SOLICITACAO PARA ACERTO DA
MARCACAO DE PONTO

1. Acesse o Sistema Eletrénico de Informacdes (SEl): sei.mpmg.mp.br

2. Insira login e senha institucionais e, na sequéncia, clique em Acessar.

Ndo se usa arroba (@) no login do SEI.

3. Na tela Controle de Processos, no menu lateral, digite e clique em Iniciar
Processo.

4. Em Escolha o Tipo do Processo, clique no icone &, para o sistema listar todos
os tipos processuais, e selecione o tipo processual Formacédo e aperfeicoamento -
Estagidarios e Residentes - Solicitacoes

Escolha o Tipo do Processo: —
Formacao e Aperfeicoamento - Estagiarios - Cadastro

Formacao e Aperfeicoamento - Producao Editorial

Formacéao e Aperfeicoamento - Treinamento - Externo

4.1) No campo Especificacdo escreva: “Acerto de marcacdo — Nome do estagidrio”

4.2) Em Classificacéo por Assuntos localize e selecione 93.01.13 - Estagidrios;

4.3) Em Nivel de Acesso selecione Restrito sem a necessidade de se habilitar a
Hipétese Legal;

4.4) Clique em Salvar para que o sistema gere o nimero de processo SEI.

5. Cligue no icone Incluir Documento

- Numero
do processo
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6. Em Escolha o Tipo do Documento, clique no icone & para o sistema listar
todos os tipos documentais. Selecione “Solicitacdo Acerto de Marcacdo de Ponto
- Estagio (Formulario)”;

Escolha o Tipo do Documento: €

Solicitacdo de Exclusdo de Marcacdo de Ponto

Solicitacdo de Exclusédo de Marcacdo de Ponto (Formulario)

Solicitagao de Exclusao de Marcagao de Ponto
Nome do Estagiario:

Lotagio:

Supervisor (Chefia):

Regesiro de ponto
| Inclusdo de eI de ponio

) Exclusdo de regisiro de ponio

Data

 I—,

Marcagao : =
. Indigue o horario da
I ! — marcacio, (Ex: 12:00)

Obseracies
O formuldno devera ser assnado pelo eslagiano e pelo supervsor do estagio antes de ser encaminhado para a Dwetona de Estageos

Observacdo. o formulano poderd ser ennado pelo estagidno, por seu supenasor ou por senidor lotado na mesma uedade

| Corfmar Dados | [ Yomar

Confirmar Dados

7. Preencha todos os campos e clique em

Atencaol!!

O formulério deverd ser assinado pelo estagidrio e pelo supervisor do estdgio antes
do encaminhamento & Diretoria de Estdgios e Convénios Académicos.

O formulério poderd ser enviado pelo estagidrio, por seu supervisor ou por servidor
lotado na mesma unidade.

Importante: Emalguns casos o supervisor do estdgio possui acesso a vérias unidades
e para ter acesso ao processo criado pelo estagidrio basta ele mudar sua unidade para
aquela onde se encontra o estagidrio, op¢do disponivel no canto superior direito.

Caso o supervisor ndo tenha acesso a unidade onde se encontra o estagidrio serd
necessdrio incluir o formuldrio em “Bloco de Assinatura”. Destaca-se que deve ser incluido
em bloco de assinatura o formulério e ndo o processo. Caso ainda ndo saiba utilizar a
ferramenta segue o Manual de Utilizacéo de Blocos de Assinatura.

Nota: Pararealizar a consulta de unidade de
qualquer usudrio basta utilizar a respectiva
opcdo disponivel no menu a esquerda datela.



Nota: Para realizar a consulta de unidade de qualquer usuédrio basta utilizar a
respectiva opcdo disponivel no menu a esquerda da tela.

Estatisticas B

Consultar Unidades do Usuaric «{mmm

8. Caso seja necessdrio alterar alguma informacdo do formulério, clique nele, em
seguida na opcdo Alterar Formulario.
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9. Para assinar o formuldrio basta seleciond-lo e clicar no icone Assinar Documento.

Na tela Assinatura Documento, aparecerd o nome e o cargo/funcdo do usudrio
logado no SEI. Ele terd que digitar a Senha de acesso ao SEl e clicar em Assinar.

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:
MPMG

Assinante:

Cargo / Fungdo:

Senka ou Certifizads Digital

Detalhe: As assinaturas sdo registradas na parte inferior do formulério.

10. Apés o preenchimento de todos os campos e coleta de todas as assinaturas o
usudrio deverd enviar o processo para a unidade DECA - Diretoria de Estdgios e Convénios

Académicos

Unidades:
E ] Wiesfrar unidades por orde framitou

DECA - DIRETORLA DE ESTAGIOS E CONVENIOS ACADEMICOS | -] +ik
| 4

Para enviar o processo, clique no icone Enviar Processo |
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Para que o solicitante possa monitorar o andamento do processo marque APENAS a
opcdo “Manter processo aberto na unidade atual”.

Manter processo aberto na unidade alual_

[_J Remover anotacdo
() Enviar e-mail de nofificacdo




Duvidas quanto ao preenchimento do formulério e ao fluxo do processo,
entrem em contato com a DECA:

estagio-frequencia@mpmg.mp.br

(31) 3330-8027 / 3330-8223 / 3330-9996

Em caso de dividas quanto ao uso do sistema SEl, contate o SEl Suporte:

seisuporte@mpmg.mp.br

(31) 3330-8458 / 3330-9932
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