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Orientagdes bésicas para SOLICITACOES (genéricas) via SEI - Contagem

5

Obs. 1: Esse método permanece vdlido enquanto ndo hd outros
procedimentos e formuldrios especificos para um pedido no SEl.

Obs. 2: Onde se lia CRH_ACCT_CONTFREQ), o SEl atualizou para
CGP_ACCT_CONTAGEM. Considere a atualizacdo.

(D

\_/
Acessando o SEl...
e Acesse o SEl pelo site do MP.

e Enfre no sistema com seu login e senha de acesso geral (comum)
Nno MP.

1) Ao entrar no Sistema, no canto esquerdo superior, clique para
Iniciar Processo.
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2) Escolha o Tipo de Processo. Se a opcdo desejada (dreaq, tipo de
documento) ndo estiver contemplada na tela inicial, € sé clicar no
botdo mais (+) ao lado do Tipo de Processo e procurar por ela.

Como o tema em foco é a averbacdo de tempo, o exemplo trazido serd
de "um pedido de averbacdo de tempo”. HA no SEl o Tipo de Processo
Gestao de Pessoas — Averbagao de Tempo de Servigo, como naimagem
seguinte:

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO

SEI! Para saber+ Menu Pesquisa [N =0V CGRENGEERE =200 £ ~ f
Iniciar Processo Iniciar Processo

Pesquisa

Textos Padrdo

Modelos Favoritos Escolha o Tipo do Processo: @

Blocos de

Assinatura faver |

Gestéo de Pessoas - Averbacéo de Tempo de
Servico

Blocos de Reunido
Blocos Internos

Acompanhamento
Especial

3) Clicando sobre essa opc¢do, abrird uma janela para iniciar o que
vai compor o seu Processo. Nessa janela, preencha
necessariomente o campo Especificagdo com dados concisos e,
em seguida, cliue em Salvar.
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MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULD

sei! Para saber+ Menu Pesquisa _ EEINE A |
Iniciar Processo Iniciar Processo

Pesquisa

Textos Padrao
Modelos Favoritos Tipo do Processo:

Blocos de Gestio de Pessoas - Averbacdo de Tempo de Service v

Assinatura

Especificacdo:
Pedido de Averbacio de Tempo - (FULANO DE TAL)

Blocos de Reunido
Blocos Internos

Acompanhamento Classificagao por Assuntos:

Especial ‘ |

Marcadores 93.01.22 - Tempo de Servico PX

Estatisticas 2 + 8
]

. Interessados:
Acesse as lojas App -

Store ou Google Play e ‘

instale o aplicativo do "
SEI! no seu celular. pETX

®* 8

Abra o aplicativo do SEI! _
e faga a leitura do codigo
abaixo para sincroniza-lo Observacées desta unidade:
com sua conta. -

4

Nivel de Acesso
Sigiloso ® Restrito Publice

Pronto! O seu Processo foi criado e estd aberto na sua unidade.
Porém, ainda terd que elaborar a sua solicitagdo ou anexar algum
documento, certidao ou outros, conforme a exigéncia do pedido
a ser feito. (Consulte a drea de Contagem e saiba quais
documentos incluir no seu pedido.)

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO

se|! T e W CRH ACCT CONTFREQ v =

B9 0001.0010057.2021-60 IS8 : ] ¥ ~ |-
u NEEErREEOER

& Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade CRH_ACCT_CONTFREQ.

No passo seguinte, vaiincluir o seu pedido e indicar para quem ele

serd direcionado.
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5) Clique no botdo Incluir documento n e, na janela que se abrir,
escolha a opcdo de documento Pedido.

6) Na janela de Gerar Documento, mantenha selecionada a opc¢do
“Nenhum”. Preencha o campo “Descricdo” com informacdes

concisas sobre o documento que deseja gerar. Depois, clique em
Confirmar Dados.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SA0 PAULO

Ll
SEI! Para saber+ Menu Pesquisa [N COR SRS IOLERd == 00 & ~ f

INE>9 0001.0010057.2021-60 (S Gerar Documento

# Consultar Andamento

Pedido

Texto Inicial

Documento Meodelo
Texto Padrao

® Nenhum

Descrigdo:

|Pedido de Averbacdo de Tempo de Servico (MPMG)

Classificacdo por Assuntos:

» %
& X

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso s Restrito Publico

Confirmar Dados
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7) Em seguida, verd que vai sobrepor a tela presente uma caixa de
texto infitulada (no nosso caso) de PEDIDO. Na parte indicada,
digite ou cole o texto/conteldo desejado. E possivel formatar esse
texto em Estilo. (Pode centralizar, recuar, justificar etc.)

€ SEI/MPSP - 1859822 - Pedido - Google Chrome - O X
& wwwj.mpsp.mp.br/sei/controlador.php?acao=editor_meontar&id_procedimento=22128008&lid_documento=221398%8 @
Salvar | | # Assinar | @ N I S = X, x* 2, 4 - @-
E L Q|| = = E AT S| 0% -
B8 AutoTexto | | Estilo -
MINISTERIO PUBLICO Subarea de Apoio Técnico - Contagem e
DO ESTADC DE SAO PAULO FreqUénGia
PEDIDO

Digite aqui o conteudo do documento ....

29.0001.0010057.2021-60 1850822v1

Como sugestdo de texto para solicitar averbacdo de tempo, indicamos
o seguinte:

EXCELENTISSIMO SENHOR DIRETOR-GERAL DO MINISTERIO PUBLICO DO
ESTADO DE SAO PAULO (p/membros)

ILUSTRISSIMA SENHORA DIRETORA DO CENTRO DE GESTAO DE PESSOAS (p/
servidor)

Eu, , RGn° , Cargo: ,
requeiro, a Vossa Exceléncia (p/DG)/ Vossa Senhoria (Diretor do CGP), a
averbagao de tempo e a contagem de tempo de servigo(s) prestado(s),
conforme certiddo(des) anexas(s).

Nestes termos, peco deferimento.

Sdo Paulo, data infra.
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8) Depois de digitar/colar o texto desejado, clique em Salvar (botdo
que estard no canto superior esquerdo dessa caixa de didlogo).
(No exemplo dado, eu apliquei ao titulo e ao corpo do texto
formatacodes especificas que foram apresentadas no botdo Estilo.
Fica a seu critério utilizd-las.)

?) Vocé vainotar que a caixa de texto anterior vai desaparecer e, na
tela presente, estard o seu texto incluido no modelo Pedido no SEI.
Note que embaixo do nUmero de processo agora consta atrelado
a ele o seu Pedido.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAO PAULO

Ll
SEI! Para saber+ Menu Pesquisa _ CRH_ACCT_CONTFREQ v BEER N SR |

[]29.0001.0010057 2021-60 ¢ . 19
R EJPedido CRH ACCT CONTE o ) 1540 1 [
# Consultar Andamento

MADMEE

MINISTERIO PUBLICO| Subarea de Apoio Técnico -
DO ESTADO DE 340 PAULO Contagem e Frequéncia

PEDIDO

ILUSTRISSIMA SENHORA DIRETORA DO CENTRO DE RECURSOS
HUMANOS

Eu, (Fulano de Tal), RG n° 00000000-0, Cargo: Analista
Juridico do MP, requeiro, a Vossa Senhoria, a averbagao de tempo e a
contagem de tempo de servigo(s) prestado(s), conforme certidio(5es)
anexas(s).

Nestes termos, pego deferimento.

Sao Paulo, data infra.

29.0001.0010057.2021-60 1859822+v2

Criado por mariatsilva, versio 2 por mariatsilva em 19/01/2021 17:02:58.

10)Para assinar esse documento, basta clicar na caneta preta ,
no menu superior, digitar a senha e clicar no botdo de Assinar.

Pronto! Sua assinatura vai aparecer no rodapé do documento.
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11)Agora, conforme indicou inicialmente no seu pedido, vai anexar
a(s) certidao(oes) original(is). Antes de mais nada, é preciso que
essas certidoes:

e estejam salvas no seu computador;
e estejam assinadas eletronicamente e
e no formato PDF.

Consideragdes importantes:

a) Se asua certiddo for a original, mas nao contiver assinatura eletronica, serdao
dadas pela Contagem orientacGes diferentes para envio/apresentacdo do
original (a parte) como prova da cdpia digitalizada.

b) Outras orientacdes, termos de ciéncia e de responsabilizagdo pelas
informagdes prestadas podem ser solicitados pela Contagem (setor de
averbacdo) para complementar o processo/pedido de averbagdo. Esses
termos ou documentos complementares podem ser solicitados pela
Contagem de acordo com a afericdo do processo de cada solicitante.

12)Para continuar, clique, novamente, sobre o nUmero de processo e

proceda para Incluir Documento, clicando sobre i]

13)Na janela de Gerar Documento, escolha a opcdo Externo.

(Obs.: Na verdade, qualquer documento “de fora”, ou em formato
PDF, deverd ser anexado como EXTERNO.)
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14)Em seguida, preencha os dados abaixo de acordo com sua
realidade:

Registrar Documento Externo

Confirmar Dados | | Voltar |

Tipo do Documento: Data do Documento:
Certidao r 15/07i2020 m

Mimero { Nome na Arvore:
de Tempo de Servico (MPMG)

Formato (?)

* Mato-digital

Digitalizado nesta Unidade

Remetents:
|fu|ar1c| de tal | J-:} D
Interessados:
[ )
J"‘} E
‘.;'(
1 L
Classificacdo por Assuntos:
P X

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso |

Sigiloso ® Restrito Publico

Anexar Arquiveo:

Escolher arquive | Nenhum arguivo selecionado
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Outras observagoes:

Tipo do documento: nesse campo vocé encontrard vdrios tipos, tais como
documentos, informacgoes, certiddo, declara¢cdo etc.

Data do documento: data em que sua certiddo foi emitida.

NUmero ou home na drvore: pode colocar o nUmero real da sua certiddo
ou o nome dela. Isso vai garantir que esse documento apareca na darvore
(Que é seu Processo) corretamente no canto superior esquerdo, como
uma das ramificacdes do seu Processo.

15)Depois que preencher os campos indicados no exemplo anterior,
cliqgue em Escolher Arquivo. Selecione no seu computador o
arquivo da certiddo e o anexe. Depois, € s6é Confirmar Dados.

Anexar Arguive:
Escolher arquive | TESTE-CERTIDAD-ASS DGITAL pdf

Lista de Anexos (1 registro):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acoes
TESTE- | 041/
CERTIDAO- 1 qu}D ;12 g% 11 UEEM mariatsilva  CRH_ACCT_CONTFREQ &

ASS_DGITAL pdf

Confirmar Dados | | Vaoltar |

16)Na presente tela, vai abrir o seu PDF, contendo a certidao
anexada. Agora, o seu Processo terd 2 documentos: seu pedido
(criado e assinado) e sua certiddo. (Repetindo esse procedimento
pode anexar quantas certiddes forem necessdrias ao seu pedido.)
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Ll
se“ Para saber+ Menu Pesquisa _ CRH_ACCT_CONTFREQ v BRI N ST |

Eoeiarenl (o €| 2] a7
[0 Pedido CRH_ACCT_CONTF e L Z

BslCertidio de Tempo de Servidi ) o . )
Clique aqui para visualizar o contetdo deste documento em uma nova janela

Hm _A

MINISTERID PUBLICO
MPs DO ESTADO DE SO PAULO | CENTRO DE RECURSOS HUMANOS

CERTIDAO 5.A.C.F. n* @iy /2000

CERTIFICO. paora  os  devidos fins. que dos
assentamentos a cargo desta Subdrea em nome de e = R
R CPF SRS nascido e SHMeSEEET consta o seguinfe:
nomeado nos termos do arfigo 20, inciso Il, da lei Complementar 180/78, c.c. a LC.
B44/2000 e arfs. 39 e 42 da L.C. 1.118/2010, para exercer o cargo de Analista de
Promotoria |, afualmente Analista Juridice do MP, tendo tomado posse e assumido
exercicio em Sgigim Exonerodo a pedido e a partir de Rt conforme DOE
de m CERTIFICO mails, que ¢ inleressado feve concedido %0 dias de licenca
prémio, referente ao pericdo de ma w conforme publicacdo no
DOE de SRRy dos quais usufruiu 30 dios. CERTIFICO ainda, que o saldo de 40 dias
foi indeferide por absoluta necessidade de servigo e solicitado em pecinia, tendo em
vista seu desigomento desta InstituicGo. CERTIFICO oufrossim que o interessado,
afravés de requerimento protocolade sob n°ﬂ solicifou o cancelomento do
pedido de pecinia, a fim de averbar o saldo de licenca prémio no Ministério Plblico

do Estado de Pemambuco. CERTIFICO finalmente que o interessado possui um saldo

17)O passo seguinte, o Ultimo, mas ndo menos importante, € o de
enviar o seu processo  para Nnossa Area/Unidade:
CGP_ACCT_CONTAGEM. Para isso, cligue novamente sobre o

g i ® i
nUmero do Processo e selecione o botdo Enviar Processo .

18)Na janela Enviar Processo que se abrir, preencha o campo
Unidades com o endereco da nossa: CGP_ACCT_CONTAGEM. Ndo
precisa marcar nenhum dos itens apresentados. Por fim, clique no
botdo Enviar.
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Enviar Processo

Enviar

Processos:

25.0001.0010057 .2021-60 - Gestio de Pessoas - Averbacio de Tempo di

Unidades:

| Mostrar unidades por onde tramitou

1

o

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotagio

Enviar e-mail de notificacdo

Retorno Programado ——

Data certa

Prazo em dias

Pronto! O seu pedido de averbag¢do, bem como a(s) sua(s) certidao(oes)
ja foram enviados para nossa drea de Contagem.

Ressaltamos que, a critério da Contagem, outros documentos ou termos
podem ser solicitados para regularizar, esclarecer ou complementar o
seu pedido de averbacdo.

&)

(0

Lembrando que o SEl € o nosso novo sistema de protocolados e por meio
dele vocé poderd acompanhar tanto o ANDAMENTO do seu processo,
como os documentos que forem incluidos por parte da Administracdo.
Através do nimero do processo vocé ficard por dentro do que estd
sendo feito até a finalizacdo do seu pedido.
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