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MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

RECESSO — ESCALA DE PLANTAO

ETAPA 1 — O processo sera iniciado pelo(a) servidor(a) ou membro.

12 Passo — Iniciar Processo

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel!

Administracio 4
Controle de Processos

Iniciar Processo |

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos 4
Inspecio Administrativa

Relatorios 3

22 Passo — Escolher o Tipo do Processo.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

Pessoal — Averbacdo de Tempo de Servico
Pessoal — Férias — Aviso

Pessoal — Férias — Reprogramac o
Pessoal - Frequéncia — Atestado Médico
Pessoal - Licenca — Licenga-Prémio
Pessoal - Teletrabalho

Recesso

Solicitagdes

sel!

Sistema Eletrénico de Informagdes



32 Passo — Preencher os dados do interessado.

Iniciar Processo

Sslvar || wottar

Tipo do Processo:
Recesso

Especificagdo
Teste - Construgdo de Base

Classificagdo por Assuntos:

93.01.85 - Recesso

®8

Interessados:

[ |I
I Célia Cintia Santos (cintia santos) - P Qx
8

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Publico

e No campo “Especificacdo” incluir um nome para o processo e o Orgdo/Unidade. Exemplo:
Escala de Plantdo durante o Recesso — Promotoria de Justica Regional de Alagoinhas;

e O preenchimento do campo “Interessados” é obrigatdrio. O interessado no processo pode ser
o usudrio responsavel pela elaboracgdo da escala de plantao.

e Apds preenchimento dos dados, clique em SALVAR.

Sslvar || woar

42 Passo — Inserir documento

e Cliqgue no campo “Incluir Documento”

Il 19.09.0855 0000042/2019-78 . © : r
|~ [}

$ Consltar Andamento Processo aberto somente na unidade SSA - SGA - ATA.

DICA: Antes de gerar o documento, verifique se o bloqueador de pop-ups esta desativado.




e Escolha o Tipo do Documento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©

Externo

Atestados Médicos (Formulrio)

Comunicagdo Interna

Manifestagdo

Oficio

:Recesso - Escala de Plantdo

Solicitagdo de Reprogramacgdo de Férias
Teletrabalho - Formulario - Informacdes

nip (Formularno)

Teletrabalho - Formulario de Requerimente (Formulario)
Teletrabalho - Plano de Trabalho Individual
Teletrabalho - Termo de Solicitacdo e Adesdo

Gerar Documento

Recesso - Escala de Plantio

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrio

® Nenhum

Descricao:

Classificage por Assuntos:

33.07.85 - Recesso pole

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Publico

e O preenchimento dos campos “Descricdo” e “Observacdo desta unidade” é opcional;
e Cligue em CONFIRMAR DADOS.




52 Passo — Preencher o documento (Escala de Plantdo durante o Recesso)
e Apds preenchimento dos dados, clique em ASSINAR.

@ Seguro | https://sei.hmg.sistemas.intranet.mpba.mp.br/sei/controlador.php?acao=editc

| Salvar | | 47 Assimar | e N = =

e Digite a sua senha de acesso a rede do MPBA.

Assinatura de Documento

Assinar

Orgéo do Assinante:
[MPBA v

Assinante:
[Célia Cintia Santos

Cargo / Fungdo:
| Assistente Tecnico Administrativo v

Senha l ou  Certificado Digital

62 Passo — Enviar o processo para a Superintendéncia de Gestdao Administrativa

Clique aqui para visualizar o conteldo deste documento em uma nova janela.




Enviar Processo

Processos:
19.09.00246.0000736/2019-84 - Recesso

Unidades:
I . | Mostrar unidades por onde tramitou

I SGA - APOIO TEC E ADM - SUPERINTENDENCIA DE GESTAC ADMINISTRATIVA I » ﬂ

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotagio

Enviar e-mail de notificagdo

Retorno Programado

Cata certa

Prazo em dias

Digite a Unidade de Destino (SGA — APOIO TEC. E ADM) e clique em ENVIAR. O preenchimento dos
demais campos é opcional.



