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Tipos de Processos:

e Atas

e Atendimento aos Usuarios

e Certiddes

e Composi¢cao de Comissao

e Comunicados

e Concurso Publico

e Consulta

e Contingenciamento /Descontingenciamento
e Convite

e Convocagao

e Designacao

e Elaboragdo/ Alteragdo de Atos Normativos
e Expedientes Administrativos

e Informagdes

e Portal da Transparéncia

o Recurso Administrativo

e Regulamentagdo de Normas

e Relatério
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Passo a Passo para abertura de um novo Processo/Procedimento:

Exemplo: Elaboracdo / Alteragdo de Atos Normativos

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

12 Passo — Iniciar Processo

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

Para saber+ Menu Pesquisa I

Administragéo 4 Iniciar Processo

gnirols d [Qressn

Iniciar Processo

elomo Frogramado

Escolha o Tipo do Processo: @

Pesquisa (el |
Base de Conhecimento Documentacéo e Arquivo - Eliminacdo de

Textos Padrde Documentos

Maodelos Favoritos Elaboracdo/ Alteracdo de Atos Normativos

Blocos de Assinatura Estagio - Abertura de Processo Seletivo

Blocaos de Reunido Pessoal — Teletrabalho

Blocos Internos

Processos Sobrestados
Acompanhamenio Especial
Acompanhamento Ouvidoria

22 Passo — Escolher o Tipo do Processo.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

SEi! Para saber+ Menu Pesquisa ]

Administraco 4 Iniciar Processo
Controle de Processos

Iniciar Processo

R g e Escolha o Tipo do Processo: @

Pesquisa (el )
Base de Conhecimento Documentacdo e Arquivo - Eliminacdo de

Textos Padrédo Documentos

Modelos Favoritos I Elaboracéo/ Alteracéo de Atos Normativos I
Blocos de Assinatura Estagio - Abertura de Processo Seletivo

Blocos de Reuniao Pessoal — Teletrabalho

Blocos Internos.

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Acompanhamento Quvidoria
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32 Passo — Preencher os dados do interessado.
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»

Sel! Para sabers+ Menu Pesquisa | NscA-Aacl had

TR D Iniciar Processo

Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado Tipo do Processo:

Pesquisa | Elaboragéor Alteracio de Atos Normatives ~]

Base de Conhecimento SPECIICAcao. 1
Textos Padrio [ 1]

Modelos Favoritos

Classificagdo por Assuntos:
Blocos de Assinatura |

Blocos de Reunido

Blocos Internos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Interessados:

Acompanhamento Ouvidoria I

Marcadores

Estatisticas. 3 <] Plax

o ® 8
rquivamento

Desarguivamento -

Localizadores 3 Observagdes desta unidade:

Grupos »

Inspecao Administrativa
Relatdrios >
Infra 3

Nivel de Acesso
[
Sigiloso (@ Restrito (O Plblico [
Acesse as lojas App Store ou Google

Play e instale o aplicativo do SEI! no seu

e No campo “Especificacdo” incluir um nome para o processo;

e O preenchimento do campo “Interessados” nado é obrigatdrio. O(s) interessado(s) no processo
podem ser o proprio usuario ou outros.
e Apds preenchimento dos dados, clique em SALVAR.

42 Passo — Inserir documento

e Clique no campo “Incluir Documento”

el el lol€la] [Rmnla
- = | k= [}

P Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SSA - SGA - ATA.

DICA: Antes de gerar o documento, verifique se o bloqueador de pop-ups esta desativado.
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e Escolha o Tipo do Documento:

o 0O documento podera ser interno do sistema (a exemplo de Comunicacdo Interna,
Oficio, dentre outros) ou externo (o documento devera ser anexado ao processo).

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento:

[Exihir apenas os tipos ja utilizados pela unidade ]

Externo |
Atestados Médicos (Formulario)
| Comunicaco Interna |
Despacho
IManifestacdo
IOﬁcio I
Parecer

Recesso - Escala de Plantdo

Solicitagdo de Averbacdo de Tempo de Servico

Solicitagdo de Licenga-Prémio

Solicitagdo de Reprogramac&o de Férias
Solicitagdo de Substituicdo de Férias

Teletrabalho - Formulério - Informacdes DG P (Fermulario)

Teletrabalho - Formulario de Requerimento (Fermulario)
Teletrabalho - Plano de Trabalho Individual
Teletrabalho - Termo de Solicitac&o e Adesdo

Confirmar Dados | | Voltar

Oficio
Texto Inicial
_ Documento Modelo
O Texto Padrio
® Nenhum
Descrigdo:

Destinatarios

- PEX
®8
-
Classificacdo por Assuntos
06.03.02.02 - Solicitagdo / encaminhamento / recebimento de processos administrativos o] PR
®8

Observaces desta unidade:

4| Nivel de Acesso

Sigiloso ® Restrito

Publico

Confirmar Dados | | Voltar

e O preenchimento do campo “Destinatario” é obrigatério em Comunicag¢do Interna e Oficio,

nos demais é opcional;

e O preenchimento dos campos “Descri¢cdao” e “Observagao desta unidade” é opcional;

e Cligue em CONFIRMAR DADOS.
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52 Passo — Preencher o documento
e Apds preenchimento dos dados, clique em ASSINAR.

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

| Salvar |,.r' Assinar| B N . - -

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

Assinatura de Documento

Assinar

Orgdo do Assinante:
[MPBA v

Assinante:
[célia Cintia Santos

Cargo / Fungéao:
| Assistente Tecnico Administrativo v

Senha l ou  Certificado Digital

62 Passo — Enviar o processo para o Orgdo/Unidade que se destina o “Processo”

“Tolé Bl lalue]s

Clique aqui para visualizar o conteido deste documento em uma nova janela.
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Enviar Processo

Processos:
19.09.0855.0000042/2019-78 - Pessoal — Licenga — Licenga-Prémio -
Unidades:

|‘ ] | Y
b 4

[] Manter processo aberto na unidade atual

] Remover anotagéo

[ Enviar e-mail de notificagéo

Retorno Programado

() Datacerta

() Prazo em dias

e Digite a Unidade de Destino e cliqgue em ENVIAR (O preenchimento dos demais campos é
opcional).
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