MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

SOLICITACAO DE FOLGA(S)

ETAPA 1 - O processo sera iniciado pelo(a) servidor(a).

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 Int
Contatos

ErNos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos 4
Inspecio Administrativa

Relatdrios 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 — Reprogramacio
Pessoal — Frequéncia — Atestado Medico
Pessoal — Licenca — Licenca-Prémio
Pessoal - Teletrabalho

Recesso

Solicitagdes

sel!

Sistema Eletrdnico de Informagdes



32 Passo — Preencher os dados do interessado.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
| Selicitagdes v
Especificago:
Classificagao por Assuntos:
06.03.02.02 - Solicitacdo / encaminhamento / recebimento de processos administrativos - ,O b4
00.01.01.01 - Solicitac&o de providéncias elou alteracae de procedimento #* 8
Interessados:
T PEIX
® ¥
-
Observacdes desta unidade
ra
4| Nivel de Acesso
Sigiloso ® Resirito Publico

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

e O preenchimento do campo “Interessados” é obrigatério. O(s) interessado(s) no processo
podem ser o préprio usudrio ou outros solicitantes.

e Apds preenchimento dos dados, clique em SALVAR.

42 Passo — Inserir documento

e (Clique no campo “Incluir Documento”

sl
(e oLzl Flrl=

Processo aberto somente na unidade SSA - SGA - ATA.

IN§19.09.0855.0000042/2019-78

& Consultar Andamento

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




e Escolha o Tipo do Documento

Gerar Documento

Gerar Documento

Texto Inicial

Escolha o Tipo do Documento: ©

Externo

Atestados Médicos (Formulario)
Comunicaco Interna
Despacho

Manifestacdo

Oficio

Recesso - Escala de Plantdo
Requerimento de Remoc&o

Solicitagdo de Licenca-Prémio

Solicitacdo de Reprogramacao de Férias

Solicitagdo de Substituicdo de Férias

Teletrabalho - Formulario - Informacdes

pagp (Formulério)

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

S e

Solicitagdo de Folga(s)

(» Documento Modelo
() Texto Padrio

(@ Nenhum

Descrigdo:

Classificagdo por Assuntos:

93.01.93 - Folga Compensatdria

Observagdes desta unidade:

— Nivel de Acesso

Sigiloso

® Restrito Plblico

e



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

52 Passo — Preencher o documento Solicitagdo de Folga(s)

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

SOLICITACAO DE FOLGA(S)
ORGAO/UNIDADE: Superintendéncia de Gestio Administrativa

NOME: Celia Cintia Santos
MATRICULA: 383.203

RECESSO(x) FERIADO( ) TRE( ) BANCODEHORAS( )
FATO GERADOR DA FOLGA:

OUTRO( )
DIA(S) E HORA(S) TRABALHADO(S): DIA(S: 207122019 e 06012020 QTD DE HORAS (SE NECESSARIO):
PROGRAMACA0 DA(S) FOLGA(S) (DIAS): 20 & 210212020
NOME: Marilia Aquine
MATRICULA: 351902

RECESSO(x) FERIADO( ) TRE( ) BANCODEHORAS( )
FATO GERADOR DA FOLGA:

OUTRO( )
DLA(S) E HORA(S) TRABALEADO(S): DIAGS: 2627122018 QTD DE HORAS (SE NECESSARIO):
PROGRAMACA0 DA(S) FOLGA(S) (DIAS): 02 ¢ 030512020

e Apods preenchimento dos dados, clique em ASSINAR.

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

Salvar Assinar || &~ - -

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 do seu Superior Imediato

“Toléa] lalue]s

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

Enviar Processo

Enwiar

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

Unidades:

T L e T
] PR

|| Manter processo aberio na unidade atual
|| Remover anctaco

() Enviar e-mail de notificagio

Retorno Programado

Cata certa

Prazo em dias

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



Enviar

Enviar Processo

Processos:
19.09.0255.0000037/2018-18 - Pessoal — Férias — Reprogramacao

Unidades:
| | Mostrar unidades por onde tramitou

| E 3

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacdo

Enviar e-mail de notificagdo

Retorno Programado |

Data certa

Prazo em dias

e O preenchimento dos demais campos é opcional.

- p

ATENCAO!

Se o Superior Imediato estiver lotado na mesma Unidade do solicitante, este devera atribuir o
processo para o seu Superior Imediato (digitar o nome ou usudrio):

48] (olé¢la RislalsAl )l [sns IRBIeE

Processo aberto somente na unidade SGA - APOIO TEC E ADM. /

\_

IMPORTANTE!

v" Se o Superior Imediato estiver de acordo, o processo devera ser enviado para a Diretoria de
Gestdo de Pessoas;

v" Se o Superior Imediato ndo estiver de acordo, o processo deverd ser enviado para o (a) servidor
e este(a) iniciara todo o processo de Solicitacdo de Folga(s).

ETAPA 2 — O processo sera recebido pelo seu Superior Imediato.

12 Passo — Receber o Processo



e Na coluna “Recebidos”, clique no processo especifico sobre SolicitacGes

Controle de Processos

2| [RAlm]ea

Yer processos atricuidos a mim “er por marcadoras

5 registros:

Recebidos

o 19.09.00855.0000015/2019-29
o 19.09.00869.0000004/2019-25
L 19.09 00855 0000009/2019-584
L 19.09 00855 0000007/2019-70
[ - ¥ 19.09.00855.0000001/2019-28

22 Passo — Analisar o formuldrio de Solicitagdo de Folga(s).

e Clique no documento “Solicitacdo de Folga(s)”

19 09.00846.0000006/2020-25 Feo n.. =
&= | b

""" [‘] Requerimento de Remocdo SGA - AAG! 00052.
D Requerlmento de Remocao SGA AAGI 00052 )
Al tRois o Rer SGA - AAGI 00054 Processo aberto somente na unidade SGA - AAGL.
Requenmento de Remocao SGA AAG| 00054

*| B solicitacéo de Folga(s) SGA - AAGI 0005851

32 Passo — Gerar a Manifestacao.

e Clique no campo “Incluir Documento”



* Brenarmenooe rorsose [E] [ol€al 7
E S | Z4ERN

[ Requerimento de Remoc&o SGA - AAGI 00052.
Processo aberto somente na unidade SGA - AAGI.

. Requerlmento de Remocao SGA AAGI 00052
§‘~~4r~(n ento de Ren ( \ - AAGI 00054
; D Requerlmento de Remocao SGA AAGI 00054
B Requerimento de Remogao SGA - AAGI 00056
" Solicitacdo de Folga(s) SGA - AAGI 0005851 ¢

e Escolha o Tipo do Documento

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: ©

Externo

Atestados Médicos
Aviso Feérias
Despacho

Solicitagdo de Averbacdo de Tempo de
Servico

Solicitagdo de Licenga-Prémio
Solicitagdo de Reprogramagdo de Férias

Solicitagdo de Substituicdo de Férias

Corrar e

Manifestagio

Texto Inicial

) Documento Modelo
() Texto Padrio
® Nenhum

Descrigdo:
Fepmgramagﬁo de Férias - Célia Cintia Santos

Interessades:

Célia Cintia Santos (cintia.santos) -

%
R
b4

Classificagio por Assuntos:

10.00.01.6 - Pessoal - Férias - Reprogramacgdo N

B
€©x

QObservagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigilose Restrito @ Publico

Cotrar oo



42 Passo — Preencher o formulario de Manifestagdo

DUW MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA - www.mpba.mp.br

MANIFESTACAO

Exemplo: Ciente e de acordo)|

.09.00855.0000013/2019-15

e Apods preenchimento dos dados, clique em ASSINAR.

E savar || #assinar || & 8 | @ N I S = X, x* 3 & ==~ B-

E a3 S Zoom ~ | | B AutoTexto | | Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha ~

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

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:

| MPBA B

Assinante:
[Célia Cintia Santos

Cargo / Fungao:
| Assistente Tecnico Administrativo E|

Senha| ssssssssssssss|| ou Certificado Digital




| Jolélz] |F]al v Az Bk ED
Duq?) MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA - www.mpba.mp.br

MANIFESTACAO

Exemplo: Ciente e de acordo.

éigm & | Documento assinado eletronicamente por Célia Cintia Santos em 09/09/2019, as 14:55, conforme art. 12, lll, "b", da Lei 11.419/2006.
eletrénica

A autenticidade do documento pode ser conferida no site https:/sei.dsv.sistemas.intranet.mpba.mp.br/sei/controlador_externo.php?
acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0 informando o cédigo verificador 0000046 e o codigo CRC OESO0A43.

19.09.00855.0000013/2019-13 0000046v2

Criado por cintia santos, versdo 2 por cintia santos em 09/09/2019 14:55:06.

52 Passo — Enviar o Processo para a Diretoria de Gestdo de Pessoas.

e Digite a Unidade de Destino (DGP — COORDENAGAO DE REGISTROS E BENEFICIOS -
DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS) e clique em ENVIAR:

""" D Requenmento de Remoc&o SGA - AAGI 00052. &S v

;"‘D Requenmento de Remocao SGA AAGI 00052. )
: satsrmento do Remoe56.S6 \AGI 00054 Processo aberto somente na unidade SGA - AAGI.
0 Requenmento de Remocao SGA AAGI 00054
[ Requerimento de Remoc&o SGA - AAGI 00056

B Solicitacdo de Folga(s) SGA - AAGI 0005851 ¢




