@

UU@ MINISTERIO PUBLICO I
DO ESTADO DA BAHIA Sel

®

Sistema Eletrénico de Informagdes

SOLICITAGAO DE LICENCAS

(INTERESSE PARTICULAR; LICENCA MEDICA E DOENCA FAMILIAR;
LICENGA TRANSITO; LICENGCA MATERNIDADE; PATERNIDADE; OBITO;
CASAMENTO; MANDATO ELETIVO)

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

12 Passo — Iniciar Processo

MINISTERIO PUELICO DO ESTADO DA BAHLA
sell

Administracao 3
Caontrole de Processos

I Iniciar Processo |

Retorne Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunifo
Blocos Internos
Caontatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontes de Contrele

Estatisticas 4
Grupos 4
Inspecao Administrativa

Relatorios 3

22 Passo — Escolher o Tipo do Processo.



Distrato

Documentagao e Arguivo - Eliminacio de Documentos

Documentagio e Arguivo - Transferéncia de
Documentos

Elaboragaos Alteragao de Atos Mormativos
Estagio - Abertura de Processo Seletivo
Estagio - Contratagio de Estagiariofa)
Estagio - Solicitagao de Mova Vaga de Estagio
Expedientes administrativos

Inexigibilidade de Licitagio

Infarmagdes

Imventario de Bens Permanentes

[Licengas

LicitagAo

tavimentagao de Bens Permanentes
Pagamento — Bens de Consumo
Pagamento — Bens Permanentes
Pagamento — Concessionarias
Pagamento — Faolha de Estagiario
Pagarmento — Folha de Pessoal

32 Passo — Preencher os dados do interessado.

Iniciar Processo

Tipo do Py ocassdl

Espactiag ko

TR SR aG B POf REAgIoE:

PR

emercales cesta Umcace

Nival ow Acesso |
Sigiosa # Raatnin

Putizo

e No campo “Especificacdo” incluir um nome para o processo;
e O preenchimento do campo “Interessados” é obrigatdrio. 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”

el



sel .

19.09.0855.0000042/2019-78

DEIREERNEED

» Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SSA - S3GA - ATA

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

e Escolha o Tipo do Documento

Gerar Documento

e Preencher dados;

Escolha o Tipo do Documento: ©

Externo

Atestados Medicos (T ormulario)
Comunicagio Interna
Despacho

Dispensa de LicitagAo - Formulario/Contrato
Padran Formuldrio)

Dispensa e Licitacda - Formulario/Geral (Formulério)
Manifestagio

Oficio

Parecer

Recesso - Escala de Plantao

[Requerimentu de Direitos e vantagens (licengas) (armulério) ]

e Escolher a opc¢do “Licencas”. Os demais deverdo permanecer em branco (Direitos e
Vantagens, Alteracao de Dados Cadastrais e Inclusao de Dependentes de Importo de

Renda)




Gerar Formulario

Requerimento de Direitos e Vantagens (licengas)
Nome do Servidor:

Matricula:

Orgéo/Unidade de Lotagéo:
[
E-Mail:

[ |
Cargo Efetivo/Classe/Nivel:

[ |
Cargo em Comissdo/Funcio:

[ |
Simbolo: CMPIFMP:

DIREITOS E VANTAGENS:
[ v

LICENCAS:

| ]

*ALTERACAO DE DADOS CADASTRAIS (ESPECIFICAR):

INCLUSAC DE DEPENDENTES PARA IMPOSTO DE RENDA: Dependente / Data de Nascimento / Parentesco.
Declaro, sob as penas da Lei, que as pessoas indicadas abaixo ficam sob minha dependéncia econémica, ndo dispbem de renda. nem exercem atividade remunerada.

| - |

e Clique em CONFIRMAR DADOS.
e Clique em ASSINAR DOCUMENTO

Assinar Documento

Requerimento de Direitos e Yantagens (licengas) - 0143441

Nome do Servidor:
catlos filho

Matricula:
353448

Orgao/Unidade de Lotagio:
dgp

E-Mail:
dutevitoriai@@yahoo. com.br

Cargo Efetivo/Classe/Nivel:
ata

Cargo em Comissédo/Fungdo:




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/ Fungéo:
| Assistente Tecnico Administrativo A

Senha I ou Certificado Digital

5° Passo — Verificar os documentos obrigatérios constante no formulario. Anexar documento
externo

e Cligue no campo “Incluir Documento”

|G REEEREED
] NS |

Fo Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SSA - SGA - ATA.

e Clique no tipo “Externo”

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

|Externo ]

Atestadns Médicos (Formulério)
Comunicagdo Interna

Despacho

Cispensa de Licitagio - FarmulariofContrato
Padran (Fomularia)

Dispensa de Licitac4o - Formulario/Geral (Formulério)

Informagdes Orgamentariag (Formularie)



e Preencha os campos obrigatdrios (os que ndo estdo listados abaixo, sdo adicionais)

1.

vk W

Tipo de Documento: Anexo

Data do Documento: data atual

Formato: Nato-Digital ou Digitalizado nessa unidade
Anexar Arquivo desejado

Clicar em Confirmar Dados.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento:

Data do Documento:

( ¥ =
Mimera f Mome na Arvore:
Formato (7)
() Mato-digital
() Digitalizado nesta Unidade
Anexar Arguiva:
Escolher arguivo | flenhum arguivo selecionado
Lista de Anexos {0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acies

altar

62 Passo — Enviar o processo para o Orgdo/Unidade do seu Superior Imediato

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




Enviar Processo

Envisr

PIDcesss;
119.09.0855.0000042/2019-78 - Pessoal — Licenga — Licenga-Prémio

|Unidades:

Mostrar unidades per onde tramitou

1 - e
x

| Manter processo aberto na unidade atual
| Remover anotagio

| Enviar e-mail de notificacio

Retorno Programado

() Data certa

Prazo em dias

e Digite a Unidade de Destino e cligue em ENVIAR (O preenchimento dos demais campos

é opcional).

ATENGAO!
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 usuario):

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

12 Passo — Receber o Processo

¢ Nacoluna “Recebidos”, clique no processo especifico sobre Solicitagdes

Controle de Processos

Z| (RAmi3le

Ver processos atribuidos a mim ‘er por marcadores

5 registros:

Recebidos
19.09.00855.0000015/2019-29
& 19.09.00869.0000004/2019-28
19.09.00855.0000009/2019-84
19.09.00855.0000007/2019-70
&, 19.09.00855.0000001/2019-28



Obs. 1: Tais processos de Licengas, devem ser encaminhados ao Superior Imediato para “dar
ciéncia” de seu afastamento. No caso de Licenga por Interesse Particular e Mandato Eletivo,
é necessaria a inclusdo de uma Manifestacdo por parte dele.

g (o3l [Flnlal 5L,
e

Ciéncia

s EIBERS

22 Passo — Enviar o Processo para a Diretoria de Gestdao de Pessoas.

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

DEIEsErE ==L

Processo aberto somant2 na unidade SGEA - A8

Obs. 2: Nos casos de Licenca Médica ou Doenca Familiar, o servidor deve conceder
credencial ao Superior Imediato para ciéncia, para depois conceder a habilitacdo de

Credencial de Acesso para:

Nanci Maria Silva Antunes - nanci.antunes ( DGP - COORDENACAO DE REGISTROS E
BENEFICIOS)

Luiz Paulo de Jesus dos Santos - luiz.jesus (DGP - COORDENACAO DE REGISTROS E
BENEFICIOS)

Carlos Augusto Smith Freire Filho - carlos.freire (DGP - COORDENACAO DE REGISTROS E
BENEFICIOS)

Em casos de CID 10 e CID 11 para:
Adeildo dos Santos Barreto Junior - adeildo.junior (ASSESSORIA TECNICA PSICOSSOCIAL)

Lucicleide de Lima Costa e Silva - lucicleide.costa (ASSESSORIA TECNICA PSICOSSOCIAL)



