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Sistema Eletrénico de Informagdes

SOLICITAGAO DE ESTUDOS DE ENGENHARIA E ARQUITETURA

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

12 Passo — Iniciar Processo

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel!

Administracio

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

Grupos

Inspecio Administrativa
Relatorios

22 Passo — Escolher o Tipo do Processo.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: &

Convénios e Instrumentos Congéneres

Documentacio € Arquivo -

Eliminacidoc de Documentos

Documentacdo e Arquivo - Transferé&ncia de

Documentos

Movimentacdo de Bens Permanentes
Pessoal — Averbacdo de Tempo de Servico

Pessoal — Férias — Aviso

FPessoal — Férias — Reprogramacao
FPessoal — Frequéncia — Atestado Medico
Pessoal — Licenca — Licenca-Prémia

FPessoal - Teleiranalho

|Frojetos/Obras e Construcdes | ]

Recesso
Remocao

Sinalizacdo Visual Interna e Externa
Solicitacdo de Manutencdo Predial

Solicitactes



32 Passo — Preencher os dados do interessado.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
[ Projstos/bras e ConstrugBes v|

IﬁEspecwﬂcagéo:

Classificagio por Assuntos:

04.05.07 - Obras e construches o PX
93.00.76 - Obras ¢ Reformas 8

I!nleressadns

-] PER
8

Observacdes desta unidade

— Nivel de Acesso

Sigiloso (O Restrito (O Publico

e No campo “Especificagdo” incluir um nome para o processo (Ex: Alteragdo de mobilidrio —
DEA);

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

e Indicar nivel de acesso — Publico;

e Apds preenchimento dos dados, clique em SALVAR.

42 Passo — Inserir documento

e Cligue no campo “Incluir Documento”

Jl]19.09 02333 0005850/2020-48 E ) 34
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# Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade DEA - APOIO TEC E ADM.

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 (Formulario)

Bens permanentes - Transfer&ncia entre Unidades
Comunicacdo Interna

Convénios e Instrumentos Congéneres
Despacho

Formulario de Eliminacdc de Documentos
Formulario de Transferéncia de Documentos
Manifestacdo

Oficio

Parecer

Recesso - Escala de Plantdo

Requerimento de Remocio

Solicitacao de Averbacdo de Tempo de Servico
Solicitacdo de Folga(s)

Solicitacdo de Licenca-Prémio

Solicitacdo de Manutengio Predial (Formulario)

Solicitagdo de Reprogramacdo de Férias
Solicitacdo de Substituicdo de Férias
Solicitacdo — Sinalizacdo Interna e

Externa (Formulario)

Teletrabalho - Formulario de

Requerimento (Formuldrio)

Teletrabalho - Plano de Trabalho Individual
Teletrabalho - Termo de Solicitacdo e Ades3o
Termo de Responsabilidade Simplificado

52 Passo — Preencher o documento (Solicitagdo de Estudos de Engenharia e Arquitetura)

Alterar Formulario

Solicitagao de Estudos de Engenharia

Unidade solicitante:

Solicitante:

Local | Enderego que serd atendido com p estudo:

| —

Descrigio detalhada do estudo:

Justificativa:




e O preenchimento de todos os campos é obrigatdrio;

e “Unidade Solicitante” — Indicar 6rgdo/unidade institucional;

e “Solicitante” — Indicar nome do usudrio solicitante;

e “Local/Endereco que serd atendido com o estudo” — Indicar o local onde devera ser realizado
o estudo, preferencialmente com endere¢o completo, devendo indicar, inclusive, o n° da (s)
sala (s) (quando for o caso);

e “Descricdo detalhada do assunto” — Detalhar o que precisa ser estudado, qual a questao de
engenharia/arquitetura que precisa de solugdo;

e “Justificativa” - Explicar a razdo da solicitac¢ao;

e Clique em CONFIRMAR DADOS.

EXEMPLO:

Solicitagdo de Estudos de Engenharia - 0032298

Unidade solicitante:
DEA

Solicitante:
Augusto César Silva Santos

Local | Enderego que sera atendido com o estudo:
5% Av. do CAB, n° 750, Sala 112, Salvador-BA

Descricéo detalhada do estudo:
Alteracdo na disposicdo do maobilidric no setor, acrescentando uma nova estacio de trabalhe para servidor.

Justificativa:
Ha previsdo de chegada de novo servidor no setor.

e Apos preenchimento dos dados, clique em ASSINAR.

@ Seguro | https://sei.hmg.sistemas.intranet.mpba.mp.br/sei/contr

i
a
]

Salvar Assinar || & - -

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



Assinatura de Documento

Assinar

Orgéo do Assinante:
[MPBA v

Assinante:
|Augusto Cesar Silva Santos

Cargo / Fungéo:
| Assistente Tecnico Administrativo w

Senha :] ou Certificado Digital

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

BE

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

Enviar Processo

Enviar

Processos:
19.09.02333.0005850/2020-43 - Projetos/Obras e Consfrugdes

IJnidades: I

| | | Mosirar unidades por onde framitou

Y
-

(] Manter processo aberto na unidade atual

[] Remover anotacéo

[ Enviar e-mail de notificaco

Retorno Programado

() Data certa

() Prazo em dias

e Nao preencher o campo “Retorno Programado”.



e Digite a Unidade de Destino (Ex: DEA — Apoio Técnico Administrativo) e clique em ENVIAR (O
preenchimento dos demais campos é opcional).



