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AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO

12 Passo — Iniciar Processo

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHLA

sel.

Administracio 3
Controle de Processos

| Iniciar Processo |
Retorne Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Scbrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 4
Grupos 4
Inspecio Administrativa

Relatarios 4

22 Passo — Escolher o Tipo do Processo

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

Pessoal — Férias — Aviso
Pessoal — Férias — Reprogramac&o

Pessoal — Frequéncia — Atestado Médico e de
Comparecimento

Pessoal — Licenca — Licenca-Prémio



32 Passo — Preencher os dados do interessado

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Pessoal — Averbacdo de Tempo de Servica v
Especificacio
Averbagdo de Tempo de Servico — Célia Cintia Santos — 353.203
aSsIicacao por ASSUNTos:
93.01.35 - Pessoal - Averbacdo de Tempo de Servico p X
28
Interessados:
1
Célia Cintia Santos (cinfia.santos) PE*
& B
L4

Observagdes desta unidade

e No campo “Especificagao” incluir o nome do processo e do interessado, bem como a matricula.
Exemplo: Averbacdo de Tempo de Servico — Célia Cintia Santos — 353.203;

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 — Gerar formulario de Averbacdo de Tempo de Servico

e Cligue no campo “Incluir Documento”

Il 15.09.0855.0000026/2019-25

#’ Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade S5A - 3GA - ATA

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




e Escolha o Tipo do Documento

19.09.0855.0000026/2019-25 |3 Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©

I |

Externo

# Consultar Andamento

Despacho

Manifestac&o

'Solicitacdo de Averbacio de Tempo de Servico|
Solicitac@o de Licenca-Prémio

Solicitacdo de Reprogramacdo de Férias

Gerar Documento

Confirmer Dados | | Woltar |

Solicitagdo de Averbagao de Tempo de Servigo

Texto Inicial

Documenta Modelo

Texto Padrio

= Nenhum

Descrigdo:

Interessados:

Célia Cintia Santos (cintia santos) .}3 E[ X
£ H
= P d

Classificacdo por Assuntos:

93.01.35 - Pessoal - Averbag3o de Tempo de Servico Fod
Fogi-|
=P d

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito ® PUlblico

3

e O preenchimento dos campos “Descri¢cdo” e “Observagdo desta unidade” é opcional;
e Cliqgue em CONFIRMAR DADOS.



52 Passo — Preencher o formuldario de Averbagao de Tempo de Servigo

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

SOLICITAGAQ DE AVERBAGAO DE TEMPO DE SERVICO

SERVIDOR MATRICULA
CELIACINTIA SANTOS 353203

ORGAO/UNIDADE LOTACAO . ;
SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA - APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO

CARGOD
Assistente Tecnico Administrativo

| CARGO COMISSIONADO ( SE HOUVER) |

| XXXXXXKXX |
| TeLeronero | TeLEFONE CELULAR |

| HXXKXKHNKKX | XXKXXHXX |

DOCUMENTOS NECESSARIOS

« Certidao de Tempo de Servigo Publico ou do INSS (original).

| INFORMACOES COMPLEMENTARES |

‘ KOHKAHXKHKK ‘

e Apds preenchimento dos dados, clique em ASSINAR.

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

L=
[%E]
[
2
=
L]
k]
L
o
L]
%5}
L]
I
[i¥]
[

Salvar Assinar || 2 - -

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

_Joléla] (Zlal [ Al Binl<¢|§2D
|
ORGAO/UNIDADE LOTACAO

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA - APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO

CARGO
Assistente Tecnico Administrativo

CARGO COMISSIONADO ( SE HOUVER)

XXXXXXXXX

TELEFONE FIXO TELEFONE CELULAR
XXXXXXXXX XXXXXXXX
DOCUMENTOS NECESSARIOS

« Certiddo de Tempo de Servico Publico ou do INSS (original).

INFORMACOES COMPLEMENTARES

XXXXXXXXX

SEI! @ Documento assinado eletronicamente por Célia Cintia Santos em 15/08/2019, as 09:41, conforme art. 12, lll, "b", da Lei 11.419/2006.

assinatura
eletrdnica

% A autenticidade do documento pode ser conferida no site
E https:/sei.dsv.sistemas.intranet. mpba.mp.br/sei/controlador externo.php?acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0
4 informando o codigo verificador 0000088 e o codigo CRC 09E35B72.




62 Passo — Anexar Comprovante de Tempo de Servico

e Cligue no processo e logo em seguida no campo “Incluir Documento”

QI 9.09.0855.0000026/2019-25

p Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SSA - SGA - ATA

e Escolha o Tipo do Documento “Externo”

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

| |
‘Externo |
Deszspacho

Manifestacdo

Solicitagdo de Averbacdo de Tempo de Servigo
Solicitacdo de Licenca-Prémio

Solicitagdo de Reprogramagao de Férias




e Preencha os campos do documento:

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:

Solicitagdo de Averbagdo de Tempo de Servico v 0%/10/2019 iz}

Numero / Nome na Arvore:

Formato (7)
B Tipo de Conferéncia:
MNato-digital Copia simples v
I # Digitalizado nesta Unidade I

Remetente:

Interessados:

Célia Cintia Santes (cintia.santos) P
£

Classificacio por Assuntos:

93.01.35 - Pessoal - Averbagac de Tempo de Servigo Pt
& B
=N 4

Qbservaces desta unidade:

e O preenchimento dos campos “Nimero/Nome na Arvore”, “Remetente” e “Observagdo desta
unidade” é opcional.
e Apds preenchimento dos dados, o solicitante devera anexar o documento.

DICA: Para cada documento externo é possivel anexar somente um arquivo.

Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito # Plblico

Anexar Arquivo:
Escolher arquivo | Nenhum arguivo selecionado

Lista de Anexos (0 regisiros):

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Agdes

Confirmar Dados || Vokar




Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Piblico

Anexar Arquivo”

Escolher arquive | AVERBAGAD TEMPO SERVICO pdf

T TTE T

Nome Data Tamanho Usudrio Unidade Agles
AVERBAGAO TEMPO SERVIGO pdf 15/03/2018 10:39:30 251 Kb cinfiasantos | 594 SGA- x

Confirmar Dados Voltar

e Apds incluir o documento, clique em CONFIRMAR DADOS.

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

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

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

Enviar Processo

Processos:
19.09.00855 0011644/2022-46 - Solicitacdes

Unidades:
Mostrar unidades por onde tramitou

DGP - COORD DE REG BEN - COORDENAQAO DE REGISTROS E BENEFICIOS - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

|| Manter pracesso aberto na unidade atusl

[ Remover =natacio

[
Retorne Programado

O Data certa

| Emvizr e-mail de notificagic

O Prazo em dias

e O preenchimento dos demais campos é opcional.



82 Passo — Encaminhar documento original para a Diretoria de Gestdo de Pessoas, situada a 52 Avenida,
n? 750, sala n? 113, Centro Administrativo da Bahia, Salvador -BA, CEP: 41.745-004.

ATENGCAO!

1) O processo somente sera concluido pela Diretoria de Gestdao de Pessoas apds o recebimento do

documento original.

2) Se apds andlise do processo pela Assessoria Técnico-Juridica da Superintendéncia houver a
necessidade de ajustes, o(a) servidor(a) devera realizar os ajustes solicitados e devolver o processo

para:
SGA - ATJ - APOIO TEC E ADM - ASSESSORIA TECNICO-JURIDICA




