®
UD@ MINISTERIO PUBLICO SEII
DO ESTADO DA BAHIA .

Sistema Elatrénico de Informagdes

AVISO DE FERIAS

ETAPA 1 - O processo sera iniciado no SEI pela Diretoria de Gestdo de Pessoas e encaminhado para a
Unidade do servidor(a).

ETAPA 2 — O processo sera recebido pelo(a) servidor(a).
1° Passo — Receber 0 Processo

e Clique no campo “Controle de Processos”

¢ Nacoluna “Recebidos”, clique no processo especifico sobre Aviso de Férias

Controle de Processos

2 [RAn3 R

Ver processos atribuidos a mim er per marcadores

£ registros: 3 registros:
Gerados

Recebidos
= I 19.05.0869.0000034/2019-84 I 19.05.0855.0000029/2019-41

@ 19.09.0869.0000031/2019-68 19.09.0855.0000027/2019-95

=] 19.09.0869.0000033/2019-14 =] Q} 19.09.0855.0000017/2019-74 (heide silva)
@ 19.09.0869.0000030/2019-95

= Q}. 19.09.0846.0000006/2019-21 (cintia.santos)

D DE




e Clique no Aviso de Férias

Il 15.09.0869.0000034/2019-8
1% Aviso Férias (0000099)

# Consultar Andamento

Wi nistario Pobdico Do Bahia

Minigievio Putiico Do Estado Da Bahia

CNP.E 04.142 4510001-68 s rig o Extadual Munic ipal:

Endoreco: Avenida Sa av certro administratvo N® 750 « Centro ad minisdmiive da bahia » Sabvadon » BA
Aviso de Férias

|Matricula e

HO00XOOK XXX XK DG I XX X IO K KX,

ICTPS / Série me Social

POCKR XK X - BA

Lotagdo

1.01.58.005.016 - LOTACAO DO SERVIDOR(A)

‘Grupo Hierarquico

Comunicamos-lhe que de acordo com a lél, suas férias serdo concedidas conforme demonstrativo abaixo:

Periodo de Aquisicio Periodo de Férias Retorno ao Trabalho
19/04/2022 a 18/04/2023 08/01/2024 a 17012024 18/01/2024
Informagées Adicionals
Dias de Gozo: 10 Parcelamento: Sim
Abono Pecunidrio: Sim
Dias de Abono: 10 P =
Adiantamento do 13%: Sim

2° Passo — Ap0s analisar todos os dados do Aviso de Férias, “confirmar” ou “ndo confirmar” o periodo
de gozo das férias.

Hipotese 1 — Ndo confirmacdo da programacéao de férias

Caso o periodo de gozo das férias ndao esteja de acordo com a programacao do(a) servidor(a), este
devera concluir o processo e efetuar a reprogramacéo de férias, por meio do SEI.




L Jolélal aw

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

Hipotese 2 — Confirmacao da programacao de férias

Caso o periodo de gozo das férias esteja de acordo com a programacao do(a) servidor(a), este devera
seguir o 3° Passo.

3° Passo — Assinar a Manifestacgéo.

e Clique no processo

| 19.09.0869.0000034/2019-84

..... =% Aviso Férias (0000099)

# Consultar Andamento

e Clique no campo “Incluir Documento”

[1]8] Joléal [Ri5al

Processo aberic somente na unidade



e Escolha o Tipo do Documento

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: &

Externo

Despacho

I I-.ﬁ ..-r. .ﬁ_—.-: I
Solicitagdo de Averbacdo de Tempo de Servico
Solicitagdo de Licenca-Prémio

Solicitagdo de Reprogramacgdo de Férias

Taxto inicial

Documenio Kodeio

Toda Padrio
® Merm

Descricha

e B

1
Plan
# &

Classcac io por Assynios

| ]

130001 % . Peagoal - Fénan - Aeiso - M

Coservagies desta uridace

Mivel go Acassn
Bigioso Resfmo = Pibico

e O preenchimento dos campos “Descricdo” e “Observacdo desta unidade” é opcional;
e Ap0s preenchimento dos dados, clique em CONFIRMAR DADOS.




4° Passo — Preencher o formulario de Manifestacdo

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

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

MANIFESTACAO

Exemplo: Ciente e de acordo com a programacio de férias.

0000040:2019-19

e Ap0s preenchimento dos dados, cliqgue em ASSINAR.

i Seguro | https://seihmg.sistemas.intranet. mpba.mp.br/sei/controlador.php?acao=editc

Salvar A Assinar || L - -

¢ Digite a sua senha de acesso a rede do MPBA:

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:
[MPBA v

Assinante:
| nome do servidor{a)

Cargo ! Fungdo:
Assistente Tecnico Admenstrativo v

Senha || ou  Certificado Digital




53 I 8 ) £ Y P P R

K‘]\?} DO ESTADO DA BAHIA

MINISTERID PUBLICD DO ESTADD Dd BAHLA - winm spha sap be
MANIFESTACAQ

Exemplo: " Ciente e de acordo com a programacao das férias",

SEI |_13| Docwmento assinado eletronicamente por  nome do serddor em 28/08/2019, a5 15:07, canforme art. 12, i, "b™, da Lei 11419720046,

[

trolador externo,pho?

Lo 00 Dol DO0000- 01 919 e

Crando por cversdo 1 poy een 2RAOS 2019 15:05:49

5° Passo — Enviar o Processo

L Jol€2 |alnE3

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

¢ Digite a Unidade de Destino do seu Superior Imediato e cligue em ENVIAR:

Enviar Processo

Processos:

18.08.0269.0000040/2018-12 - Pesseal — Férias — Aviso W

Unidades:

| Mostrar unidades por onde tramitou

[ ] e 1
X

] Manter processo aberto na unidade atual
[~ Remover anotagio

[Z] Enviar e-mail de notificagGo

Retorno Programado

. Datacerta

(2 Prazo em dias

e O preenchimento dos demais campos € opcional.



/

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 usuério):

-

)

NOOEEEEEE

Processo aberto somente na unidade SGA - APOIO TEC E ADNM.

ETAPA 3 — O processo sera recebido pelo seu Superior Imediato.
1° Passo — Receber o Processo

¢ Nacoluna “Recebidos”, clique no processo especifico sobre Aviso de Férias

Controle de Processos

2| [RlAmi3]

Yer processos atribuidos a mim Wer por marcadores

5 reqgistros:
Recebidos
] 19.09.00855.0000009/2019-84
C 19.09.00655.0000007/2019-70
@ 19 09 00565 0000004/2019-28
19.09.00655.0000006/2019-63
&, 19.09.00855.0000001/2019-28

2° Passo — Gerar a Manifestagéo.

e Clique no campo “Incluir Documento”



MR STERKD PUBLICD DO ESTADD Dol BAHIA

= Aviso Férias (DD00025)
[ Manifestacdo nome da Unidade 0000020

(g olélal R

gl Processo aberto somente na unidade
4 Consultar Andamento

e Escolha o Tipo do Documento

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @

Externo
Atestados Medicos
Aviso Férias

Despacho

Solicitacdo de Averbacdo de Tempo de
Servico

Solicitagdo de Licenca-Prémio
Solicitacdo de Reprogramacdo de Férias

Solicitacdo de Substituicdo de Férias



Conbree Dades | | Mahm

Manifestagdo
Texto Inicial
Crocmana Madso
Teatn Pacrdo
& Manhum
Descrichs
[ntamssados:
| |
me do servidor interessado - PEX
& &
Classificagis por Assynios
| 001 01 5 - Passial - Pengs - e g
= 3

Obzeragies desta unidade:

Sngilosn Resinin & Pibhco

7

e O preenchimento dos campos “Descri¢do” e “Observacdo desta unidade” é opcional;
e Ap0s preenchimento dos dados, clique em CONFIRMAR DADOS.

3° Passo — Preencher o formulario de Manifestacdo

[[® s
DO ESTADO D BAHIA

MIMISTERIC PFUBLICO DO ESTADD DA BAHIA - wew.mpbarsp br

Exemplo: MANIFESTACAD

"Ciente e de acorda”.

D08 57 DO00D0E 201925 DO00I%]

e Ap0s preenchimento dos dados, cliqgue em ASSINAR.



:I ﬁ E Q || Zoom - | | ﬂﬁutuTextn || Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha v|

Eaalvar| ,/Assinar”.%-— by @ N I S == X x* 3 & =&- I3

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

Assinatura de Documento

Assinar
Orgdo do Assinante:
[ mPBA =
Assinanig;
| Nome da Chefia Imediata
Cargo / Fungao:
| Cargo da Chefia Imediata -
Senha Fuu-u-uuu{ ou Certificado Digital
RESCENEDRERLACDEEE
P ===
DO ESTADD Db BaHIA
MINISTERIO FUBLECO DO ESTADG DA BAHIA - ww mpba. mp be
AMANIFESTACAD
Ciente e de acordo
gfg‘;‘ .fﬁ Documento assinado eletronicamente por nome em 04,09/ 2019, &s 13:45, conforme art. 19, 1L, *b", da Lei 1141972006,
S Ee e

ER09 DOHE DO0000E 202N 00000321

Criado por cistia santos, verslo I por cintia somos em 04097019 13:45:17



4° Passo — Clica no nimero do Processo e sem seguidano item “Enviar Processo” para a DGP - COORD DE
REG BEN - COORDENACAO DE REGISTROS E BENEFICIOS - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS.

G Py ieni L Joléa] |5]al |
= Aviso Férias (0000025) 2 S | =y |-

[0 Manifestacio do servidor 0000029
[ Manifestacdo da Chefia 0000035

e Digite a Unidade de Destino (DGP - COORD DE REG BEN - COORDENAGAO DE

REGISTROS E BENEFICIOS - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS ) e clique em
ENVIAR

Enviar Processo

Enviar

Processos:
19.09.48133.0029391/2023-08 - Solicitacies

Unidades:

| | Mostrar unidades por onde tramitou
DGP - COORD DE REG BEN - COORDENAGAQ DE REGISTROS E BENEFICIOS - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS - ,0 e

| Manter processo aberto na unidade atual

Retorno Programado

C:) Data certa

| Remaver anotacio

| Enviar e-mail de notificacio

() Prazo em dias
w




