1

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

sel!

Sistema Eletrénico de Informagdes

CONDICOES DIFERENCIADAS PARA GESTANTES E LACTANTES

ETAPA 1 - O processo sera iniciado pela servidora.

12 Passo — Iniciar Processo

MINISTERIO PUELICO DO ESTADO DA BAHLA

sei!

Administracio 4

Controle de Processos

Iniciar Processo I

Retorno 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 3
Grupos 3

Inspecio Administrativa
Relatdrios 3

22 Passo — Escolher o Tipo do Processo

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: (+]

Aditivo Contratual

Bens Permanentes - Movimentacéo

Inexigibilidade de Licitacéo

Pagamento - Pessca Juridica - Demais Servicos

Pessoal - Férias - Reprogramacéo

Pessoal - Frequéncia - Atestado Médico

Pessoal - Teletrabalho

Projetos/Obras e Constructes

Recesso

Sinalizacéo Visual Interna e Externa



32 Passo — Preencher os dados do interessado

Iniciar Processo

‘ Salvar H Voltar ‘
Tipo do Processo:

Solicitacbes v

Especificacdo:

Condicdes diferenciadas de trabalho - Larissa Dantas Guimaraes - 354125

Classificagdo por Assuntos:

I 06,03.02,02 _Solicitacdo f encaminhamento / recebimento de processos administrativos, I o p
00.01.01.01 - Solicitacdo de providéncias e/ou alteracio de procedimento + 3
Interessados:
Larissa Dantas Guimardes (larissa.guimaraes) = p '}
Tt ¥

Observactes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso @ Restrito Plblico

e No campo “Especificagao” incluir o nome do processo e do interessado, bem como a matricula.
Exemplo: Condi¢des diferenciadas de trabalho — Larissa Dantas Guimardes — 354125;

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

e Apds preenchimento dos dados, clique em SALVAR.

42 Passo — Preencher formulario de Requerimento do Teletrabalho

e (Clique no campo “Incluir Documento”

Pesquisar... DGP - QUAL

0Ee @y e PQH% n & x i‘°=:q

Processo aberto somente na unidade DGP - QUALIDADE DE VIDA -COORD

ol 19.09.02691.0007652/2023-97]

Q, 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

Escolha o Tipo do Documento: @

Externo

ARP - Ata de Registro de Pre¢os

Adiantamento - Comprovacéo

Adiantamento - Solicitacgo

Aditivo Contratual (Formulario)

Apostilamento - Alteracéio de Unidade Gestora (Formulario)
Apostilamento - Reajuste de Valor (Fermuldrio)

Ata

Atestado

Atestados Médicos (Formulério)

Bens Permanentes - Guia de Devolucéo

Bens permanentes - Transferéncia entre Unidades
Certiddo

Comunicacéo Interna

Condicbes Especiais - Gestantes e Lactantes (Formuldrio)

Contrato

e Preencha os campos do formulario

Gerar Formulario

Condigdes Especiais - Gestantes e Lactantes

Nome completo:

Data de admissdo:

Matricula:

Cargo:

Lotagdo:

Superior Imediato:

Telefone pessoal para contato:

E-mail Institucional:

e Apds todo o preenchimento, clique no campo “Salvar”

‘ Salvar ‘

Voltar



A servidora se compromete, sem qualquer espécie de ajuda de custo, a providenciar infraestrutura tecnolégica de conexio a internet e equipamento de informatica com a configuragio técnica indispensavel

ao desempenho de suas atividades laborais em domicilio? Esse item & um requisito para a realizagao das idades laborais em ligd dif iadas de trabalho.

() s

() nio

A servidora se compromete, sem qualquer espécie de ajuda de custo, a providenciar ambiente de trabalho de conexdo em igd 1! a gio de suas ativi . especi com relagdo a
& limpeza, a iluminagdo, ao ruido, a ventilagdo, dentre outros. Esse item € um requisito para a izagdo das ativi laborais em 6 i i de

() sm

() ndo

Informo que estou ciente do fluxo da solicitagdo e iniciarei as ligoes dife iadas durante o icio das fungdes institucionais apenas apés a deliberagio da DGP - APOIO TEC E ADM - DIRETORIA DE

GESTAO DE PESSOAS no término da tramitagdo do processo.

O sm

() ndo

Informo que estou ciente da idade de incluir o d comprobatério neste processo SEI (relatério médico efou exames).

() sm

Apos a conclusdo e assinatura do presente formulario, a servidora solicitante deve encaminhar a solicitacéo, anexado o documento comprobatorio (relatorio médico efou exames), para o superior imediato se manifestar a
respeito do requeriments, para posterior envio & "DGP - QUALIDADE DE VIDA"
A servidora solicitante deve acompanhar a tramitacéo do processo para verificacdo das providéncias da DGP - APOIO TEC E ADM - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS quanto ao pleito.

e Assine o documento

= »iEEiHPE‘ﬁ B x

Condigdes Especiais - Gestantes e Lactantes - 0623446

Nome completo:
LARISSA DANTAS

Data de admissdo:
21/11/2018

Matricula:
354125

Cargo:
ASSESSOR ADMINISTRATIVO

Lotagdio: N N
SALVADOR / SGA/ DGP COORDENAGCAQ DE GESTAO DA QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

Superior Imediato:
CLAUDIA BARBOSA

Enderaco rasidencial atualizado:



Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:

MPBA v

I Assinante:

Larissa Dantas Guimardes

Cargo / Fungio:

Senha ou  Certificado Digital

52 Passo — Anexar o documento comprobatdrio.

Iniciar Processo

MINISTERIO PUBLICO DD ESTADO DA BAHIA

S€l.
= 19.09.02691.0007652/2023-97 = |P*® > i E I’ Ei !I- P ﬁ ﬁ

E E Condicfes Especiais - Gestantes e La

d
Q Consultar Andamento Condicodes Espi

Nome combleta:

62 Passo — Escolher o Tipo do Processo

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: (-]

|

| Extermo |

ARP - Ata de Registro de Precos
Adiantamento - Comprovacéo
Adiantamento - Solicitacéo

Aditivo Contratual (Formulario)



72 Passo — Preencher os dados do documento a ser anexado

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
Anexa v 201032023 =
Nimero Home na Anvore
Relatério Médico
@ Netodigia o
(O Digtalizade nesta unigase
Remelente:
| o B
Interessados
Larissa Dantas Guimardes (iarissa guimaraes) . 2BD
I O
‘Classificagio por Assuntos
. f0
e
Observagbes desta unidade
Nivel de Acesso
Siioso | @ restrta | Pivic

Nome Data Tamanho Usuirio Unidade Agdes
DGP - QUALIDADE DE
MPBA-EscopoProdutos-SuiteGente OnP remise.pdf 29/03/2023 174715 1.36 Mb. larissa guimaraes D [ 1]

e Salve o documento

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

S319.09.02691.0007652/2023-9 g 0 F Y ' 1
E Condiches Especiais - Gestantes & La QTR I G i - S @ L’ + ‘

IS anexo Relatdric Médico (0623458 o

Processo aberto somente na unidade DGP - QUALIDADE DE VIDA -COCRD.

e Digite a Unidade de Destino e clique em ENVIAR:

Enviar Processo
Processos:
19.09.02691 0007652202397 - Solicitages a
Unidades:
I | Mostrar unidades por onds tramiou
| DGP - QUALIDADE DE VIDA AO DE GESTAQ DA DE VIDA NO TRABALHO - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS | RN oY

(] Manter processs aberto na unidade atusi
[ Remover anotago

[ Enviar e-mail ge natificagdc.

() Prazo emdias




e O preenchimento dos demais campos é opcional.

IMPORTANTE!

v" Se o Superior Imediato estiver de acordo, deve ser feita uma manifestac3o e o processo devera ser
enviado para a DGP — QUALIDADE DE VIDA — COORDENACAO DE GESTAO DA QUALIDADE DE VIDA
NO TRABALHO — DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS através do SEI;

v" Se o Superior Imediato n3o estiver de acordo, o processo deverd ser enviado para o(a) servidor(a),
através de manifestagao.

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

12 Passo — Receber o Processo

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

Menu Pesquisar...

[ ]
Controle de Processos

€= Acompanhamento Especial
. w
M Blocos =» i - '+ ] X = + o

° Controle de Prazos Ver processos atribuidos a mim Ver por marcadores Ver por tipo de processo

Controle de Processos

|d Estatisticas
4 reqgistros

* Favoritos Recebidos

|19.09 02691.0007652/2023-97 I

19.09.45049 0006217/2023-41 Condicoes diferenciadas de trabalho - Larissa Dantas Guimardes - 354125

A8s Grupos

BB Iniciar Processo

. Marcadores

22 Passo — Analisar o formulario da solicitagdo

e (Clique no documento “Condic¢Oes Especiais — Gestantes e Lactantes”

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel.
= 19.09.02691.0007652/2023 97 = P¢ » . E ,, Ei '+ F E ﬁ -i- =

I E Condicées Especiais - Gestantes e Lactantes 0

o Anexo Relatorio Medico (0623458) ocr-ausLnsn
Condigdes Especiais - Gestantes e

Q, Consultar Andamento
Nome completo:



32 Passo — Gerar a Manifestacdo

”

Clique no documento e depois em “Incluir Documento

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

Séel.
= 19.09.02691.0007652/2023-97 g | |g® * r E ,’ m' '+ F ﬁ ﬁ -i- ~

E Condictes Especiais - Gestantes e Lactantes 0

Anexo Relatério Médico (0623458) oer-auaLipan
Condigoes Especiais - Gestantes e

Q, Consultar Andamento

e Escolha o Tipo do Documento

Gerar Documento
Escolha o Tipo do Documento: @
| |
Externo

Atestados Médicos (Formulério)
Comunicagdo Interna

Despacho
| Manifestagzo |
Oficio
Parecer
Solicitagdo de Averbacdo de Tempo de Semnvigo
Solicitagdo de Licenca-FPrémio
Solicitagdo de Reprogramacdo de Férias

Solicitagdo de Substituicdo de Férias

Teletrabalho - Formulério - Informagdes

D p (Formulario)

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



Gerar Documento

Manifestagéo
Texto Inicial
() Documento Modelo
() Texto Padréio
(@ Nenhum
Descrigdo
Nome na Arvore
Interessados:
Larissa Dantas Guimardes (larissa.guimaraes) el Y x|
t 3
Destinatarios:
< k0
+3
IC\assmcagéo por Assuntos: I
t 3
Observacdes desta unidade:
Nivel de Acesso
Sigiloso (@ Restrito Publico

s

e 0O preenchimento dos campos “Descricdo” e “Observagao desta unidade” é opcional;
e Apds preenchimento dos dados, clique em CONFIRMAR DADOS.
e Preencher o formuldrio de Manifestagdo

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

MANIFESTACAO

Ciente e de acordo com a solicitagio da servidora.

e Apds preenchimento dos dados, clique em ASSINAR.

Q0@ = §| zom -| Bauwmedo || Texo dustiicado Recuo Primeira Linha -

| savar | gassnar I g @ N S e X%ox 3 & B @ FETIEERETNEE
—

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

MANIFESTACAQ

Ciente e de acordo com a solicitagéo da servidora.

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



Assinatura de Documento

Assinar

Orgéo do Assinante:
[MPBA v

Assinante:
|Larissa Dantas Guimardes

Cargo / Fungéo:

Senha l jou  Certificado Digital

42 Passo — Enviar o Processo para a Coordenagdo de Gestao da Qualidade de Vida no Trabalho

-
= 19.09.02691.0007652/2023-97 = P ’ H ' P ’ . — ™ ——
BB condicoes Especiais - Gestantes e Lar o @ >l i , 1 4 M ) ﬂ POF . x

- Anexo Relatério Médico (0623458) oe

- ‘ Manifestacdo 062346 7S]
Q, consultar Andamento

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

MANIFESTACAQ

e Digite a Unidade de Destino (DGP - QUALIDADE DE VIDA — COORDENAGAO DE GESTAO DA
QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO — DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS) e clique em ENVIAR:

Enviar Processo

Processos:
19.09.023235.0000456/2012-33 - Pessoal - Teletrabalho -

Unidades:

| i Mostrar unidades por onde tramitou
I DGP - QUALIDADE DE VIDA - COORDENACAO DE GESTAQ DA QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO - DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSC { yo, ﬁ

-

|_J Manter processo aberio na unidade atual
|| Remover anotagdo

|| Enviar e-mail de notificaco

Retorno Programado |

(1 Dataceria

() Prazoem dias




