o

DDD?) MINISTERIO PUBLICO I
DO ESTADO DA BAHIA Sel

[ ]

Sistema Eletrénico de Informagdes

LICENCA PREMIO
ETAPA 1 — O processo sera iniciado pelo(a) servidor(a).

12 Passo — Iniciar Processo

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel!

Administracio 4

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 3

Grupos 4

Inspecio Administrativa

Relatorios 3
]

22 Passo — Escolher o Tipo do Processo
Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

Pessoal — Averbacdo de Tempo de Servico
Pessoal — Ferias — Aviso
Pessoal — Ferias — Reprogramacdo

Pessoal — Frequéncia — Atestado Medico e de
Comparecimento

'Pessoal — Licenca — Licenga-Prémio




32 Passo — Preencher os dados do interessado

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

| Pessoal - Licenca - Licenga-Prémio v

Especificagio:

|L\cenga Prémio — Célia Cintia Santos — 353 203 ‘

assificagao por Assuntos:

93.01.50 - Pessoal - Afastamentos/Licengas - Licenga-Prémic - ﬁ b 4
*8

Interessados.

f ,

I Célia Cintia Santos (cintia santos) I . P

* 8

Observagdes desta unidade

e No campo “Especificagdo” incluir o nome do processo e do interessado, bem como a matricula.
Exemplo: Licenga Prémio — Célia Cintia Santos —353.203;

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

e Apds preenchimento dos dados, clique em SALVAR.

42 Passo — Gerar formuldrio de Licenca Prémio

e Cliqgue no campo “Incluir Documento”

BF:5 05 0550 00000:217015-75 11 = >
— - B o €l& Ty

P Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SSA - SGA - ATA.

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

Despacho

Manifestagdo

Solicitagdo de Averbacdo de Tempo de Servigo
:Solicitagz"m de Licenca-Prémio '
Solicitagdo de Reprogramaco de Ferias

Confirmar Dados || Voltar

Solicitagdo de Licenga-Prémio

Texto Inicial

Documento Modelo

Texto Padrio

® Nenhum
Descrigio:
Interessados”
Célia Cintia Santos (cintia santos) P
p
f

Classificag8o por Assuntos:

93.01.80 - Pessoal - Afastamentos/Licencas - Licenga-Prémio )) b 4

Observaces desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrita ® Publico
7

e O preenchimento dos campos “Descri¢ao” e “Observagao desta unidade” é opcional;
e Cligue em CONFIRMAR DADOS.

Confirmar Dagos | [ otar



52 Passo — Preencher o formulario de Solicitacdo de Licenca Prémio

8 Seguro

DO ESTADO DA BAHIA

UD MINISTERIO PUBLICO

SOLICITACAO DE LICENCA PREMIO

SERVIDOR _ MATRICULA
CELIA CINTIA SANTOS 353203
ORGAO/UNIDADE LOTACAO

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA - APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO

CARGO
Assistente Tecnico Administrativo

| CARGO COMISSIONADO ( 5£ HOUVER)

‘ XXX ‘
| TELEFONE FIXO | TELEFONE CELULAR |
‘ XXXKXX ‘ XXXXX ‘
| LICENCA PREMIO REFERENTE A0 QUINQUENIO DE: |
‘ XXXKXX ‘

PERIODO DA LICENCA: ‘
| INICIO | FIM |
‘ XXXXXX ‘ XXHXXKXK] ‘

Apds preenchimento dos dados, clique em ASSINAR.

Salvar Assinar || .

https://seihmg.sistemas.intranet.mpba.mp.br/zci/controlador.php?

-

al

L=

=

[a]

=

=

-
L

Digite a sua senha de acesso a rede do MPBA.



Assinatura de Documento

Assinar

Orgdo do Assinante:
[MPBA v

Assinante:
[Célia Cintia Santos

Cargo / Fungéo:
| Assistente Tecnico Administrativo v

Senha l ou Certificado Digital

BEEDR

ARRRRE | AXRAK

Bk

LICENCA PREMIO REFERENTE AQ QUINQUENIO DE:

KX

PERIODO DA LICENGA:

INICIO FIM
HKXXXKX HKXXXKX
Observacdo:

Prazo minimo de 30 dias entre a solicitagdo e o inicio da licenca

Caso trate-se de uma alteracao num pedido de licenga prémio ja feito, favor indicar no campe “Informagtes Complementares”

INFORMACOES COMPLEMENTARES

| a!s”g!'!a E’l | Documento assinado eletronicamente por Célia Cintia Santos em 29/08/2019, as 15:04, conforme art. 12, lll, "b", da Lei 11.419/2006.
eletrdnica

19.09.0855.0000042/2019-78 0000N4v2
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA - www.mpba.mp.br

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.




e Digite a Unidade de Destino e clique em ENVIAR:

Enviar Processo

Processos:
19.09.0855.0000042/2019-T5 - Pesscal — Licenga — Licenga-Prémio

Unidades:
I

Y T L e T
SSA - SGA - SPT - SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA - SUPERINTENDENTE pel:

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotagio

Enviar e-mail de notificagio

Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias

e O preenchimento dos demais campos é opcional.

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

12 Passo — Receber o Processo

e Na coluna “Recebidos”, clique no processo especifico sobre Licenga Prémio

Controle de Processos

2| (RAm

Ver processos atriouidos a mim \er por marcadores

5 registros:

Recebidos

19.09.00855.0000012/2019-15
19.09.00569.0000004/2019-28
19.09.00855.0000009/2019-54
19.09.00855.0000007/20159-70
& 19.09.00625.0000001/2018-28

Erniar



292 Passo — Gerar a Manifestacdo.

IN{19.09.00855.0000013/2019-15

[ solicitac&o de Licenca-Prémio SSA - SGA - AT/

& Consuitar Andamento

e Escolha o Tipo do Documento

Gerar Documento

Cliqgue no campo “Incluir Documento”

seil
[als] -

o €2 [Risa

Processo aberto somente na unidade SSA - SGA - SPT.

Escolha o Tipo do Documento: ©
|

Externo

Atestados Médicos
Aviso Férias
Despacho

Solicitacdo de Averbacdo de Tempo de
Servico

Solicitacdo de Licenca-Prémio
Solicitacdo de Reprogramacdo de Férias

Solicitacdo de Substituicdo de Férias



Manifestagido

Texto Inicial
Documento Modelo
Texto Padrio
® Nenhum
Descrigdo:
Interessados:

Célia Cintia Santos (cintia.santos)

Classificage por Assuntos:

1
93.01.80 - Pessoal - Afastamentos/Licencas - Licenga-Prémio I

Observagdes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso

Restriio

® Publico

Confirmsr Dados ([ voltar

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

32 Passo — Preencher o formulario de Manifestacado

Exemplo: Ciente e de acordo |

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

MINISTERIO PUBLICO DC ESTADO DA BAHIA - www.mpba.mp.br

MANIFESTACAO

09.00853.0000013,2019-15

e Apds preenchimento dos dados, clique em ASSINAR.

Ix

@ N 1 S = X x 3 4 ==- I3

[ salvar || # Assinar || & g
= . E éﬁ; Zoom - a.ﬂxutnTex‘m Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha -




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

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:
[Pe =

Assinante:
[Célia Cintia Santos

Cargo | Fungao:
| Assistente Tecnico Administrativo E|

Senha ||ssssssssssssss| | ou Certificado Digital

ezl Blal

1A s

UD MINISTERIO PUBLICO

DO ESTADO DA EAHIA

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHTA - www.mpba mp br
MANIFESTACAOQ

Exemplo: Ciente e de acordo.

| gg!r!z | Documento assinado eletronicamente por Célia Cintia Santos em 09/09/2019, as 14:55, conforme art. 12, Ill, "b", da Lei 11.419/2006.
eletrdnica

A autenticidade do documento pode ser conferida no site https:/sei.dsv.sistemas.intranet. mpba.mp.br/sei/controlador externo.php?
acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0 informando o codigo verificador 0000046 e o codigo CRC OES00A43.

CE
B -

16.09.00835.0000015/2019-15 0000046v2

Criado por cintia santos, versdo 2 por cintia santos em 09/09/2019 14:35:06

42 Passo — Enviar o Processo para a Diretoria de Gestao de Pessoas

| [15.09.00855.0000013/2019-15 - =5 G
H ici 3 i 5 . . % E
[ solicitacdo de Licenca-Prémio SSA - SGA - AT/ i =

IEvanifestacdo SSA - SGA - SPT 0000046

& Consultar Andamento




e Digite a Unidade de Destino (DGP — APOIO TEC E ADM — DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS)
e clique em ENVIAR:

Enviar Processo

Processos:
19.09.00860.0000016/2019-77 - Pessoal — Licenga — Licenga-Prémio

Unidades:

1 Iostrar unidades por onde tramitou
DGP - APOIO TECNICO E ADM - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS & 'ﬂ

IManter processo aberto na unidade atual
Remover anotago

Enviar e-mail de notificagio

Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias




