MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

SINALIZAGAO VISUAL INTERNA E EXTERNA

sel!

Sistema Eletrénico de Informagdes

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 Cong&neaeres
Documentacdo e Arquivo - Eliminacdo de Documentos

Documentacdo e Arquivo - Transfer&ncia de
Documentos

rMovimentacdo de Bens Permanentes
Pessoal — Averbacido de Tempo de Servico
Pessoal — Ferias — Aviso

FPessoal — Feérias — Reprogramacao
Pessoal — Freguéncia — Atestado Medico
Fessoal — Licenca — Licenca-Prémio

Fessoal - Teletrabalho
Projetos/Obras e Construcdes
Recesso
Remocao
|Sinalizacdo Visual Interna e Externa | ]
Solicitagdo de Manutencio FPredial
SaolicitacSes




32 Passo — Preencher os dados do interessado.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
[ Sinalizaio Visual Intema e Extema v|
Especificacao:
Classificagio por Assuntos:
93.00.76 - Obras e Reformas L] PxX
#§
Ilnleressados
| PEX
%9
Obsenvaches desta unidade
4
— Nivel de Acesso
Sigiloso Restrit @ Piblico

e No campo “Especificacdo” incluir um nome para o processo (Ex: Sinalizacdo - DEA,

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

e Nivel de Acesso — publico;

e Apds preenchimento dos dados, clique em SALVAR.

42 Passo — Inserir documento

e Cliqgue no campo “Incluir Documento”

5 ¥
[La] [ol€a] [Bslal

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

Il{19.09.02333.0005781/2020-50

# 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

Atestados Meédicos (Formularia)

Bens permanentes - Transferé&ncia entre Unidades
Comunicacdc Interna

Convénios e Instrumentos Congéneres

Despacho

Formularico de Eliminacdce de Documentos
Formulario de Transferéncia de Documentos
mManifestac&o

Oficio

FParecer

Recesso - Escala de Plantdo

Requerimento de Remocio

Solicitacdo de Averbacdo de Tempo de Servico
Solicitaci@o de Estudos de Engenharia (Formulario)
Solicitacdo de Folga(s)

Solicitacdo de Licenca-Prémio
Solicitac&o de Manutencio Predial (Fermulario)
Solicitacdo de Reprogramacdo de Férias
Solicitagdo de Substituicio de Ferias

Sol cao — Sinalizacdo Interna e
Externa (Formulario)

Teletrabalho - Formulario de

Requerimento (Formulario}

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

52 Passo — Preencher o documento (Solicitagdo — Sinalizagdo Interna e Externa)

Gerar Formulario

Unidade solicitante:

Solicitagao - Sinalizagao Interna e Externa

Solicitante:

Local/Enderego que serd atendido com o estudo:

Placa nova:
() sim

® NAo

Descrigo detalhada da sinalizaco:

Justificativa:




e O preenchimento de todos os campos é obrigatdrio;

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

e “Solicitante” — Nome do usudrio;

e Local/Endereco onde serd instalada a sinalizagdo — Indicar o local/endereco onde a placa
deve ser instalada, preferencialmente, endereco completo e indicacdo do n° da sala (Quando
for o caso);

e “Placa nova” — Indicar se sera necessaria confec¢do de placa completamente nova ou, caso
negativo, se a existente no local podera ser recuperada/reformada;

e “Descricdo detalhada da solicitacdo” — Detalhar o que é necessario sinalizar;

o “Justificativa” — Explicar a razdo da solicitacdo;

e Cligue em CONFIRMAR DADOS.

EXEMPLO:

REESCE Gkl

Solicitagio - Sinalizagdo Interna e Externa - 0034406

Unidade solicitante:
DEA

Solicitante:
Augusto César Silva Santos

LocallEnderego que sera atendido com o estudo:
57 AV. CAB, N° 750, SL.112, SALVADOR-CAB

Placa nova:
SiM

Descrigao detalhada da sinalizagéo:
Placa de sinalizacéo intena na sala 112, onde fica situada a DEA.

Justificativa:
Permitir identificacdo da sala onde estd instalada a DEA.

e Apods preenchimento dos dados, clique em ASSINAR.

- 7 iy — a1
Jpnpsacao=edItc

@ Seguro | https://sei.hmg.sistemas.intranet.mpba.mp.br/sei/contr
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Salvar Assinar || & - -




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

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:

[MPBA

Assinante:

[Augusto Cesar Silva Santos

Cargo / Fungéo:

Assinar

| Assistente Tecnico Administrativo

o [ —

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

ou Certificado Digital

BAEE]

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



Enviar Processo

Enviar

Processos:
19.09.02333.0005781/2020-50 - Sinalizacdo Visual Infema e Externa

Unidades:

¥ unidades por onde tramitou

(] Wanter processo aberto na unidade atual
[J Remover anotacéo

(] Enviar e-mail de nofificacée

Retorno Programado

() Data certa

() Prazo em dias

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



