MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

ETAPA 1 — O processo sera iniciado pelo(a) servidor(a) ou membro.

12 Passo — Iniciar Processo

SOLICITACOES

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 — Férias — Reprogramac&o
Pessoal — Frequéncia — Atestado Médico
Pessoal — Licenca - Licenca-Prémio
Pessoal - Teletrabalho

Recesso

‘SolicitagBes

sel!

Sistema Eletrénico de Informagdes



32 Passo — Preencher os dados do interessado.

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
| Solicitagdies v
Especificagdo:
Classificagao por Assuntos;
06.03.02.02 - Solicitagao / encaminhamento / recebimento de processos administrativos - X
00.01.01.01 - Solicitagdo de providéncias efou alteracdo de procedimento ® 8
-
Interessados:
-] PEX
&8
Observacies desta unidade:
i
Nivel de Acesso
Sigiloso ® Restrito Publico

e No campo “Especificagao” incluir um nome para o processo;

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 — Inserir documento

e Cliqgue no campo “Incluir Documento”

119.09.0855.0000042/2019-75 |13 AES =
g = [B] S| o €& 2 [ 34

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:

" [Exibir apenas os tipos jd utilizados pela unidade ]

Externo

Atestados Médicos (Formulario)
| comunicac&o Interna |

Despacho

IManifestacdo

IOﬁcio I

Parecer

Recesso - Escala de Plantdo

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

Solicitagdo de Reprogramac&o de Férias

Sclicitagdo de Substituicdo de Férias

Teletrabalho - Formulario - Informacdes DG P (Formulario)
Teletrabalho - Formuldrio de Requerimento (Formulario)
Teletrabalho - Plano de Trabalho Individual

Teletrabalho - Termo de Solicitagdo e Adesdo

Oficio

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrio
® Nenhum

Descrigdo:

Destinatarios

Classificag3o por Assuntos

06.03.02.02 - Selicitagdo / encaminhamento / recebimento de processos administrativos

Observacdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso ® Restrito Piiblico

s

e O preenchimento do campo “Destinatario” é obrigatdrio;

Confirmar Dados | | Voltar

e O preenchimento dos campos “Descricdo” e “Observacdo desta unidade” é opcional;

e Cligue em CONFIRMAR DADOS.

52 Passo — Preencher o documento (Oficio ou Comunicacgdo Interna)

e Apds preenchimento dos dados, clique em ASSINAR.



@ Seguro | https://sei.hmg.sistemas.intranet.mpba.mp.br/sei/controlador.php?acac=editc

| Salvar | | & Assimar | pl N = b

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

Assinatura de Documento

Assinar

Orgio do Assinante:
[MPBA v

Assinante:
[Célia Cintia Santos

Cargo / Fungdo:
| Assistente Tecnico Administrativo v

Senha l ou  Certificado Digital

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

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




Enviar Processo

Enviar

Processos:
19.09.0255.0000042/2019-T5 - Pessoal — Licenga — Licenga-Prémio

Unidades:
|‘ ] | o8
b 4

Manter processo aberto na unidade atual

Remover anotacio

Enviar e-mail de notificagéo

Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias

e Digite a Unidade de Destino e cliqgue em ENVIAR (O preenchimento dos demais campos é
opcional).



