o

DDH[?) MINISTERIO PUBLICO I
DO ESTADO DA BAHIA Sel

[ ]

Sistema Eletrénico de Informagdes

REMOCAO
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 Padro
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

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

Remocéo

Solicitacdes

32 Passo — Preencher os dados do interessado

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
| v
Especificacio
L |
Classificacdo por Assuntos:
93.01 52 - Pessoal - Férias pol™y
& &
LI
Interessados:
T 1
I:II Plax
& B
"%

Observagdes desta unidade:

e No campo “Especificacdo” incluir o nome do processo e do interessado, bem como a matricula.
Exemplo: Remogao a pedido — nome do servidor — matricula do servidor;

e O preenchimento do campo “Interessados” é obrigatdrio.

e Apds preenchimento dos dados, clique em SALVAR.

42 Passo — Gerar formuldrio de Remogao

e Clique no campo “Incluir Documento”

DICA: Antes de gerar o documento, verifique se o bloqueador de pop-ups esta desativado.




Il 19 09.0855.0000037/2019-19

# Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SSA - SGA - ATA

e Escolha o Tipo do Documento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Externo

Atestados Médicos (Formulrio)
Comunicagdo Interna
Despacho

Manifestagdo

Oficio

Recesso - Escala de Plantdo
'Requerimento de Remog#o
Solicitagdo de Licenca-Prémio

Solicitagdo de Reprogramacao de Férias

Solicitagdo de Substituicdo de Férias

Teletrabalho - Formulério - Informacdes

ngp (Formulario)

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

e O preenchimento dos campos “Descricdo” e “Observacdo desta unidade” é opcional;
e Cliqgue em CONFIRMAR DADOS.



Gerar Documento

Requerimento de Remogao

Texto Inicial

Documento Modelo
Texte Padric

® Nenhum

Descrig do;

Classificaco por Assuntos:

93.02.29 - Remog3o a Pedido

» Y
& X

Observacbes desta unidade:

Nivel de Acesso

Sigiloso # Restrito Plblica

Confirmar Dados | | Valtsr

52 Passo — Preencher o formulario de Requerimento de Remogao

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

REQUERIMENTO DE REMOCAO

A PEDIDO, POR EDITAL

Exmo(a). Sr(a). Dr(a). Procurador{a) Geral de Justica do Ministério Puiblico do Estado da Bahia

Com base no Edital n°: (preencher o n® do Edital) Data da publicagio no DJE:(preencher a data de Publicacio)

Solicito REMOGAO para o(s) municipio(s) abaixo indicados:

12 Opgéo

29 Opcao

39 Opcao

42 Opcdo

5% Opcao

62 Opcao

e Apds preenchimento dos dados, clique em ASSINAR.



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

4 Assimar || &~ N s =

| Salvar

e 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

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

EErOROZAED

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

e Digite a Unidade de Destino e cligue em ENVIAR:

Enviar



Enviar Processo

Processos:
15.09.0855.0000037/2019-19 - Pessoal| |

Unidades:

| |  mostrar unigades por ende tramitou

. e |8

IManter processo aberto na unidade atual
Remover anotacdo

Enviar e-mail de notificagdo

Retorno Programado |

Cata certa

Prazo em dias

e O preenchimento dos demais campos é opcional.

4 N

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 usuario):

P ) y ¥ ~ y
KF’mcesso aberto somente na unidade SGA - APCIO TEC E ADM /

IMPORTANTE!

v" Se o Superior Imediato estiver de acordo, este deverd dar o “ciente” e enviar o processo para
a Coordenacao de Provisdo e Desenvolvimento de Pessoas, da Diretoria de Gestdo de Pessoas.
O procedimento a ser executado pelo seu superior imediato serd detalhado na ETAPA 2 a
seguir.




ETAPA 2 — O processo sera recebido pelo seu Superior Imediato.
12 Passo — Receber o Processo

¢ Na coluna “Recebidos”, clique no processo especifico sobre Remogao

Controle de Processos

2| [BAlm]

Yer processos atrisuidos a mim “er por marcadoras

5 registros:

ﬂ Recebidos

J 19.09.00855.0000015/2019-25
J 19.09.008659.0000004/2019-25
J 19.09.00855.0000009/2019-84
L 19.09.00855.0000007/2019-70
(I - N 19.09.00855.0000001/2019-28

22 Passo — Analisar o formuldrio de Requerimento de Remogao.

e Cligue no documento “Requerimento de Remog¢ao”

Jli19.09.00846.0000006/2020-25 ~ 1 B
- |E Requerimento de Remocdo SGA - AAGI 00052 e

CenLermEnTo de Remorin SoA - AAGH 0nnoa | Processo aberto somente na unidade SGA - AAGL

Requerimento de Remo{;ﬁo SGA - AAGI 00054
[l Requerimento de Remocio SGA - AAGI 00056

& Consultar Andamento




32 Passo — Dar a ciéncia no documento.

Q 19.09.00646.0000006/2020-25 &
@R equerimento de Remocdo SGA - AAGI D052

[ Requerimento de Remog#o SGA - AAGI 00052
~{ARequerimento de Remogio SGA - AAGI D0054;

AAGI 00054
AAGI 00056

[ Requerimento de Remog#o SGA -
[ Requerimento de Remogio SGA -

£ consultar Andamento

I

Para saber+ Menu Pesquisa

TS

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

REQUERIMENTO DE REMOGCAO
A PEDIDO, POR EDITAL

42 Passo — Enviar o Processo para a Coordenac¢do de Provisdo e Desenvolvimento de Pessoas.

¢ Digite a Unidade de Destino (DGP - PROV E DESENV PESSOAS) e cliqgue em ENVIAR:

L/d &

""D Requerlmento de Remogao SGA - AAGI 00052
[ Requerimento de Remoc&o SGA - AAGI 00052
ARequerimento de Remogdo SGA - AAGI 00054,
[ Requerimento de Remocio SGA - AAGI 00054
[ Requerimento de Remoc A0 SGA - AAGI 00056

& Consultar Andamento

1jm joléa| |7

FProcesso aberto somente na unidade SGA - AAGI




