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ADICIONAL DE QUALIFICACAO
O processo serd iniciado pelo(a) servidor(a).

1° Passo — Iniciar Processo

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA
@
i
Sel
Pesquisar no Menu (Alt + m)
() Acompanhamento Especial
- Blocos
@ controle de Prazos
== Controle de Processos
|~/ Estatisticas

Favoritos

BB Iniciar Processo
Marcadores

= Painel de Controle

Q, Pesquisa

Il Processos Sobrestados

@’ Retomo Programado

a Textos Padrao



2° Passo — Escolher o Tipo do Processo

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo:E

Comunicados

Elaborac3o/ Alteracao de Atos Mormativos
Estagio - Contratacdo de Estagiario(a)
Pessoal - Férias - Reprogramacao
Pessoal - Licencas

Pessoal - Teletrabalho

Solicitac@es

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

Adesédo
Adiantamento - Concessao
Adiantamento - Prestacdo de Contas

| Adicional de Qualificagio <:=

Aditivo Contratual




Iniciar Processo

| Salver | Voltar ‘

Tipo do Processo:

Adicional de Qualificacio v

Fspacificacio:

Adicicnal de qualificacdo (nome e matricula do servidor)

Classificagio por Assuntos:

02.09.09 01 - Adicional de Qualificagéo . ,0 n
03.01 21 - Gualificacdio PO
Interessados:
Sr0
13

Observacies desta unidade:

s Nivel de Acesso

Sigilosa (@) Restrito Pubico ‘

$ I Salvar |I Voltar ‘

» No campo “Especificagdo”, incluir o nome do processo e do interessado, bem como a
matricula. Exemplo: Adicional de qualificagdo — Nome do servidor — Nimero da matricula

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

= Ap0s preenchimento dos dados, clique em “Salvar”

4° Passo — Preencher formulario de Requerimento de Direitos e Vantagens

» Clique no campo “Incluir Documento”

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




« Escolha o Tipo do Documento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

I

Externo
Comunicacdo Interna
Estagio - Contratacio de Estagiario(a) (Formulario)

IManifestacio

$ Requerimento de Direitos e Vantagens (Formulario) I

Solicitacdo de Reprogramacao de Férias

 Preencha todos os campos do formulério e cliqgue em “Salvar”

Gerar Formulario

Nome do Servidor:

Matricula:

Orgao/Unidade de Lotagio:

E-Mail:

Cargo Efetivo/Classe/Nivel:

Cargo em Comissao/Funcao

Simbolo: CMP/FIMP

DIREITOS E VANTAGENS:

Adicional de Qualificacio

~

Requerimento de Direitos e Vantagens

| Salvar ‘I Voltar |



« Assine o documento

Bz R 5B S8

Requerimento de Direitos e Vantagens - 0369734

ﬁ.e ~

Nome do Servidor:
teste

Matricula:
teste

Orgéol/Unidade de Lotacho:
teste

E-Mail:
teste

Nome do se1  ASSinatura de Documento

teste —_——
Matricula: —_—

leste Orgio do Assinante:

f)rgi'ioi'lln ida MPBA v
teste

BNl Assinante:

teste Usudrio Teste UDS (uds.teste)

Cargo Efetiv
teste

Cargo / Fungdo:

Cargo em Cc
teste

Simbelo: CM I§enha LALELLEL R L ou  Certificado Digital
teste

DIREITOS E'
Adicional de

LICENCAS:

*ALTERACA!



5° Passo — Anexar documento(s) comprobatorio(s) para o Adicional de Qualificacdo

« Clique no campo “Incluir Documento”

MIMISTERID PUBLICO DO ESTADC DA BAHIA

sel.
= 19.09.45345.0011949/2022-48 S - F _
g 2= BRequerimento de Direitos e Vantagen e

Q, Consultar Andamento

me do Servidor:
ste

= Escolha o Tipo do Documento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

Comunicacdo Interna

= 19.09.45345.0011949/2022-43 | Registrar Documento Externo

-------- B2Requerimento de Direitos e Vantagen

Q, Consultar Andamento Tipo do Documento:

ADH - Autorizacdo do Documento Habil

:: | ARF -Ata de Registro de Precos



= Preencha os campos sinalizados

= 19.09.45345.0011949/2022-48 €| Registrar Documento Externo

B == [Requerimento de Direitos e Vantagens

Q, consultar Andamento Tipo do Documento: Data do Documento:

Nimero: Nome na Arvore:
$ Certificade de (inserir titulacdo) @

= (@} Nato-digital
Digitalizado nesta Unidade Selecione a opcéo "Nato-digital’ se o arquivo a ser registrado foi criado ou recebido
por meio eletrénico

Remetente:
> Selecione a opcéo "Digitalizado nesta Unidade” somente se o arquivo a ser

Nome do servidor registrado foi produzido a partir da digitalizacdo de um documento em papel.

Interessados

« Clique no campo “Escolher arquivo” para anexar o(s) documento(s)

Classificaco por Assuntos:

Observacdes desta unidade

@ Nivel de Acesso

Sigiloso (@) Restito Pablico

Anexar Arquivo:
¢. Escolher arquivo |[Nenhum arquive escolhido

Lista de Anexos (0 registros):

Tamanho Unidade

= Anexado o arquivo, clique em “Salvar”

Anexar Arquivo:

Escolher arquivo | Curso Principais Ferramentas do Office 365.pdf

Lista de Anexos (1 registro)

Usuario Unidade Acdes
CEAF -CP -
DESENV
Curso Principais Ferramentas do Office 365.padf 25/05/2022 11:07:40 T5.75 Kb marcia.silva DE n
COMPET

=>

Anexo v | 25052022 <=

el |
T3




6° Passo — Enviar o processo para a Unidade responsavel

« Clique no campo “Enviar processo”

MINISTERIO PUBLIGO DO ESTADC DA BAHIA

= 19.09.45345.0011949/2022-48 g

EB Rreguerimento de Direitos e Vantagens

iy Anexo 1 Certificado de (inserir fitulaca

Q, Consultar Andamento




- Digite a unidade de destino “CEAF — CP — DESENV DE COMPET — COORDENACAO
PEDAGOGICA — UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS” e clique em “Enviar”

Enviar Processo

Processos:
19.09.45345.0011949/2022-45 - Adicional de Qualificacdo

Unidades:
I IMostrar unidades por onde framitou
I—F CF DESENY DE COMPET  COORDENACAO PEDAGOGICA - UNIDADE DE DESENVOLVIMENTO DE COMPETENCIAS] < ] ,D o

|| Manter processo aberto na unidads atual
| | Remover anatacio

!:| Enviar e-mail de notificagdo

W Retorno Programado

Data ceria

() Prazo em dias

O preenchimento dos demais campos é opcional.



