®
MINISTERIO PUBLICO I
DO ESTADO DA BAHIA -
Sistama Eletrénico de Informacdes

ENVIO DO FORMULARIO DE INVENTARIO PELO SEI

Os formularios de inventario, apds devidamente preenchidos e assinados, deverdo ser encaminhados
a Comissdo de Inventdrio, conforme instrugdes abaixo:

12 Passo — Iniciar Processo

MINISTERID PUBLICO DO ESTADO DA BAHLA

sel.

Administracio 4
Controle de Processos

| Iniciar Processo |
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favaritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos 4

Inspecio Administrativa
Relatorios »
]

22 Passo — Escolher o Tipo do Processo: “BENS PERMANENTES - INVENTARIO”

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Externo

Atestados Médicos (Formulério)
Comunicacdo Interna
Despacho

IManifestacdo

Oficio

Recesso - Escala de Plantdo
Requerimento de Remog&o



32 Passo — Preencher os dados dos interessados

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

[Bolicitagdes

Especificagio:
|\n\remériu de Bens Permanentes - exercicio 2020

08.03.02.02 - Solicitagdo f encaminhamento § recehimento de processos administrativos
00.01.01.01 - Salicitagdo de providéneias efou alteragdo de procedimento

Interessados

Observagles desta unidade:

—| Nivel de Acesso

Sigiloso ® Restrito

Publico

e No campo “Especificacdo” incluir o nome do processo (Inventario de Bens Permanentes —

exercicio XXXX e o Centro de Custo );

e O preenchimento do campo “Interessados” é obrigatdrio. Os interessados no processo sdo o

Agente Responsavel e o Dirigente do Orgio/Unidade.
e Apds preenchimento dos dados, clique em SALVAR.

42 Passo — Anexar uma “Comunicacdo Interna”, “Despacho” ou “Manifestacdo” com as informagdes
que julgar pertinentes, enderecadas ao Presidente da Comissao de Inventario.

e Clique no campo “Incluir Documento”



Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Externo

Atestados Medicos (Formulario)

Bens permanentes - Transferéncia entre Unidades
Certidan
Comunicagao Interna ]

Formulario de Eliminagao de Documentos

Formulario de Transferéncia de Documentas
Wanifestacan
Oficio
FParecer

Fecesso - Escala de Plantao
Fequerimento de Remogao

Solicitagao de Folgals)

Solicitagao de Reprogramagio de Férias
Solicitagao de Substituicao de Ferias
Teletrabalho - Formulario - Informagies

fEavemnlAviah

Manifestagio

Texto Inicial

() Documento Madela

() Texta Padrio

(® MNenhum

Descrigéo:
I |

Classificacdo porAssuntos:

Ohserapdes desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso @ Restrito Piblico

e O preenchimento dos campos é opcional;
e Clique em CONFIRMAR DADOS.

Lonfirmar Dados I



52 Passo — Apés preencher o documento (Comunicagao Interna, Despacho ou Manifestagao), clique
em ASSINAR.

[ salvar | | A Assinar |

|é— by @ N I S e X, x* 3 4 - E.-H:

E a3 S || Zoom - | | B AutoTesto || Texto_Justificado_Recuo_Frimeira_Linha v|

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

62 Passo — Anexar o(s) formulario(s) de inventario

e Clique no campo “Incluir Documento”

MINISTERIO PUELICO DO ESTADD DA BAHIA

Para saber+
19.049, 5.000

i 5] [oléla] R
p consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SGA - AAGI

e Escolha o Tipo do Documento

Iy 12 .05 00846 0000

Gerar Documento

P consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: &

[Externo

Atestados Médicos (Formulario)
Comunicacin Interna
Despacha

Manifestagan

i




Gerar Documento

Texto Inicial

Documento Modelo
Texto Padrio

# Nenhum

Descrigio:

Interessados:

Célia Cintia Santos (cintia.santos)

Destinatarios:

Classificagdo por Assuntos

93.01.52 - Pessoal - Férias

Observagies desta unidade:

»%
&R
*

»%
)
b

»%
a&x

,

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

72 Passo — Preencher os campos destacados abaixo:

Il 15 .09.00546.00005

& consultar Andamento

Registrar Documento Externo

lipo do Documento:

ata do Documento:

Gmero f Mome na Amore:

-

@ MNato-digital
Lo Dioitalizado nesta Unidade

Retmetente:

Confirmar Dados | | Valtar

P&
Interessados:
‘ PEIX
* 8
Destinatariog:
PEX
* 8

e No campo “Tipo de Documento” preencher a op¢do Anexo;
e 0O campo “Data do Documento” deve ser preenchido com a data de emissdao do documento;
e No campo “Numero / Nome na Arvore” informar o nome do Orgdo/Unidade;

e No campo “Formato” preencher a op¢do Nato-digital

e O preenchimento dos campos que ndo foram destacados é opcional.




L [ER T PEX
® 8
& consultar Andamentn .
Clagsificacdo porAssuntos:
o ex
® 8

Observapdes desta unidade:

Nivel de Aicesso

Sigiloso (@ Restrito Piblico

Anexar Argquivo

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros)

Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acies

Confimar Dades | | Waltar

e No campo “Anexar arquivo” devera ser inserida a cépia digital do formulario de inventario, em
formato PDF;
e Apdsinclusdo do arquivo, cligue em CONFIRMAR DADOS.

82 Passo — Enviar o Processo para a Comissao de Inventario.

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

e Digite a Unidade de Destino (CIBP - COMISSAO DE INVENTARIO — COMISSAO DE INVENTARIO
DE BENS PERMANENTES) e clique em ENVIAR.

Enviar




Enviar Processo

Enviar

Processos:
19.09.00846.0000312/2020-33 - Solicitagdes

Unidades:

O Manter processo aberto na unidade atual

] Mostrar unidades por onde trarmitou

[J Remover anatacio

[CJ Erwiar e-mail de notificagdo

Retorno Programado I

() Data certa

() Prazo em dias

e O preenchimento dos demais campos é opcional.



