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Sistema Eletrénico de Informagdes

SOLICITAGCAO DE ALTERACAO DE DADOS CADASTRAIS (NOME E ESTADO CIVIL)
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 Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 4
Grupos 3

Inspecio Administrativa
Relatorios 4
]

22 Passo — Escolher o Tipo do Processo.

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

Adesén

Adiantamento - Concessan

Adiantamento - Prestagéo de Contas

Adicional de Qualificagao

Aditivo Contratual

[Atteragéo de Dados Cadastrais ]
Aposentadoria

Apostilamento

32 Passo — Preencher os dados do interessado.



Iniciar Processo

(] (]

Tipo 80 Processo:
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Eagioen = Rasireg Prbiigs

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

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

e Apds preenchimento dos dados, clique em SALVAR.

42 Passo — Inserir documento

e Cligue no campo “Incluir Documento”

19.09.0855.0000042/2019-78 E o Bl = .
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Processo aberto somente na unidade SSA - SGA - ATA.

P 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 Medicog (Fermularic]
Comunicagio Interna
Cespacho

Dispensa de Licitagao - FormulariofContrato
Padrgn (Formulario)

Dispensa de Licitagso - Formulario/Geral (Formularie)
Manifestacdo

Oficio

Parecer

Recesso - Escala de Plantio

Requerimenta de Direitas e Yantagens flicengas) (Formulario] ]

e Preencher dados;

Gerar Formulario

Requerimento de Direitos e Vantagens (licengas)
Nome do Servidor:

Matricula:
Orgéo/Unidade de Lotagdo:
E-Mail:

Cargo Efetivo/Classe/MNival:

I I
Cargo em Comiss3o/Funcio:
I I

Simbolo: CMPIFMP:

CIREITOS E VANTAGENS:
[ -

LICEMCAS:

| v]

I *ALTERACAD DE DADOS CADASTRAIS (ESPECIFICAR): I

[ |

1 |
INCLUSAD DE DEPENDENTES PARA IMPOSTO DE RENDA: Depandente / Data de Mascimento / Parentesco.
Declaro, sob as penas da Lei, que as pessoas indicadas abaixo ficam sob minha dependéncia econdmica, ndo dispdem de renda, nem exercem atividade remunerada.

e Escolher a opgdo “Alteracdo de Dados Cadastrais”. Os demais deverdo permanecer em
branco (Direitos e Vantagens, Licencas e Inclusdo de Dependentes de Imposto de Renda)



e Cligue em CONFIRMAR DADOS.
e Cligue em ASSINAR DOCUMENTO

Aczinar Documento

Requerimento de Direitos e Yantagens (licengas) - 0143441

Nome do Servidor:
carlos filho

Matricula:
353448

Orgao/Unidade de Lotacéo:
dgp

E-Mail:
dutevitoria@yahoo. com.br

Cargo Efetivo/Classe/Nivel:
ata

Cargo em Comissdo/Fungao:

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

5° Passo — Verificar os documentos obrigatérios constante no formulario. Anexar documento
externo

e Clique no campo “Incluir Documento”
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Fe Consultar Andamento

Processo aberto somente na unidade SSA - SGA - ATA.

e Clique no tipo “Externo”

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

[Externo |

Atestados Medicos (Formularia)
Comunicagao Interna
Despacho

Dispensa de Licitagao - Formulario/Contrato
Padran (Fomulério)

Dispensa de Licitagdno - Formulario/Geral (Formulari)

Infarmag@es Orgamentariag (Formulario)

e Preencha os campos obrigatérios (os que nao estdo listados abaixo, sdo adicionais)
1. Tipo de Documento: Anexo
Data do Documento: data atual

3. Formato: Nato-Digital ou Digitalizado nessa unidade
4. Anexar Arquivo desejado
5. Clicar em Confirmar Dados.

Registrar Documento Externo

Tipo do Documento: Data do Documento:
( o I iz

Mirneraf Nome na Arvore:;

() Mato-digital

() Digitalizado nesta Unidade




Anexar Arguivo:
Escolher argquivo | Menhum arguivo selecionado

Lista de Anexos (0 registros):
Nome Data Tamanho Usuario Unidade Acies

Confirmar ados

62 Passo — Enviar o processo para DGP — Diretoria de Gestdo de Pessoas — Coordenacdo de Registros e
Beneficios.

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

Enviar Processo

Eriar

Processos:
19.08.0355.0000042/2019-T8 - Pesscal — Licenga — Licenga-Prémio

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

I Nreli!

|| Manter processo aberto na unidade atual
|| Remover anotacao

| Enviar e-mail de notificagao

Retorno Programado

Data certa

Prazo em dias

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



