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REPROGRAMAGAO DE FERIAS
ETAPA 1 — O processo sera iniciado pelo(a) servidor(a).

12 Passo — Iniciar Processo

MINISTERID PUBLICO DO ESTADOD 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: &

l

Pessoal — Averbacdo de Tempo de Servico
oal — Feri i

Pessoal — Frequéncia — Atestado Médico e de
Comparecimento

Pessoal — Licenca — Licenca-Prémio



32 Passo — Preencher os dados do interessado

Iniciar Processo

Salvar | | Valter

Tipo do Processo:
| Pessoal — Férias — Reprogramagio

Especificacio:
|Repmgramag§o de Férias - Célia Cintia Sanfos - 353.203 ‘

Classificagdo por Assuntos:

-] PR

93.01.52 - Pessoal - Férias
® 8

Interessados:

T
Célia Cintia Santos (cintia santos) - ﬁ Q b 4
* 8

Observacbes desta unidade

o No campo “Especificagao” incluir o nome do processo e do interessado, bem como a matricula.
Exemplo: Reprogramacao de Férias — Célia Cintia Santos —353.203;

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

e Apds preenchimento dos dados, clique em SALVAR.

42 Passo — Gerar formulario de Programacdo de Férias

e (Clique no campo “Incluir Documento”

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

Il 15 09.0855.0000037/2019-19

2|8 o€l [Rin

P Consultar Andamento Processo aberto somente na unidade SSA - SGA - ATA.




e Escolha o Tipo do Documento

(M 13.09.0855.0000037/2019-19

& Consultar Andamento

Gerar Documento

Texto Inicial

Gerar Documento

Solicitagdo de Reprogramacao de Férias

Escolha o Tipo do Documento: &

Externo

Despacho

IManifestagdo

Solicitagdo de Averbacdo de Tempo de Servico
Solicitacdo de Licenca-Prémio

:Solicﬂagéo de Reprogramagdo de Férias

Documento Modelo
Texto Padrio

® Nenhum

Descrigdo:

Interessados:

Célia Cintia Santos (cintia.santos)

Destinatarios:

Classificago por Assuntos:

93.01.52 - Pessoal - Férias

Observacdes desta unidade:

B%
@E)
*

» %
@]
*

%
«x

e O preenchimento dos campos “Descricao” e “Observacao desta unidade” é opcional,;
e Cligue em CONFIRMAR DADOS.



52 Passo — Preencher o formuldrio de Reprogramacao de Férias

SOLICITACAO DE REPROGRAMACAO DE FERIAS

PARA: DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

SERVIDOR MATRICULA
CELIA CINTIA SANTOS 353203
ORGAD/UNIDADE

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA - SUPERINTENDENTE

CARGO
Assistente Tecnico Administrativo

‘ SUPERIOR IMEDIATO

‘ CARGO COMISSIONADO ( SE HOUVER)

Solicito reprogramacao de férias, conforme abaixo indicado: Lei 6677/94. Art.93

(Acrescidos pela lei n? 13.471/2015).

;_4‘!— As férias serdo fruidas dentro dos 12 (doze) meses subseguentes aguele em que foi completado o periodo aguisitivo de referéncia.

;89 - A chefia imediata incumbe verificar a regularidade da programacéo de férias do servidor, sob pena de apuragao de responsabilidade.

REPROGRAMAGAO

PERIODO AQUISITIVO
ANTERIOR

‘ ATUAL

)
AL

e Apds preenchimento dos dados, clique em ASSINAR.

@ Szquro | https://sei.hmg.sistemas.intranet.mpba.mp.br/sei/contro
Salvar Assinar ||

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 / Fungéao:
Agsistente Tecnico Administrativo ¥

Senha l ou  Certificado Digital

BEEEDN

CARGO COMISSIONADO ( SE HOUVER)

Solicito repropramacao de férias, conforme abaixo indicador Lei 6677/94. Art 93
£ 49- As férias serdo fruidas dentro dos 12 (doze) meses subsequentes aguele em que foi completade o periodo aquisitivo de referéncia.

;:WE‘! - A chefia imediata incumbe verificar a regularidade da programacao de férias do servidor, sob pena de apuracdo de responsabilidade.
(Acrescidos pela lei n® 13.471/2015).

REPROGRAMAGCAO
ANTERIOR ATUAL

PERIODO AQUISITIVO

—-
| és!'!’ E | Documento assinado eletronicamente por Célia Cintia Santos em 21/08/2019, as 15:54, conforme art. 12, lll, "b", da Lei 1.419/2006.
eletrénica

A autenticidade do documento pode ser conferida no site
k- https://sei.dsv.sistemas.intranet.mpba.mp.br/sei/controlador externo.php?acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0
informando o cédigo verificador 0000103 e o codigo CRC SE30EF2A.

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

e Digite a Unidade de Destino e clique em ENVIAR:



Enviar

Enviar Processo

Processos:
19.09.0855.0000037/2019-12 - Pessoal — Férias — Reprogramacdo -

Unidades:
| | Mostrar unigades por onde tramitou

. e | ra

Manter processo aberto na unidade atual
Remover anotacdo

Enviar e-mail de notificagdo

Retorno Programado |

Data certa

Prazo em dias

e O preenchimento dos demais campos é opcional.

-

-

~

ATENCAO!

Se o Superior Imediato estiver lotado namesma Unidade do solicitante, este devera atribuir o processo
para o seu Superior Imediato (digitar o nome ou usuario):

)8 [oléa] B rlalolal s ol IR[B[EE e

Processo aberto somente na unidade SGA - APOIO TEC E ADM.

IMPORTANTE!

v" Se o Superior Imediato estiver de acordo, o processo devera ser enviado para a Diretoria de
Gestdo de Pessoas;

v Se o Superior Imediato n3o estiver de acordo, o processo deverd ser enviado para o (a) servidor
e este(a) iniciara todo o processo de Reprogramacao de Férias.




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

e Na coluna “Recebidos”, clique no processo especifico sobre Reprogramacao de Férias

Controle de Processos

al FlAlolslsln

Yer processos atribuidos a mim “er por marcadores

A registros:

Recebidos

Ll 19.09.00855.0000015/2019-25
l 19.09.00869.0000004/2019-25
8 19.09.00855.0000009/2019-84
|5 19.09.00855.0000007/2019-70
ol @ 19.09.00855.0000001/2019-28

22 Passo — Analisar o formulario de Reprogramacao de Férias.

e C(Clique no documento “Solicitacdo de Reprogramacao de Férias”

19.09_00855.0000015/2019'29 g © f %
- e ey DN [ I

[ solicitacdo de Reprograma(;éo de Férias 4 (00C

Processo aberto somente na unidade SSA - SGA - SPT.

& Consultar Andamento

32 Passo — Gerar a Manifestagdo.



e (Clique no campo “Incluir Documento”

8 19.09.00855.0000030/2019-37

Lt O 0] 2| o
[ Solicitacio de Reprogramacéo de Férias 5 (00C

& Consultar Andamento

e Escolha o Tipo do Documento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: ©

Externo

Atestados Médicos

Aviso Feérias

Despacho

Manifestacdo

Solicitagdo de Averbacdo de Tempo de
Servico

Solicitagdo de Licenga-Prémio
Solicitagdo de Reprogramagdo de Férias

Solicitagdo de Substituicdo de Férias

Manifestagio

Texto Inicial

o " "‘
HEEEOR

Processo aberto somente na unidade SGA - SUPERINTENDENTE.

Documento Modelo
Texto Padrac
® Nenhum

Descricdo:

|Reprogramaqéu de Férias - Célia Cintia Santos

|nteressades:

Célia Cintia Santos (cintia.santos)

I PEIX
8

Classificagdo por Assuntos

10.00.01.6 - Pessoal - Férias - Reprogramag3o

88

Observacdes desta unidade:

—| Nivel de Acesso

Sigiloso Restrito

® Piblico

Confirmar Dados | Voltar




42 Passo — Preencher o formulario de Manifestagdo

DUW MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA - www.mpba.mp.br

MANIFESTACAO

Exemplo: Ciente e de acordo)|

.09.00855.0000013/2019-15

e Apds preenchimento dos dados, clique em ASSINAR.

E savar || #assinar || & 8 | @ N I S = X, x* 3 & ==~ B-

E a3 S Zoom ~ | | B AutoTexto | | Texto_Justificado_Recuo_Primeira_Linha ~

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

Assinatura de Documento

Assinar

Orgéo do Assinante:

| MPBA =

Assinante:
[Célia Cintia Santos

Cargo | Fung&o:

| Assistente Tecnico Administrativo E|

Senha nnnunnn| ou  Certificado Digital




BEEDRRLIACDEEE
DD@ MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA - www.mpba.mp.br

L o€

MANIFESTACAO

Exemplo: Ciente e de acordo.

—
a&g‘!’!‘ @ | Documento assinado eletronicamente por Célia Cintia Santos em 09/09/2019, as 14:55, conforme art. 12, lll, "b", da Lei 11.419/2006.
eletrénica

19.09.00855.0000013/2019-13

Criado por cintia santos, versdo 2 por cintia santos em 09/09/2019 14:55:06.

52 Passo — Enviar o Processo para a Diretoria de Gestdo de Pessoas.

DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS) e clique em ENVIAR:

Digite a Unidade de Destino (DGP — COORDENAGAO DE REGISTROS E BENEFICIOS —

Q1e_ue_nnaﬁs_uuuumﬁmm9-29 .
[l Solicitacsio de Reprogramacéo de Férias 3 (00C e RS

olic itaz"m de Reprogramacdo de Férias 4 (000

D

& Consultar Andamento




