®
MINISTERIO PUBLICO I

DO ESTADO DA BAHIA Sel
@

Sistema Elatrénico de Informagdes

LICENCA PREMIO
ETAPA 1 - O processo serainiciado pelo(a) servidor(a).

1° Passo — Iniciar Processo

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHLA

sel.

Administrac3o 3

Controle de Processos

| Imiciar Processo |

Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reuniao
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 4
Grupos 4

Inspecio Administrativa
Relatarios b
I
2° Passo — Escolher o Tipo do Processo

Iniciar Processo

Escolha o Tipe do Processo; @

Pessoal — Averbacdo de Tempo de Servico
Pessoal — Férias — Aviso
Pessoal — Férias — Reprogramaco

Pessoal — Frequéncia — Atestado Médico e de
Comparecimento

'Pessoal — Licenca — Licenca-Prémio |




3° Passo — Preencher os dados do interessado

Iniciar Processo

Tipo do Processo:

| Pessoal - Licenga — Licenca-Prémio v

Especificacio:

|Licenga Prémio — Célia Cintia Santos - 353 203

93.01 .80 - Pesscal - Afastamentos/Licencas - Licenga-Prémio = P
&8

Interessados:

i

3 .

I 'Célia Cintia Santos (cintia.santos) I - PEX

&8

Observagbes desta unidade:

A

e Nocampo “Especificacdo” incluir o nome do processo e do interessado, bem como a matricula.
Exemplo: Licenca Prémio — Célia Cintia Santos — 353.203;

7

e O preenchimento do campo “Interessados” é obrigatério. O(s) interessado(s) no processo
podem ser o0 préprio usuario ou outros solicitantes.
e Apos preenchimento dos dados, clique em SALVAR.

4° Passo — Gerar formulario de Licenca Prémio

e Clique no campo “Incluir Documento”

sel
[alg] [ol¢a] [Rlhla

Processo aberio somente na unidade SSA - SGA - ATA.

1881909 0855.0000042/2019-78

» Consultar Andamento

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




e Escolhao Tipo do Documento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: &

Externo

Despacho

Manifestacdo

Solicitagdo de Averbacdo de Tempo de Servigo
:Solicﬂagéo de Licenca-Prémio ]
Solicitagdo de Reprogramacdo de Ferias

Confirmar Dagos | | Voktar

Solicitagio de Licenga-Prémio

Texto Inicial

Documenio Modelo

Texto Padrdo

& Nenhum
Descricio:
Interessados
Célia Gintia Santos (cintia santos) -| P E{ X

Classificag&o por Assuntos:

[03.07.80 - Pessoal - Afastame ntos/Licencas - Licenga-Prémia = )> x

QObservacies desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® PUblico

e O preenchimento dos campos “Descri¢do” e “Observacdo desta unidade” € opcional;
o Cliqgue em CONFIRMAR DADOS.

Confirmar Dacas



50 Passo — Preencher o formulario de Solicitacdo de Licenga Prémio

@ Seguro | https)//seihmg.sistemas.intranet. mpba.mp.br/sei

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

SOLICITACAO DE LICENGCA PREMIO

SERVIDOR _ MATRICULA
CELIA CINTIA SANTOS 353203

ORGAO/UNIDADE LOTACAO

SUPERINTENDENCIA DE GESTAO ADMINISTRATIVA - APOIO TECNICO E ADMINISTRATIVO

CARGO
Assistente Tecnico Administrativo

| CARGO COMISSIONADC ( SE HOUVER)

‘ XXHXXXKX ‘
| TELEFONEFIXO | TELEFONECELULAR |

‘ XXXXXX ‘ XXXXX

| LICENCA PREMIO REFERENTE AO QUINQUENIO DE:

‘ XXXKXX

‘ PERIODO DA LICENCA:

| INICIO | FiM

‘ XXXXXX | XXX

Apos preenchimento dos dados, clique em ASSINAR.

Salvar Assinar ||

fcontrolador.c

L LB L

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:
| Assistente Tecnico Administrativo ¥

Senha l ou  Certificado Digital

Clolelal T5]al Al Bl

ARRRRE ‘ AKERRR

5l°[3

LICENCA PREMIO REFERENTE AQ QUINQUENIO DE:

HOOOKX

PERIODO DA LICENGA:

INicio FIM
49,0664 KEHXXX
Observagao:

Prazo minima de 30 dias entre a solicitacao e o inicio da licenca

Caso trate-se de uma alteracdo num pedido de licenca prémio ja feito, favor indicar no campo "InformagGes Complementares”

INFORMACOES COMPLEMENTARES

—
| ég!'!n E | Documento assinado eletronicamente por Célia Cintia Santos em 29/08/2019, as 15:04, conforme art. 12, lll, "b", da Lei 11.419/2006.
eletrdnica

% A autenticidade do documento pode ser conferida no site
https://seidsv.sistemas.intranet. mpba.mp.br/sei/controlador_externo.php?acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0
4 informando o codigo verificador 0000114 e o codigo CRC 51882C92.

19.09.0855.0000042/2019-78 0000N4v2
MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA - www.mpba.mp.br

6° Passo — Enviar o processo para o Orgdo/Unidade do seu Superior Imediato

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




o Digite a Unidade de Destino e cliqgue em ENVIAR:

Enviar Processo

Processis;
119.09.0855.0000042/2019-78 - Pessoal — Licenga — Licenga-Prémio
Unidades:
| | _lostrar upidades por onde framitn )
] Nped i
b 4

["] Manter processo aberto na unidads atual
{1 Remover anctacdo

{1 Enviar e-mail d& notificagio

Retorno Programado

1 Data certa

Prazo em dias

e O preenchimento dos demais campos é opcional.

4 N

ATENCAO!

Se o Superior Imediato estiver lotado do solicitante, este devera atribuir o processo
para o seu Superior Imediato (digitar 0 nome ou usuario):

N /
a8 [olélal Rislala[al s n/g 3 BRI 6]

Processo aberta somente na unidade SGA - APCIO TEC E ADM.

ETAPA 2 — O processo sera recebido pelo seu Superior Imediato.

1° Passo — Receber o Processo

¢ Nacoluna“Recebidos”, clique no processo especifico sobre Licenca Prémio



Controle de Processos

E IR

Ver processos atribuidos a mim \er por marcadores

5 registros:

Recebidos

[ 19.09.00825.0000013/2019-15
@ 19.09.00869.0000004/2019-28
@ 19.09.00855.0000009/2019-54
(] 19.09.00855.0000007/2019-T0
o & 159.09.00855.0000001/2019-28

2° Passo — Gerar a Manifestacgéo.

e Clique no campo “Incluir Documento”

3] loléa] [Mnla

FProcesso aberto somente na unidade 35A - SGA - SFT.

IN}19.09.00855.0000013/2019-15
[ Solicitac 3o de Licenca-Prémio SSA - SGA - AT/

P Consultar Andamento

e Escolhao 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



Confirmer Dacos | | Voltar

Manifestagido

Texto Inicial
Documento Madelo
Texto Padrio
® Nenhum
Descrigio:
Interessados:
[Célia Cintia Santos (cintia.santos) PE®
8
Classificagdo por Assuntos:
I
T 1
93.01.80 - Pessoal - Afastamentos/Licengas - Licenga-Prémio l Pl 4
& 5

Qbservagfies desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito ® Pblico

e O preenchimento dos campos “Descricdo” e “Observacdo desta unidade” € opcional;
e Apos preenchimento dos dados, clique em CONFIRMAR DADOS.

4

Confirmar Dados || woltar

3° Passo — Preencher o formulario de Manifestacao

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

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

MANIFESTACAO

Exemplo: Ciente e de acordo]

02.00853.0000013/2019-15

e Apos preenchimento dos dados, clique em ASSINAR.

Hsavar || #assinar || & B8 @ N I S === X, x* 3 & ==- -

E R T § Zoom - || BB AutoTexto || Texto_Justificade_Recuo_Primeira_Linha -




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

Assinatura de Documento

Assinar

Orgdo do Assinante:
| MPBA 3

Assinante:
[Célia Cintia Santos

Cargo | Fungido:
| Assistente Tecnico Administrativo |E|

Senha ||wesssssssssses| | ou Certificado Digital

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADQ DA BAHIA - www.mpba.mp br
MANIFESTACAO

Exemplo: Ciente e de acordo.

| ég!! @ | Documento assinado eletronicamente por Célia Cintia Santos emn 09/09/2019, as 14:55, conforme art. 12, lll, "b", da Lei 11.419/2006.
eletrénica

A autenticidade do documento pode ser conferida no site hitps://sei.dsv.sistemas.intranet. mpba.mp.br/sei/controlador externo.php?
¥ acao=documento conferir&id orgao acesso externo=0 informando o codigo verificador 0000046 e o codigo CRC OES500A43.

19.09.00835.0000013/2019-13 DOOO046v2

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

4° Passo — Enviar o Processo para a Diretoria de Gestdo de Pessoas

£ 19.09 00855 0000013/2018-15 . I(-"é %
[ solicitacdio de Licenca-Prémio SSA - SGA - AT e

[llvanifestaciio SSA - SGA - SPT 0000046 P8

&7 Consultar Andamento




e Digite a Unidade de Destino (DGP — COORDENACAO DE REGISTROS E BENEFICIOS —
DIRETORIA DE GESTAQ DE PESSOAS) e clique em ENVIAR:

Enviar Processo

Processos:
19.09.00855.0011644/2022-46 - Solicitages

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

DGP- COORD DE REG BEN - COORDENAGAQ DE REGISTROS E BENEFICIOS - DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS

LR




