MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA Sel
(&}

Sistema Eletrénico de Informagdes

TELETRABALHO
ETAPA 1 — O processo sera iniciado pelo(a) servidor(a).

12 Passo — Iniciar Processo

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA
°
|
sel.
Pesquisar no Menu
{® Acompanhamento Especial
B Blocos
@ controle de Prazos
= Controle de Processos
Estatisticas
Favoritos
2% Grupos
BB Iniciar Processo
W Marcadores
[123] Painel de Controle
Q, Pesquisa

Il Processos Sobrestados

EF-“ Reabertura Programada



22 Passo — Escolher o Tipo do Processo

Iniciar Processo

Escolha o Tipo do Processo: @

Aditivo Contratual

Bens Permanentes - Movimentagéo

Estagio - Convocagdo de Estagiario(a)
Inexigibilidade de Licitagéo

Pagamento - Pessoa Juridica - Demais Servicos

Pessoal - Condi¢des Especiais de Trabalho

Pessoal - Férias - Reprogramacéo

Pessoal - Frequéncia - Atestado Médico

Projetos/Obras e Construgdes
Recesso
Sinalizagdo Visual Interna e Externa

Solicitagdes

32 Passo — Preencher os dados do interessado

Iniciar Processo

Tipo do Processo:
Pessoal - Teletrabalho ~

Fspeciﬁcagén

Teletrabalhe - Larissa Dantas Guimardes 354125

Prioridade:

Classificagdo por Assuntos:

93.01.88 - Trabalho em Casa / Home Office PURSeN 1 |
I R 2
Interessados:
Larissa Dantas Guimaraes (larissa.guimaraes) I . SPEBO
T+ 4

Observacdes desta unidade:

Sigileso (@) Restito Publico

—NETlED




e No campo “Especificacdo” incluir o nome do processo e do interessado, bem como a matricula.
Exemplo: Teletrabalho — Larissa Dantas Guimardes 354125;

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

e Apds preenchimento dos dados, clique em SALVAR.

42 Passo — Preencher formuldrio de Requerimento do Teletrabalho

e Cliqgue no campo “Incluir Documento”

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

19.09.48151.0002353/2024-5

RO EROPE

Q_ Consultar Andamento
Processo aberto somente na unidade DGP - QUALIDADE DE VIDA -COCRD.

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

e Escolha o Tipo do Documento (digite tele para aparecer as opgdes)

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: @

[ tele |

Teletrabalho - Formulario - Informacdes OGP (Formulario!

[ —

Teletrabalho - Plano de Trabalho Individual

Teletrabalho - Termo de Solicitac&o e Adesédo




e Preencha os campos do formulario

Gerar Formuldrio

Teletrabalho - Formulario de Requerimento
DADOS PESSOAIS:

Nome completo :

Data de Nascimento :

Endereco residencial atualizado :

Telefone pessoal para contato :

E-mail pessoal para contato:

DADOS FUNCIONAIS:

Data admissdo :

Matricula:

e Apods todo o preenchimento do formulario, clique no campo “Salvar”

12. O servidor & o superior imediato se comp aresp e adisponibilizar os i paraa cioeo da produgio do periodo e demais informagées relacionadas ao trabalho a
distancia?

) sm
O wio
13. O servidor é a pessoa com iéncia ou esti em p de ptagio?
() sm
O nio

14. O servidor possui filhos, cénjuge ou legais com

) sm
() nAO

15. O servidor possui cénjuge ou que resida em municipio diverso daquele em que reside o préprio servidor?

() sm
O nao
16. O servidor esta de acordo com a existéncia de regras e metas de Vi i ao regime para os d do Regime de
) sm
O neo




e Assine o documento

ﬁ;e > IE/’Eqnﬁﬁﬁ’i X

Teletrabalho - Formulari«

DADOS PESSODAIS

Nome completo :
Larissa Dantas

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:
MPBA ~

Assinante:

Larissa Dantas Guimardes

Cargo / Fungdo:

§Enhﬂ| | ou Certificado Digital




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

MINISTERIO PUBLIGO DO ESTADO DA BAHIA

sel.
= 19.09.48151.0002353/2024-59 g

Enviar Processo
Q, Consultar Andamento Teletrabalho - Formulario de k

DADOS PESSOAIS

Nome completo :
Larissa Dantas

e Digite a Unidade de Destino do seu Superior Imediato e clique em ENVIAR:

Enviar Processo

Processos:
19.09.48151.00023: 024-39 - Pessoal - -
v
I ‘I Mostrar unidades por onde tramitou
DGP - QUALIDADE DE VIDA - COORDENAGAQ DE ATENCAO A SAUDE E QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO | Oz

e O preenchimento dos demais campos é opcional.

IMPORTANTE!

v Se o Superior Imediato estiver de acordo, deve ser preenchido o Plano de Trabalho Individual e
o processo devera ser enviado para a DGP — QUALIDADE DE VIDA — COORDENACAO DE ATENCAO
A SAUDE E QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO através do SEl;

v" Se o Superior Imediato n3o estiver de acordo, o processo deverd ser enviado para o(a)
servidor(a), através de manifestacao.




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

12 Passo — Receber o Processo

e Na coluna “Recebidos”, clique no processo especifico sobre o Teletrabalho

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel.
Controle de Processos

= Acompanhamento Especial

M Biocos % o

@ controle de Prazos

Ver atribuidos a mim  Ver por marcadores ~ Ver poriipo  Ver por prioridade
Confrole de Processos
|~ Estatisticas
Processos recebidos (2 regisiros):
Y Favoritos
228 Grupos
19.09.48151.0002353/2024-59

I Iniciar Processo

19.09.02361.0030963/2023-3 Pessoal - Teletrabalho
@ Marcadores —

Teletrabalho - Larissa Dantas Guimarées 354125
[13]) Painel de Controle

22 Passo — Analisar o formulario de Teletrabalho

e Clique no documento “Teletrabalho — Formulario de Requerimento”

MIMISTERID PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA.

Processo aberto somente na unidade DGP - QUALIDADE DE VIDA -COORD.

Q, Consultar Andamento

o1 L R2ARNES RS,

Teletrabalho - Formulario de Requerimento - 0942039

DADOS PESSOAIS

Nome completo :
Larissa Dantas

Data de Nascimento :



32 Passo — Gerar a Manifestagdo ou Plano de Trabalho Individual (PTI)

Cliqgue no documento e depois em “Inc

MIMISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel.
= 19.09.48151.0002353/2024-59

[82] Teletrab

alho - Formulario de Requerir

luir Documento”

Q, Consultar Andamento

Incluir Documento

Escolha o Tipo do Documento

*Se a andlise for negativa quanto ao requerimento do(a) servidor(a):

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

Externo

Aditivo Contratual (Formulario)

Atestado

Atestados Médicos (Formularia)

Bens permanentes - Transferéncia entre Unidades
Comunicacao Interna

Condicbes Especiais - Condicdes Esp. de Trabalho (Formulério)
Contrato

Despacho

Estagio - Convocacéo de Estagiario(a)(Fomulano}

Estagio - Solicitaciio de Nova Viaga de Estagio (Formuldrio)

Inexigibilidade - Formulario de Solicitagzo (Formularne)



Gerar Documento

Manifestagdo

() Documento Modelo
() Texto Padréo

@ Nenhum

Descricdo:

Nome na Arvore:

Interessados:

Larissa Dantas Guimardes (larissa.guimaraes) - p '> B

e O preenchimento dos campos “Descri¢cao” e “Observagao desta unidade” é opcional
e Apods preenchimento dos dados, clique em SALVAR
e Preencher o formuldrio de Manifestacao

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA
L]

MANIFESTACAO

Exemplo: Nio serd possivel conceder auterizacio para o regime, em funcfio da realizdcio dos atendimentos ac publico.

e Apds preenchimento dos dados, clique em ASSINAR.

iz
=

ESa\varI /Assinarl&- ‘h_a N I 8 = X x* 3, &4 - B-H & 1= l;"a 1 Ql

FWoaz

MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

MANIFESTACAO




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

Assinatura de Documento

Orgdo do Assinante:
MPBA

Assinante:

Assinar

Larissa Dantas Guimardes

Cargo / Fungdo:

§enha| |

ou Certificado Digital

*Se a andlise for positiva quanto ao requerimento do(a) servidor(a):

e Cligue no documento e depois em “Incluir Documento”

MIMISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sél.
= 19.09.48151.0002353/2024-39

@22 | Teictrabalno - Formuldrio de Requeri

Q, Consultar Andamento

 Xod

Incluir Documento




e Escolha o Tipo do Documento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: €

l teletra

Teletrabalho - Formulario - Informacées DGP (Formulario)

Teletrabalho - Formulario de Requerimento (Formulario)

Teletrabalho - Termo de Solicitacdo e Adesao

e Clique no documento e depois em “Salvar”

Gerar Documento

Manifestagao
() Documento Modelo
() Texto Padrao
(@ Nenhum
Descricio
Nome na Arvore:
Interessados:
Larissa Dantas Guimarées (Jarissa.guimaraes) - OB

e Preencher todos os pontos do “Plano de Trabalho Individual”

W MINISTERIO PUBLICO
DO ESTADO DA BAHIA

Eu, (nome do gestor), (matricula), (fungio), lotado no (6rgio de lotagio), em (cidade de lotac3o), estabelego, com fulcro no Ato Normativo n* 04912021, a0 servidor Larissa Dantas Guimardes, matricula n° 354125,

PLANO DE TRABALHO INDIVIDUAL

1. Deserigao das atividades a serem desempenhadas pelo servidor, conforme as atribuicdes ¢ competéncias do seu pasto de trabalho (observadas aquelas inerentes a0 cargo):

=

2. As seguintes metas - como serdo medidas, objetivo, valor & pr ini aximo esti pelo Ato Normativo n® 049/2021:

=>

3. Tratando-se de servidor que esteja sob a modalidade mista, consoante 2o inciso II, do Art. 2¢, do Ato Normativo 049/2021, icidade elaborada da carga horiria a ser realizada como 4 idade de dias em que se
apresentars presencialmente  sua unidade de lotag3o original para exercicio regular de suas atividades. No contexto em que o servidor dm-penhri suas atividades integralmente 3 distincia, solicita-se da opgao de modalidade escolhida abaixo.

=




e Apods preenchimento dos dados, clique em ASSINAR.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel.

= 19.09.48151.0002353/2024-59 =

E Teletrabalho - Formulario de Requerin
‘ Teletrabalho - Plano de Trabalho Indi

O, Consultar Andamento

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

Assinatura de Documento

Assinar

Orgdo do Assinante:
MPBA ~

Assinante:

Larissa Dantas Guimardes

Cargo / Fungdo:

§Enhﬂ| | ou Certificado Digital




42 Passo — Enviar o processo para a DGP - QUALIDADE DE VIDA — COORDENACAO DE ATENCAO A
SAUDE E QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

MIMISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sél.

= 19.09.48151.0002353/2024-59 = F

EB Teletrabaino - Formulério de Reguerin

& "] Teletrabalho - Plano de Trabalho Indi

Q, Consultar Andamento

« Digite a Unidade de Destino (DGP - QUALIDADE DE VIDA — COORDENACAO DE ATENCAO A SAUDE
E QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO — DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS) e clique em ENVIAR:

Enviar Processo

Processos:
19.09 48151.00023: 024-59 - Pessoal - -

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou

DGP - QUALIDADE DE VIDA - COORDENACAO DE ATENCAO A SAUDE E QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO e

ETAPA 3 — O processo serd recebido pelo seu Superior Imediato para deliberacdo final da solicitacdo
do teletrabalho, apds a andlise de requisitos pela DGP — Coordenag¢do de Atengdo a Saude e Qualidade
de Vida no Trabalho; a analise e sugestdo das metas pela Comissdo de Gestao do Regime de Teletrabalho
e; a andlise dos impactos da concessdo e manifestacdo com o opinativo no exercicio das fungdes
correicionais pela Corregedoria Administrativa.

12 Passo — Receber o Processo

e Na coluna “Recebidos”, clique no processo especifico sobre o Teletrabalho

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

sel.
Controle de Processos

(& Acompanhamento Especial
M Blocos 3 +' o

© controle de Prazos Ver atripuidos amim Ve por marcadores  Verportipe  Ver por prioridade

=Z Conlrole de Processos

| Estatisticas
Processos recebidos (2 registros)

& Favoritos
Recebidos

225 Grupos
19.09.48151.0

19.09.02361.0f 34 Pessoal - Teletrabalho

Teletrabalho - Larissa Dantas Guimaraes 354125

B Iniciar Processo

@ Marcadores

Painel de Controle




292 Passo — Analisar a manifestacdo da Corregedoria Administrativa

e Cligue no ultimo documento “Manifesta¢do”

MIMISTERIO PUBLICO DO ESTADO DA BAHIA

Sel.

= 19.09.48151.0002353/2024-58 Q

EB Teletrabalho - Formulério de Requerimento 0942039 |oae
‘ Teletrabalho - Plano de Trabalho Individual 0942064 ocrP
E Teletrabalho - Formulario - Informacdes DGP 0942074 o

Manifestacdo 0942075
S} Manitestacio 0942076

32 Passo — Gerar a Manifestagao

e Cligue no documento e depois em “Incluir Documento”

MIMISTERIO PUBLICO DO ESTADC DA BAHIA

sel.
= 19.09.48151.0002353/2024-59

(&8 52| Teletrabalho - Formulario de Requeri

2 @1

Incluir Documento

Q_ Consultar Andamento




e Escolha o Tipo do Documento

Gerar Documento

Escolha o Tipo do Documento: o

Externo

Aditivo Contratual (Formularo)

Atestado

Atestados Medicos (Formulério)

Bens permanentes - Transferéncia entre Unidades
Comunicaco Interna

Condicdes Especiais - Condicies Esp. de Trabalho (Formulrio)
Contrato

Despacho

Estagio - Convocacéo de Estagiério(a)(FOmluléno}

Estagio - Solicitacsio de Nova Viaga de Estagio (Formuldrio)

o (Formulsrio)

Inexigibilidade - Formulario de Solicitaca

Gerar Documento

Manifestagao
() Documento Modelo
() Texto Padrio
(@ Nenhum
Descricio;
Nome na Arvore:
Interessados:
Larissa Dantas Guimardes (larissa.guimaraes) - ,O '} B

e O preenchimento dos campos “Descri¢cdo” e “Observagdo desta unidade” é opcional
e Apds preenchimento dos dados, clique em SALVAR
e Preencher o formuldrio de Manifestagdo



*Se a andlise for positiva quanto ao requerimento do(a) servidor(a):

e Enviar o processo para a DGP - QUALIDADE DE VIDA — COORDENACAO DE ATENCAO A SAUDE E
QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADC DA BAHIA

= 19.09.48151.0002353/2024-59 Q F G)
- [E8 Teletrabalho - Formulario de Reguerimento 0942039 o _ o 3

n Teletrabalho - Plano de Trabalho Individual 0942064 oep
E Teletrabalho - Formulario - Informacdes DGP 0942074 o

n IManifestacdo 0942075 DGR - QUALIDADE DE VIDA-COCRD

‘ Manifestacdo 0942076 sl s Sl etel

e Digite a Unidade de Destino (DGP - QUALIDADE DE VIDA — COORDENAGAO DE ATENGAO A
SAUDE E QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO — DIRETORIA DE GESTAO DE PESSOAS) e clique em
ENVIAR:

Enviar Processo

Processos:
19.09.48151 024-59 - Pessoal -

Unidades:

Mostrar unidades por onde tramitou
DGP - QUALIDADE DE VIDA - COORDENAGAO DE ATENCAO A SAUDE E QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO S ,o 2

*Se a anadlise for negativa quanto ao requerimento do(a) servidor(a):

e Enviar ao(a) servidor(a) que depois da ciéncia devera arquivar o processo

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADC DA BAHIA

Sel.

= 19.09.48151.0002353/2024-59 =] P @
[ Teletrabalho - Formulario de Requerimento 0942039 [oee | | o 4

n Teletrabalho - Plano de Trabalho Individual 0942064 oep
E Teletrabalho - Formulario - Informacdes DGP 0942074 o

n IManifestacdo 0942075 DGR - QUALIDADE DE VIDA-COCRD

‘ Manifestacdo 0942076 sl s Sl etel




Digite a Unidade de Destino do servidor e clique em ENVIAR:

Enviar Processo

Processos:

19.09.48151 024-59 - Pessoal -

Mostrar unidades por onde tramitou

[}

Unidades:

B o

DGP - QUALIDADE DE VIDA - COORDENAGAQ DE ATENGAO A SAUDE E QUALIDADE DE VIDA NO TRABALHO




