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Passo 1: Para iniciar um processo no sistema SEI, clique em “Iniciar Processo” no canto superior esquerdo da tela
inicial do sistema.

Para saber+ Menu Pesquisa | SCIGITGED

AETIRIEEY 4 Controle de Processos
Controle de Processos

—el<e AEERmEE
Retorno Programado ] v

Pesquisa

Base de Conhecimento Ver processos atribuidos a mim Veer por marcadores

Textos Padrdo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura 4 registros: 1 registro:

Blocos de Reunido SEED I
Blocos Internos ] 19.19.0000.0000675/2017-94 ] 19.19.0000.0000593/2017-77
Contatos a 19.19.0000.0000642/2017-15

Processos Sobrestados | A 19 19 0000 0000611/2017-76

el Venelc S 2| | 19.19.0000.0000296/2017-45

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3

Grupos >

Inspecdo Administrativa

Relatérios 3

Passo 2: Clique no icone + em verde para “Exibir todos os tipos de processo”.
OBS 01: Caso o icone esteja em, vermelho, ndo é necessario clicar.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PARANA

o)
ml! Para saber+ Menu Pesquisa — SUBADM/DEA =

Administragdo K Iniciar Processo
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomo Programado Escolha o Tipo do Processo: & <:

Pesquisa

Base de Conhecimento I |
Textos Padréo
Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunifo

Blocos Internos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas »
Grupos 3

Inspecéo Administrativa
Relatdrios 3
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Passo 3: Selecionar o processo “DIN — Bens Patrimoniais — Solicitagcdo” na lista apresentada. Vocé pode também
localizar o processo digitando palavras-chaves (como “DIN” ou “bens”) no campo indicado na figura abaixo. A lista
sera filtrada e ficara mais facil vocé localizar o processo.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PARANA

;
seil . Para sabers Menu Pesquica N ECEEZNEN == O &

AdministragZo 2 Iniciar Processo
Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado Escolha o Tipo do Processo: @

Pesquisa

o) [bens | <: Digite a palavra-chave
Textos Padrdo _DIN - Bens Patrimoniais - Solicitacdo <:: Escolha o processo

Modelos Favoritos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido

Blocos Intemos

Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial

Marcadores

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Grupos »

Inspecdo Administrativa
Relatérios »

Passo 4: Preencha os campos da tela, conforme segue:

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PARANA

:
Seil o Para sabers Mens Pesauica [N ECSENNNE == 0 £ / f

Administragdo 4 Iniciar Processo

Controle de Processos

Iniciar Processo E>
Retorno Programado Tipo do Processo:

Pesquisa | DIN - Bens Patrimoniais - Solicitagio =]

Base de Conhecimento ’ .
Especificagio

[Solicitagéo de mobiliario <~/

Classificagio por Assuntos:

Textos Padréo
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido
Blocos Internos 93.00.54 - Transferéncia T o%

Contatos &8
Processos Sobrestados =

Acompanhamento Especial Interessados:

Marcadores [ ] <:

Pontos de Controle - PEX
Estatisticas 3 *8
Grupas 3
Inspecdo Administrativa

Relatdrios »

Observacies desta unidade: <:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito @ Publico

el

ttar
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“Tipo de processo”: Campo ja esta preenchido e ndo deve ser alterado pelo usuario.

“Especificagao” Preencher detalhes pertinentes a solicitagdo. Exemplo: “Solicitacdo de mobiliarios”.

“Classificagdo por assuntos”. Campo ja esta preenchido e nao deve ser alterado pelo usuario.

“Interessados”: Preencher o nome da UNIDADE solicitante dos servigos. Digitando o inicio do nome
da unidade, o sistema automaticamente apresentara uma lista de nomes. O usuario
deve clicar em cima do nome da unidade solicitante. O nome ficara na caixa abaixo
do campo Interessados.

“Observagoes desta unidade”: Campo de preenchimento facultativo, caso se tenha alguma observagao pertinente ao
processo ou a solicitagao.

“Nivel de acesso”: Via de regra os processos sao publicos, e esta opgao ja vem preenchida.

Clique em “Salvar”.

Passo 5: Vocé estara na tela inicial do processo gerado.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PARANA
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# Consutlar Andamento Processo aberto somente na unidade SUBADM/DEA.
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Passo 6: Clicar no icone “Inserir documento” no menu superior.

MIHISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PARANA

sei!

8 19.19.0000.0000712/2017-65 |:> n.

# Consultar Andamento

Para saber+ Menu Pesquiza NN ECCTZNNNNG =0 & / <

I R PN Y ) AR R N

Processo aberto somente na unidade SUBADM/DEA.

Passo 7: Clique no icone + em verde para “Exibir todos os tipos de documento”.
OBS 02: Caso o icone esteja em vermelho ou se o processo ja estiver na pré-visualizagdo, ndo & necessario clicar.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PARANA

seil

Para sabere Menu Pesquisa N EZCCENE = O & /

I 19 19 0000.0000712/2017-69 Gerar Documento

# Consultar Andamento

ha o Tipo do D |tu:@@
|

Externo

# MPPR - Atestado

# MPPR - Informacéo
# MPPR - Oficio

'DGP - Férias Servidor - Concessdo (Formulario)
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Passo 8: Selecionar o documento “DIN — Solicitagdo de bens patrimoniais” na lista apresentada. Vocé pode também
localizar o documento digitando palavras-chaves (como “DIN” ou “bens”) no campo indicado na figura abaixo. A lista
sera filtrada e ficara mais facil vocé localizar o documento.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PARANA

o
seil Para sabers Wenu Pesquisa N
J19.19.0000.0000714/2017-11 Gerar Documento
# Consultar Andamento Escolha o Tipo do Documento: @
[oens ] <: Digite a palavra-chave
_DIN - Solicitacdo de bens patrimoniais <:I Escolha o documento

Passo 9: Preencha os campos da tela, conforme segue:

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PARANA

)
sell wn Para sabers Memu Pesquizs I ETZCZN ==
I8 19.19.0000.0000714/2017-11 Gerar Documento
# Consultar Andamento :>
.DIN - Solicitagiio de bens patrimoniais
—| Texto Inicial
) Documento Modelo
() Texto Padrio
@ Nenhum
Descricio:
Interessados
- Pax
®8 |
Classificacio por Assuntos:
93.00.54 - Transferéncia TP
8

Observacies desta unidade:

Nivel de Acesso
Sigiloso Restrito @ Publico

Confirmar Dados | | Volter L
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“Texto inicial”: Mantenha a marcagao no campo “Nenhum”.

“Classificagado por assuntos”. Campo ja esta preenchido e nao deve ser alterado pelo usuario.

“Nivel de acesso”: Via de regra os documentos s&o publicos, e esta opg¢ao ja vem preenchida.
Os campos “Descrigdo”, “Interessados” e “Observagdes desta unidade” sdo de preenchimento facultativo.

Clicar em “Confirmar Dados”.

Passo 10: O sistema abrira a tela do documento. Para preencher o documento, clique no icone de “Editar Conteudo”.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PARANA

:
sei! Para sabers Mo Posquisa | =0

_ .
[DIN - Solicitacdo de bens patrimoniais SUR . AL

' MINISTERIO PUBLICO

do Estado do Parancdi

DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA DA SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA PARA ASSUNTOS
ADMINISTRATIVOS

m

Solicitagdo de bem patrimonial n2 0001 /2017 - SUBADM/DEA
Curitiba, 26 de outubro de 2017

A Sua Senhoria a Senhora L4
MERE ANDREIA MAYER

Diretora do Departamento de Infraestrutura

Ministério Publico do Estado do Parand

Rua Marechal Hermes, 751 - Centro Civico

CEP: 80.530-230 - Curitiba/PR

Senhor Diretor do DIN,

Considerando (JUSTIFICAR A SOLICITACAO DOS BENS), solicitamos o fornecimento dos seguintes bens para comporem os
inventérios das unidades adiante discriminadas:

Examplo:

QUANTIDADE MATERIAL UNIDADE
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Passo 11: Preencha o documento fazendo a edigdo necessaria. Utilize as ferramentas disponiveis

Clique em “Salvar”

@} apps.mppr.mp.br/seifcontrolador.php?acao=editor_ montar&acao_origem=arvore visualizar&id_procedimento=3397&id_documento=3399&infra_sistera=100000100&infra_unidade_atual=20001

no editor de texto.

& Consultar

Salvar || #Assinar || L g | @ N[ TF| S = X x* 8 # - B- Q= = Ld

- a AutoTexto Ttexto_Centralizado -

MINISTERIO PUBLICO

do Estado do Parand

DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA DA SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS tI‘I'RATIVOS

n

Solicitagdo de bem patrimonial n® 0002678/2017 - SUBADM/DEA

Curitiba, 26 de outubro de 2017

A Sua Senhoria a Senhora

MERE ANDREIA MAYER

Diretora do Departamento de Infraestrutura
Ministério Publico do Estado do Parana

Rua Marechal Hermes, 751 - Centro Civico
CEP: 80.530-230 - Curitiba/PR

ASSUNTOS

Senhor Diretor do DIN, @
|

flbro de 2017
mporem os
DE

Considerando {JUSTIFICAR A SOUC\TAQAd DOS BENS), solicitamos o fornecimento dos seguintes bens para comporem os inventdrios das
unidades adiante discriminadas:

Exemplo:

QUANTIDADE MATERIAL UNIDADE

01 Armdrio alto 2 portas 12p) :
E> 01 Telefone de mesa 1ap
01 Cadeira giratéria com bragos Coordenacéio

Atenciosamente,

José da Silva <=

Cargo do Signatario <::

m

Processo: 19.15.0000.0000714/2017-11 Documenta: 0002678 - Versdo: 1

Rua Marechal Hermes, 751 - Bairro Centro Civico, CEP B0530-230 Curitiba-PR
Telefone: 41 32504100 - www.mpprmp.br
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Passo 12: Agora que seu documento esta salvo, vocé pode assina-lo ou disponibiliza-lo para assinatura de outra
pessoa, conforme instrugbes a seguir:

-Se vocé mesmo deseja assinar o documento, clique no icone assinatura, conforme abaixo.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PARANA
seil
LT:MQ 19.0000.0000714/2017-11 . .
BRE] Din - Solicitagio de bens patrimoniais SUH

# Consultar Andamento

MINISTERIO PUBLICO

do Estado do Parand

DEPARTAMENTO DE ENGENHARIA E ARQUITETURA DA SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA PARA ASSUNTOS
ADMINISTRATIVOS

n

Solicitagéo de bem patrimonial n? 0002698/2017 - SUBADM/DEA
Curitiba, 26 de outubro de 2017

A Sua Senhoria a Senhora L
MERE ANDREIA MAYER

Diretora do Departamento de Infraestrutura

Ministério Publico do Estado do Parand

Rua Marechal Hermes, 751 - Centro Civico

CEP: 80.530-230 - Curitiba/PR

Senhor Diretor do DIN,

-Caso o documento esteja sendo minutado para outro usuario de sua unidade, ele podera acessa-lo com o préprio
login e senha e assina-lo;

OBS 03: Salientando que o documento devera ser assinado eletronicamente pelo membro responsavel da unidade,
diretor ou vice-diretor de departamento.

-Caso o destinatario da minuta ndo seja da sua unidade, vocé devera criar um Bloco de Assinatura, conforme IT MP
SEI 011 ou ainda, caso ele trabalhe préximo a vocé, podera solicitar que ele venha até seu computador, confira e
assine o documento.

Maiores detalhes sobre como assinar o seu documento, verifique na IT MP SEI 010 “Assinar documento no SEI”.

OBS 04: Para saber se dois usuarios estdo na mesma unidade, € preciso que os dois fagam login no sistema e
comparem a sigla de unidade que aparece no canto superior direito da tela inicial do sistema.
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Passo 13: Verificar o seu cargo no campo indicado (se preciso, selecione o cargo correto), digitar a senha no campo
proprio e teclar ENTER.

@ SH - Assinatura de Documento - Moxilla Firefox
-

i apps.mppr.mp.br/sei/controlador.php?acao=documento_assinar&acao_origem=arvore visualizar&id_procedimento=3

Assinatura de Documento

Orgéo do Assinante:

[mPPR =]

[JosE DA sILVA

Cargo | Fungéo:

Senha ou Certificado Digital ()

{

Passo 14: Clicar em “Enviar Processo” no menu superior.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PARANA

seil arasabor- e Pesquico I EYTEITENE <= 00 £

L./ 19.19.0000.0000714/2017-11
BYE] DIN - Solicitagdo de bens patrimoniais SUY

# Consultar Andamento

Atenciosamente,

José da Silva
Cargo

—
SQ|! E Documento assinado eletronicamente por JOSE DA SILVA |, Cargo ,em 26/10/2017, as 16:32, conforme art. 19, IIL, "b", da
assnatura Lei 11.415/2006.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site http:/beta.sel.mppr/sel/ _externo.php: d _conferird
1 id_orgao_acesso_externo=0 informando o codigo verificador 0002698 e o codigo CRC EBFBAACG.

Processo: 19.19.0000.0000714/2017-11 Documento: 0002658 - Vers3o: 1

Rua Marechal Hermes, 751 - Bairro Centro Civico, CEP 80530-230 Curitiba-PR
Telefone: 41 32504100 - www.mpprmp.br

Criado por jsilva versio 1 por jsilva em 26/10/2017 16:08:14. i
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Passo 15: Digitar, no campo “Unidades” a palavra DIPATRI, e selecionar na lista “SUBADM/DIN/DIPATRI — DIVISAO DE
PATRIMONIO DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA”.

Clicar em “Enviar”.

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DO PARANA

.
ml! Para saber+ Menu Pesquisa — SUBADWDEA ﬂ EH] !.'.‘J -‘o &~ 74‘[
L.719.19.0000.0000714/2017-11 Enviar Processo
Bl DIN - Solicitagdo de bens patrimoniais SUH
=
5
' Consultar Andamento Processos:
19.19.0000.0000714/2017-11 - DIN - Bens Patrimoniais - Solicitacio
Unidades:
‘DIPATRI Mostrar unidades por onde tramitou <:
SUBADM/DIN/DIPATRI - DIVISAO DE PATRIMONIO DO DEPARTAMENTO DE INFRAESTRUTURA <;: =~ P ﬂ
X

[] Manter pracesso aberto na unidade atual
[] Remover anotagio

[ Enviar e-mail de notificaco

Retorno P [

() Data certa

) Prazo em dias

Pronto, sua solicitagcdo foi encaminhada ao DIN/DIPATRI.

OBS 05: Vocé pode acompanhar o seu pedido no SEI, consultando o andamento do processo. Para isto, clique na
opgéao “pesquisa” no menu lateral esquerdo do SEI. No campo “usuario gerador”, coloque o seu usuario e clique em
pesquisar. Localize o processo que vocé quer acompanhar e clique no icone de “arvore”. O processo abrira em sua
tela, bastando vocé clicar na opg¢ao “consultar andamento”, localizada logo abaixo dos documentos do processo.

Mais instrugbes sobre pesquisa estédo disponiveis na IT MP SEI 013 “Pesquisar processo ou documento no SEI.
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