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Criar um documento modelo através de um documento ja existente
Passo 1. O SEI permite criar documentos modelo que sdo utilizados varias vezes. No menu principal, clique na
opcédo “Modelos Favoritos”.
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Passo 2: Cligue na op¢éo “Grupos”.
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Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa
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Modelos Favoritos
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Grupo:
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* Gropos | [ Exan | [[Immprva | [ Festr |

Todos

SRR 12 registros: 8 registros:
Blocos Internos Sexeiiios Gatskios
S [ 19.19.0000.0000512/2017-33 ] 19.19.0000.0000522/2017-54
Processas Sobrestadas [ 19.19.0000.0000498/2017-23 ] 19.19.0000.0000496/2017-77
Acompanhamento Especial | 19.19.0000 0000491/2017-18 ] 19.19.0000 0000307/2017-39
Mexradoies ] 19.19.0000.0000478/2017-78 ] 19.19.0000.0000310/2017-55
Ezt”;:iﬂ‘:;cr’""”‘e ; El 19.19.0000.0000265/2017-09 ] 19.19.0000.0000365/2017-25
T 3 B 19.19.0000.0000224/2017-49 ] 19.19.0000.0000333/2017-16
B i 1919 0000 0000367/2017-13 s 1919 0000 0000304/2017-23 (soniaprestes)
Ll 19.19.0000.0000385/2017-67 [} 19.19.0000.0000311/2017-28
lal 1919 0000 0000358/2017-20
Il 19.19.0000.0000293/2017-29
il 19.19.0000.0000279/2017-19
E (mcszezech)

Ver modelos adicionados por mim

Lista de Modelos (2 registros)

a
4 Documento

0001852

0000594

-1 i
< Tipo £ Usuario

#MPPR - Informacéo meszezech

.DGP - Frequéncia
Reguerimento reconsid.
desconto

cdahmer

* Data
25/0812017
17:14:14

11082017
08:32:59

4 Descrigio

Documente Modele para informagie em pedide de férias

Reconsideracio de falta

< Grupo

Informagie Férias

Cristian

Agbes
& @
& 8
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Passo 3: Cligue em “Novo” para criar um Grupo de Modelo.
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Iniciar Processo
Retorno Programado
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Base de Conhecimenta
Textos Padrio

Modelos Favoritos
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Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
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Grupos

Modelos Favoritos

’( Grupos | [ Excluir | [ gmerimic | [ Feshar |

Grupo:
Tedos E| er modelos adicionados por mim
Lista de Modelos (1 registro):
% Documento 2 Tipo 2 Usuario * Data % Descrigio 2 Grupo Agdes
0000594 .DGP - Freguéncia cdahmer 11/08/2017 Reconsideracio de falta Cristian Q _f_g'
Reguerimento reconsid. 08:32:59
desconte

Passo 4. Digite 0o nome do grupo e cliqgue em “Salvar”.
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Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programadao
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrao

Wodelos Favoritos
Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Contatos

Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Marcadores

Pontos de Controle
Estatisticas

Grupos

Novo Grupo de Modelo

Nome:
‘ucen;aispecia\ Promotor - Concessdo ‘
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Passo 5: Clique no nimero do processo desejado.
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Administragio
Controle de Processos

Iniciar Processo
Retorno Programado

Controle de Processos
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B/~

19.19.0000.0000241/2017-75
19.19.0000.0000235/2017-43

Pesquisa
Base de Conhecimento er processos atribuidos a mim Ver por marcadores
Textos Padrao
:‘odelo.‘; Fivsur.ilosm 12 registros: 21 registros:
ocos de smei ra Recebidos Gerados
Blocos de Reunido -
e il 19.19.0000.0000454/2017-47 B 19_19.0000_0000520.’2017711.
Contatos B 19.19.0000.0000478/2017-78 (dbalves) B 19.19.0000.0000519/2017-38
Processos Sobrestados ] 19.19.0000.0000423/2017-11 i} 19.19.0000.0000516/2017-22
Gl b R = 19.19.0000.0000240/2017-05 (meszezech) i} 19.19.0000 0000231/2017-54
Marcadores i} 19.19.0000.0000418/2017-49 i 19.19.0000.0000443/2017-63
Pontos de Controle
e B 19.19.0000.0000243/2017-21 ] 19.19.0000.0000447/2017-42
Grupos F & 19.19.0000.0000400/2017-50 ] 19.19.0000.0000439/2017-64 (dbalves)
Inspecdo Administrativa i} 19.19.0000.0000397/2017-34 B 19.19.0000.0000440/2017-37
fnekiens B 19.19.0000.0000394/2017-18 L 19.19.0000.0000421/2017-65
B 19.19.0000 0000230/2017-81 B ¥ 19.19.0000 0000410/2047-71
B 19 19.0000 0000317/2017-60 i} 19.19.0000 0000233/2017-97
[} 19.19.0000.0000119/2017-71 B 19.19.0000.0000232/2017-27
L]
]
Tt

Passo 6: Clique no documento desejado e apds, no icone “Adicionar aos Modelos Favoritos”.
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£119.19.0000.0000520/2017-11
[ PGJ GAB SEC-Promotar Licenca Especial-

| »

4 Consultar Andamento

MINISTERIO PUBLICO

do Estado do Parancd

DEPARTAMENTO FINANCEIRO DA SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA PARA ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS

Solicitagdo de concessdo de licenga especial n2 1/2017 - SUBADM/DFI
Curitiba, 27 de setembro de 2017

EXCELENTISSIMO SENHOR DOUTCR IVONEI SFOGGIA
DIGNISSIMO PROCURADOR-GERAL DE JUSTIGA DO ESTADO DO PARANA
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Passo 7: Selecione o Grupo de Modelo e adicione a descricdo desejada. Clique em “Salvar”.
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. 19.19.0000.0000520/2017-11 Novo Modelo Favorito
[') PGJ GAB SEC-Promaotor Licenca Especial-

& Consultar Andamento Grupo de Modelo:
[ Licenga Especial Promotor - Concessdo B‘

Descrigdo:
|Mndeiu de solictaco de Licenca Especial - Promotor ‘

Utilizar um documento modelo ja existente selecionando nos favoritos

Passo 8: Abra o processo desejado e clique no icone “Incluir documento”.
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s B FESCEENEORENRDEDOEEEEEER
[ .PGJ GAB SEC-Promotor Licenca Especial = =

Processo aberto somente na unidade SUBADM/DFL.

& Consultar Andamento

< 1 ’
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Passo 9: Selecione o tipo de documento.
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I 15 15.0000.0000 -1

¢ Gerar Documento
[71 .PGJ GAB SEC-Promotor Licenca Especial-

Escolha o Tipo do Documento: @

[ |
Externo

# MPPR - Atestado

# MPPR - Declaracdo

# MPPR - Despacho

# MPPR - Informacdo

# MPPR - Memorando

# MPPR - Oficio

.CGMP - Pedido de exclusdo de duplicidade no
PROMP

& Consultar Andamento

_DGP - Férias Senvidor - Cassaggo (Formuldrio)

_DGP - Férias Senvidor - Concesséo (Fermulario}
E-mail

.PGJ GAB SEC-Procurador Licenca Gala-Concessdo
.PGJ GAB SEC-Procurador Licenca Gala-Interrupgio
.PGJ GAB SEC-Promator Licenga Gala-Concessdo
.PGJ GAB SEC-Promator Licenga Gala-Interrupg 8o

Passo 10: No campo “Texto Inicial”, selecione “Documento Modelo”. Clique em “Selecionar nos Favoritos” para
buscar modelos anteriores criados na unidade.
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11 [ Gerar Documento T

or Licenga Especial-

§19.19.0000.00 7-
[ .PGJ GAB SEC-Promot

=
+" Consultar Andamento .PG.J GAB SEC-Procurador Licenca Especial-Concessa

Texto Inicial

@ Documento Modelo | L ‘Selecionar nos Favoritos ‘

71 Texto Padréo
(71 Nenhum

Descricdo:

Classificagdo por Assuntos:

Dbservacies desta unidade;

4| Nivel de Acesso

Sigilose (@ Restrito Piblice

Hipotese Legal:
[ Informagbes Pessoais (Artigo 31, da Lein® 12.527/2011) [+

4 m 13
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Passo 11: Selecione o modelo desejado clicando no icone “Selecionar este Modelo”.
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SeL o

J19.19.0000.00 11 8
[ .PGJ GAB SEC-Promoator Licencga Especial-Col

# Consultar Andamento

< n

(@ | apps.mppr.mp.br/sei/controlador.php?acac=documenta_modela_selecionaritipa_selecao=1&id_object=objLupaDocumentaTextoBaseRinfra

Selecionar Modelo Favorito

Grupo:
[Todos

|z| ‘Ver modelos adicionados por mim

Lista de Modelos (1 registro)

“ Data £ Descrigio * Grupo

Agbes

€ &

% Documento % Tipo

0002008

+ Usuirio
Descricdo PGI GAD
SEC-Promatar
Licenga Especial-
Concessio

meszezech 271092017

10:58:26

Modelo de solicitacde de Licenca Especial -
Premotar

Licenca

Especial
Promotor -
Concessio

Passo 12: Cliqgue em “Confirmar Dados”.
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Gerar Documento

.PGJ GAB SEC-Procurador Licenga Especial-Concessa

Texto Inicial

(@ Documento Modelo |DDDZUUG ou
7) Texto Padrdo

7) Menhum

‘Sedzcionar nos Favorites

Descricio:
I

Classificacdo por Assuntos:

93.01.80 - Licenca Especial

Observacies desta unidade:

4| Hivel de Acesso

Sigiloso

(@ Restrito Piblico

Hipdtese Legal:
Informacies Pessoais (Artigo 31, da Lein® 12.527/2011)

=
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Utilizar um documento modelo ja existente digitando o n°® do documento
Obs: E necessario ter o nimero do documento modelo.

Passo 13: No campo “Texto Inicial”, selecione “Documento Modelo”. Digite o nimero do documento que deseja
copiar. Clique em “Confirmar Dados”.
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i
seil Para sabers Menu Posquisa

7
Jg 15 19 0000 0000 7-11 Gerar Documento F
[% .PGJ GAB SEC-Promotor Licenca Especial-
o]
# Consultar Andamento \PGJ GAB SEC-Procurador Licenga Especial Concessa
Texto Inicial
@ Documento Modelo [oo02008 oU [ Sekcionar nos Faveritos
() Texto Padrio
() Nenhum
Descricio:
Classificacdo por Assuntos;
93.01.80 - Licenca Especial ~ PX
& 8 E
Observacies desta unidade;
—| Hivel de Acesso
Sigiloso (@ Restrito Piiblico
Hipdtese Legal:
[ Informaces Pessoais (Artign 31, da Lei n® 12.527/2011) [+l
4 1 r -

Pronto! Vocé criou e utilizou um documento modelo.
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[ PGJ GAB SEC-Promotar Licenga Especial-
[ PGJ GAB SEC-Procurador Licenga E i
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LADDE

Solicitagdo de concessdo de licenga especial n2 4/2017 - SUBADM/DFI &

3 Curitiba, 29 de setembro de 2017
4 Consultar Andamento

EXCELENTISSIMO SENHOR DOUTOR IVONEI SFOGGIA
DIGNISSIMO PROCURADOR-GERAL DE JUSTICA DO ESTADO DO PARANA

J0RO DA SsIva, @cargo_interessado@ do(a) DEPARTAMENTO FINANCEIRO DA SUBPROCURADORIA-GERAL DE JUSTICA PARA
ASSUNTOS ADMINISTRATIVOS, vem, respeitosamente, & presenga de Vossa Exceléncia, solicitar a concessdo de 00 (zero) dia(s) de licenca especial
referente ac periodo de DD/MM/AA a DD/MM/AA, para ser(em) usufruido(s) a partir de 00 de més do ano em curso.

Informo ainda gue ofa) Promotor(a) de Justica XXXX poderd me substituir durante o periodo da licenga, conforme contato realizado.

Termos em que,

Pede deferimento




