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1. ORGAOS DO PODER EXECUTIVO DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

Agéncia de Desenvolvimento Agrario e Extensado Rural Agraer
Agéncia de Habitacdo Popular de Mato Grosso do Sul Agehab
Agéncia de Previdéncia Social de Mato Grosso do Sul Ageprev
Agéncia Estadual de Administracdo do Sistema Penitenciario Agepen
Agéncia Estadual de Defesa Sanitaria, Animal e Vegetal lagro
Agéncia Estadual de Gestdo de Empreendimentos Agesul
Agéncia Estadual de Metrologia AEM-MS
Agéncia Estadual de Regulacéo de Servigos Publicos de Mato Grosso Agepan
do Sul

Controladoria-Geral do Estado CGE
Corpo de Bombeiros Militar de Mato Grosso do Sul CBMMS
Delegacia-Geral da Policia Civil DGPC
Departamento Estadual de Transito de Mato Grosso do Sul Detran
Fundacéao de Apoio ao Desenvolvimento do Ensino, Ciéncia e Tecnolo- Fundect
gia do Estado de Mato Grosso do Sul

Fundacéao de Cultura de Mato Goosso do Sul FCMS
Fundacéao de Desporto e Lazer de Mato Grosso do Sul Fundesporte
Fundacéao de Turismo de Mato Grosso do Sul Fundtur
Fundacéo do Trabalho de Mato Grosso do Sul Funtrab
Fundacéo Escola de Governo de Mato Grosso do Sul Escolagov
Fundacéao Estadual Jornalista Luiz Chagas de Radio e TV Educativa de Fertel
Mato Grosso do Sul

Fundacéao Servigos de Saude de Mato Grosso do Sul Funsau
Fundacéao Universidade Estadual de Mato Grosso do Sul UEMS
Governadoria Govms
Instituto de Meio Ambiente de Mato Grosso do Sul Imasul
Junta Comercial do Estado de Mato Grosso do Sul Jucems
Policia Militar de Mato Grosso do Sul PMMS
Procuradoria-Geral do Estado PGE
Secretaria de Cultura e Cidadania SECC
Secretaria de Estado de Administracdo e Desburocratizacao SAD
Secretaria de Estado de Direiros Humanos, Assisténcia Social e Tra- Sedhast
balho

Secretaria de Estado de Educacao SED
Secretaria de Estado de Fazenda Sefaz
Secretaria de Estado de Governo e Gestéo Estratégica Segov
Secretaria de Estado de Infraestrutura Seinfra

Secretaria de Estado de Justica e Seguranca Publica Sejusp
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Secretaria de Estado de Meio Ambiente, Desenvolvimento Econémico, Semagro
Producéo e Agricultura Familiar
Secretaria de Estado de Salde SES
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2. SIGLAS DAS PREFEITURAS DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL

MUNICIPIO SIGLA
1° |AGUA CLARA Agua Clara
2° |[ALCINOPOLIS Alcindpolis
3° |AMAMBAI Amambai
4° |ANASTACIO Anastacio
5° |JANAURILANDIA Anaurilandia
6° [ANGELICA Angélica
7° JANTONIO JOAO Antonio Jodo
8° [APARECIDA DO TABOADO Aparec Taboado
9° (AQUIDAUANA Aquidauana
10° |JARAL MOREIRA Aral Moreira
11° |BANDEIRANTES Bandeirantes
12° BATAGUASSU Bataguassu
13° BATAYPORA Bataypora
14° BELA VISTA Bela Vista
15° BODOQUENA Bodoquena
16° |IBONITO Bonito
17° | BRASILANDIA Brasilandia
18° [CAARAPO Caarapo
19° |ICAMAPUA Camapua
20° |CAMPO GRANDE Campo Grande
21°|CARACOL Caracol
22° |CASSILANDIA Cassilandia
23° |CHAPADAO DO SUL Chapadéo do Sul
24° |CORGUINHO Corguinho
25° |CORONEL SAPUCAIA Cel Sapucaia
26° |CORUMBA Corumba
27° |COSTA RICA Costa Rica
28° |COXIM Coxim
29° DEODAPOLIS Deodapolis
30°|DOIS IRMAOS DO BURITI Dois Irm Buriti
31° [DOURADINA Douradina
32° [DOURADOS Dourados
33° [ELDORADO Eldorado
34° |[FATIMA DO SUL Fatima do Sul
35° [FIGUEIRAO Figueiréo
36° |GLORIA DE DOURADOS Gloria Dourados
37°|GUIA LOPES DA LAGUNA Guia Lop Laguna
38° IGUATEMI Iguatemi
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39° INOCENCIA Inocéncia
40° ITAPORA Itapora

41° ITAQUIRAI Itaquirai

42° [IVINHEMA Ivinhema
43° (JAPORA Japora

44° JARAGUARI Jaraguari
45° JARDIM Jardim

46° JATEI Jatei

47° JUTI Juti

48° [LADARIO Ladario

49° (LAGUNA CARAPA Laguna Carapa
50° MARACAJU Maracaju
51° MIRANDA Miranda

52° MUNDO NOVO Mundo Novo
53° INAVIRAI Navirai

54° INIOAQUE Nioaque

55° NOVA ALVORADA DO SUL

Nova Alv do Sul

56° NOVA ANDRADINA

Nova Andradina

57° [NOVO HORIZONTE DO SUL

Novo Hor do Sul

58° [PARAISO DAS AGUAS

Paraiso Aguas

59° PARANAIBA

Paranaiba

60° [PARANHOS

Paranhos

61° [PEDRO GOMES

Pedro Gomes

62° PONTA PORA

Ponta Pora

63° [PORTO MURTINHO

Porto Murtinho

64° RIBAS DO RIO PARDO

Ribas Rio Pardo

65° |RIO BRILHANTE Rio Brilhante
66° |RIO NEGRO Rio Negro
67° |RIO VERDE DE MATO GROSSO Rio Verde
68° [ROCHEDO Rochedo

69° [SANTA RITA DO PARDO

Santa R Pardo

70° |SAO GABRIEL DO OESTE

Sao G do Oeste

71°|SELVIRIA

Selviria

72° |SETE QUEDAS

Sete Quedas

73° [SIDROLANDIA Sidrolandia
74° |SONORA Sonora

75° [TACURU Tacuru

76° ITAQUARUSSU Taquarussu
77° [ TERENOS Terenos

78° [TRES LAGOAS

Trés Lagoas

79° [VICENTINA

Vicentina
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3. INTRODUGAO

O Sistema de Comunicacao Eletrénica (e-DOCMS), é um sistema Web e tem como ob-
jetivo permitir a criacdo, o gerenciamento e o trdmite de documentos oficiais utilizados entre érgdos e
entidades do Poder Executivo e as Prefeituras.

O sistema contemplara os seguintes tipos de documentos que tramitardo conforme nor-
matizacao: Comunicacgdes Internas (CI), CI Circular, Oficios e Oficios Circulares.

O sistema contemplara a estrutura hierarquica conforme organograma oficial de cada
o6rgdo mantido no Sistema de Gestdo de Estrutura Organizacional (SGEO), a fim de que sejam
obedecidas as normas de envio de documentos. Isto quer dizer que cada pessoa sera cadastrada e
habilitada no Sistema de Gestdo de Seguranca Integrada (GSI) na respectiva unidade do 6rgao,
contudo, uma pessoa podera fazer parte de mais de uma unidade no mesmo 6rgao.

Através do sistema GSI, o gestor da unidade determinara os niveis de acesso aos documentos Cl e
Oficios.

No momento de fazer o login na aplicacdo, caso o usudrio pertenga a mais de uma unidade

dentro de um mesmo 6rgao, ele devera escolher em qual departamento ir4 operar, porém, em cada

departamento, ele sera vinculado a um Gnico papel.

Link para acessar o e-DOCMS

www.edoc.ms.gov.br
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4. CONHECENDO O SISTEMA

Tela Inicial do sistema ao acessar o endereco: www.edoc.ms.gov.br

Valide aqui o
seu documento

Sistema de Comunicacdo Eletronica

B m

Dl ol ADMINISTRACAO.MS v

Acessar

GOVERNO
DO ESTADO
Mato Grosso do Sul

4.1. ACESSANDO O SISTEMA e-DOCMS

1.1 Acessando o Sistema e-DOCMS

Para acessar o sistema e-DOCMS o usuario deve possuir login e senha cadastrado no
sistema GSI.

Usuarios do Poder Executivo Estadual devem solicitar o acesso ao Gestor de Permissao
do seu 6rgéo, ou informacdes pelo fone: (67) 3318-3600.

Usuarios das prefeituras devem solicitar o acesso para a Associacdo dos Municipios de
Mato Grosso do Sul (Assomasul), ou informacg@es pelo fone: (67) 3348-5000.

Verificagdo de
Autenticidade

DOC

Sistema de Comunicacdo Eletronica

B =

Tl ADMINISTRACAOMS |+

Acessar

GOVERNO
DO ESTADO
Mato Grosso do Sul

Atencédo:

Antes de assinar os documentos de forma digital, é necessario realizar o download do assinador digital acessando o
enderego http://www. assinadordigital. ms.gov.br

Caso ndo utilize esta funcionalidade do sistema, favor desconsiderar este aviso.

Navegador Indicado: Mozilla FireFox versao 48.0.2 ou posterior
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4.2. PERFIS DE ACESSO

=

Perfis de Acesso

Cl Elaborador: Usuario Elaborador de ClI's;

Cl Repasse: Usuario responsarel por receber repasse, responder e elaborar CI;

Cl Substituto: Usuario substituto do Gestor;

Cl Gestor: Usuario Gestor do Departamento;

Cl Gestor Especial: Usuario Gestor do Departamento com permissfes especiais;
Elaborador Oficio: Usuario Elaborador de Oficios;

Repasse Oficio: Usuario responsavel por receber repasse, responder e elaborar oficio;
Substituto Oficio: Usuario Substituto do Gestor;

Oficio Gestor: Usuario Gestor do Departamento;

Oficio Gestor Especial: Usuario gestor do Departamento com permissfes especiais;
Oficio Substituto Especial: Usuario Substituto do Gestor habilitado com perfil Oficio Substituto
Especial.

2. Permissfes de Acesso

e Perfil Cl Elaborador

Visualiza os seguintes menus:

Cl ELETRONICA #
Elaborar Cl
Cl Pronta para Envio

Cl Cancelada

RECEEIDA
Cl Recebida
Cl Recebida com Copia
Cl Recebida Como Resposta
Cl Repassada

Resposta Repasse

ENWVIADA
Cl Enviada
Cl Respondida
Cl Repassada
Resposta Repasse

Cl Enviada Descensiderada

10




e-DOCMS Manual Pag. 11

PASTAS DEPARTAMENTAIS 2
Comunicacdo Interna
RECEBIDA

EMADA,

~ GERENCIAL USUARIO A
« CADASTROS
. Pastas Departamentais

. Grupo

» Descricao de todas as permiss@es que o perfil de CI Elaborador possui:

e Elabora ClI

¢ Envia Cl somente para o gestor imediato

¢ Visualiza todas as Cl’s recebidas no departamento o qual possui acesso, exceto as ClI's confiden-
ciais

¢ Visualiza todas as Cl’s enviadas no departamento o qual possui acesso, exceto as Cl’s confiden-

ciais

Visualiza CI's confidenciais somente se ele for o elaborador da ClI

Possui permisséo para repassar Cl's recebidas

Tem a permissao de excluir Cl em fase de elaboragéo

Pessui permisséo para cancelar CI's que estdo em prontas para envio

Tem acesso ao menu Documentos Migrados

Possui permisséo para criar grupos de envio de Cl's

Possui permisséo de criar, editar e excluir pastas departamentais.

Possui acesso aos documentos que estdo em Pastas Departamentais

Possui permisséo para mover Cl Recebida e Cl enviada para a pasta, quando a ClI j& estiver lida

e Perfil Cl Repasse

Visualiza os seguintes menus:

Cl ELETRONICA 2
Elakorar Cl

Cl Pronta para Envio

RECEBIDA
Cl Recebida Como Resposta

Cl Repassada

ENVIADA
Cl Enviada

Resposta Repasse
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PASTAS DEPARTAMENTALS A
Comunicacde Interna

EMVIADA

GERENCIAL USUARIO A
CADASTROS

Ceonfigurar Recebimento de Email

» Descricao de todas as permissdes que o perfil de_Cl Repasse possui:

Elabora CI's

Envia Cl somente para o gestor imediato

Recebe Repasse ClI

Responde Repasse Cl

Visualiza resposta de Cl recebida quando ele foi o usuéario de criacdo, exceto se a resposta for con-

fidencial

e Possui permissado para visualizar pastas do Departamento, porém somente as Cl's elaboradas por
ele deverdo ser exibidas no menu Enviada

e Possui acesso ao menu para Cadastro de e-mail para notificacdo de recebimento de Cl's

e Perfil Cl Substituto

Visualiza os seguintes menus:

Cl ELETRONICA #
Elaborar Cl
Cl Prenta para Envie
Cl Cancelada

Cl Resposta em Elaboracic

RECEEBIDA
Cl Recebida
| Recebida com Copia
Cl Recebida Como Resposta
Cl Repassada

Resposta Repasse

ENWVIADA
Cl Enviada
Cl Respondida
Cl Repassada
Resposta Repasse

Cl Enviada Desconsiderada
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PASTAS DEPARTAMENTAIS 2
Comunicacdo Interna
RECEBIDA

EMADA,

« DOCUMENTOS MIGRADOS A
v Comunicagéo Interna
. ClEnviada

. Cl Recebida

a GERENCIAL USUARIO A

w CADASTROS

. Pastas Departamentais

. Grupo

v RELATORIO

. Quantitativo de Documentos
. Descritivo de Documentos

» Descricdo de todas as permissdes que o perfil de ClI Substituto pussui:

Elabora ClI

Envia ClI para o gestor imediato ou diretamente para o Destinatario

Cancela CI's em prontas para envio

Exclui CI's que estdo em fase de elaboracao

Responde CI Recebida no seu departamento

Desconsidera Cl's ja enviadas

Repassa Cl Recebida

Responde Repasse Recebido

Tem acesso ao menu Documentos Migrados

Visualiza Cl Recebida no Departamento, inclusive as confidenciais

Visualiza todas as Cl's enviadas em seu departamento

Possui permissédo para criar, editar e excluir pastas e grupos.

Possui permisséo para mover Cl Recebida e Cl enviada para a pasta, quando a Cl j& estiver lida
Possui acesso aos documentos que estdo em Pastas Departamentais

Gera relatério quantitativo e/ou descritivo de CI's e Oficios conforme filtragem inserida.
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e Perfil Cl Gestor

Visualiza os seguintes menus:

Cl ELETRONICA
Elakerar Cl
Cl Pronta para Envio
Cl Cancelada

Cl| Resposta em Elaboragdo

RECEEBIDA
Cl Recebida
| Recebida com Copia
Cl Recebida Como Resposta
Cl Repassada

Resposta Repasse

ENWVIADA
Cl Enviada
Cl Respondida
Cl Repassada
Resposta Repasse

Cl Enviada Descensiderada

PASTAS DEFARTAMENTAIS
Comunicacdo Interna
RECEBIDA

EMADA,

« DOCUMENTOS MIGRADOS
» Comunicagdo Interna
. ClEnviada

. ClRecebida

Pag. 14
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a GERENCIAL USUARIO A

w CADASTROS

. Pastas Departamentais

. Assinatura

. Grupo

. Cargo

. Configurar Niveis de Recebimento
. Configurar Recebimento de Email
+ RELATORIO

. Quantitativo de Documentos

. Descritivo de Documentos

» Descricao de todas as permissdes que o perfil de Cl Gestor possui:

Elabora ClI

Envia CI's elaboradas em seu departamento

Cancela CI's em prontas para envio

Exclui CI's que estdo em fase de elaboracao

Desconsidera Cl's ja enviadas

Responde CI

Repassa Cl

Responde Repasse Recebido

Tem acesso ao menu Documentos Migrados

Visualiza Cl Recebida em seu Departamento, inclusive as confidenciais
Visualiza todas as Cl's enviadas em seu departamento

Cada Departamento possui somente um usuario com este perfil

Possui permisséao para criar pastas

Possui permisséo para mover Cl Recebida e Cl enviada para pasta quando a Cl ja estiver lida
Possui permisséao para criar grupos de destinatarios de Cl

Possui acesso aos documentos que estdo em Pastas Departamentais
Posssui permissao para cadastrar assinatura

Possui permisséo para cadastrar cargo

Configura Niveis de Recebimento

Cadastra e-mail para notificacao de recebimento de CI

Gera relatério quantitativo e/ou descritivo de Cl's e Oficios conforme filtragem inserida
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e Perfil Cl Gestor Especial

Visualiza os seguintes menus:

Cl ELETRONICA
Elabkorar Cl
Cl Pronta para Envio
Cl Cancelada

Cl Resposta em Elaboracic

RECEEBIDA
Cl Recebida
| Recebida com Copia
Cl Recebida Como Resposta
Cl Repassada

Resposta Repasse

ENVIADA
Cl Enviada
Cl Respondida
Cl Repassada
Resposta Repasse

Cl Enviada Desconsiderada

PASTAS DEPARTAMENTAIS
Comunicacdo Interna
RECEBIDA

EMADA,

« DOCUMENTOS MIGRADOS
~ Comunicagéo Interna
. ClEnviada

. ClRecebida

Pag. 16
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a GERENCIAL USUARIO A

w CADASTROS

. Pastas Departamentais

. Assinatura

. Grupo

. Cargo

. Configurar Recebimento de Email
v RELATORIO

. Quantitativo de Documentos

. Descritivo de Documentos

» Descricao de todas as permiss@es que o perfil de Cl Gestor Especial possui:

Elabora CI

Envia CI's elaboradas em seu departamento

Cancela CI's em prontas para envio

Exclui CI's que estdo em fase de elabaracao

Desconsidera Cl's ja enviadas

Responde CI

Repassa Cl

Responde Repasse Recebido

Tem acesso ao menu Documentos Migrados

Visualiza Cl Recebida em seu Departamento, inclusive as confidenciais
Visualiza todas as Cl's enviadas em seu departamento

Cada Departamento possui somente um usuario com este perfil

Possui permisséao para criar pastas

Possui permisséo para mover Cl Recebida e Cl enviada para pasta quando a Cl ja estiver lida
Possui permisséao para criar grupos de destinatarios de Cl

Possui acesso aos documentos que estdo em Pastas Departamentais
Possui permisséo para cadastrar assinatura

Possui permisséo para cadastrar cargo

Configura Niveis de Recebimento

Cadastra e-mail para notificacao de recebimento de CI

Gera relatério quantitativo e/ou descritivo de Cl's e Oficios conforme filtragem inserida
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e Perfil Elaborador Oficio

Visualiza os seguintes menus:

CRIAR OFICIOS 2
Elaborar Oficio

Oficio Pronto para Envio

OFICIOS RECEBIDOS
Oficic Recebido
Oficio Recebido Como Resposta
Oficio Repassado

Resposta Repasse Recebido

DFICIOS ENVIADOS
Oficio Enviado
Oficio Enviade Como Resposta
Oficio Enviado como Repasse
Resposta Repasse Enviade

Oficio Desconsiderado

PASTAS DEPARTAMENTAIS £
Oficio
RECEBIDG

EMVIADO

- DOCUMENTOS MIGRADOS A
« Oficio
. Oficio Enviado

° Oficios Recebidos

a GERENCIAL USUARIO A
+« CADASTROS
. Pastas Departamentais

. Grupo

» Descricao de todas as permissdes que o perfil de Elaborador Oficio possui:

e Elabora oficio
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¢ Envia oficio somente para o gestor imediato ou para o dirigente do érgao

¢ Visualiza todos os Oficios recebidos e enviados no departamento o qual possui acesso, exceto os
confidenciais.

e Possui permissao para repassar Oficio recebido.

¢ Visualiza Oficios confidenciais somente se ele for o elaborador do oficio.

e Tem a permissédo de excluir oficio em fase de elaboracao e cancelar oficios que estdo em prontos
para envio.

e Tem acesso ao menu Documentos Migrados

e Possui permissao para criar pastas

e Possui permissao para mover Oficio Recebido e Oficio Enviado para a pasta, quando o oficio ja es-
tiver lido.

e Possui permissao para criar grupos de destinatarios de Oficio

¢ Possui acesso aos documentos que estdo em Pastas Departamentais

e Perfil Repasse Oficio

Visualiza os seguintes menus:

CRIAR OFICIOS A
Elaborar Oficie

Oficio Pronto para Envio

OFICIOS RECEBIDOS
Oficio Recebide Como Resposta

Oficio Repassado

OFICIOS ENVIADOS
Oficio Enviado

Resposta Repasse Enviado

PASTAS DEPARTAMENTAIS =
Oficio
RECEBIDO
ENVIADO
GERENCIAL USUARIO A
CADASTROS

Configurar Recebimento de Email

» Descricao de todas as permiss@es que o perfil de Repasse Oficio possui:

e Elabora Oficios

e Envia oficio para o gestor imediato ou Dirigente do Org&o

¢ Recebe Repasse oficio

¢ Responde Repasse oficio

¢ Visualiza oficios enviados e oficios recebidos como resposta se ele for o elaborador do oficio
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¢ Visualiza resposta de oficio recebido quando ele foi o usuario de criacéo, exceto se a resposta for
confidencial

¢ Visualiza as pastas existentes no departamento, porém somente os oficios elaborados por ele
deverdo ser exibidos.

e Possui acesso ao menu para Cadastro de e-mail para notificacdo de recebimento de oficio

e Perfil Substituto Oficio

Visualiza os seguintes menus:

CRIAR OFICIOS 2
Elaborar Oficio

Oficio Pronto para Envio

OFiCIOS RECEBIDOS
Oficio Recebido
Oficio Recebido Como Resposta
Oficio Repassado

Resposta Repasse Recebide

OFICIOS ENVIADOS
Oficio Enviade
Oficio Enviado Como Resposta
Oficio Enviado como Repasse
Resposta Repasse Enviado

Oficio Desconsiderado

PASTAS DEPARTAMENTAIS £
Oficio
RECEBIDG

EMVIADO

DOCUMENTOS MIGRADO S 2]
Oficio
Oficio Enviado

Oficios Recebidos
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a GERENCIAL USUARIO A

« CADASTROS

. Pastas Departamentais

. Grupo

i Liberar Assinatura Texto

v RELATORIO

. Quantitativo de Documentos
. Descritivo de Documentos

» Descricao de todas as permiss@es que o perfil de Substituto Oficio possui:

Elabora oficio

Envia oficio somente para o gestor imediato ou para o Destinatario

Visualiza todos os oficios recebidos em seu departamento, inclusive os oficios confidenciais
Visualiza todos os oficios enviados em seu departamento, inclusive os confidenciais
Responde oficio recebido no seu departamento

Repassa oficio recebido

Responde Repasse Recebido

Devolve Oficios em pronto para envio

Exclui oficios que estdo em fase de elaboracao

Desconsidera oficio ja enviado

Tem acesso ao menu Documentos Migrados

Possui a opc¢ao de criar, editar e excluir pastas departamentais

Possui permisséo para mover oficio recebido e oficio enviado para a pasta, quando o oficio ja esti-
ver lido

Possui acesso aos documentos que estdo em Pastas Departamentais

e Possui permissao para criar grupos de destinatarios de oficios.

¢ Gera relatério quantitativo e/ou descritivo de Oficios conforme filtragem inserida

e Perfil Oficio Gestor

Visualiza os seguintes menus:

CRIAR OFICIOS A
Elaborar Oficie

Oficio Pronto para Envio

OFiCIOS RECEBIDOS
Oficio Recebido
Oficio Recebide Como Resposta
Oficio Repassado

Resposta Repasse Recebide
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OFICIOS ENVIADOS
Oficio Enviade
Oficio Enviado Como Resposta
Oficio Enviado como Repasse
Resposta Repasse Enviado

Oficio Desconsiderado

PASTAS DEPARTAMENTAIS £
Oficio
RECEBIDO

EMVIADO

DOCUMENTOS MIGRADO S 2]
Oficio
Oficio Enviado

Oficios Recebidos

a GERENCIAL USUARIO A
« CADASTROS
. Pastas Departamentais
. Assinatura
. Grupo
. Cargo
. Configurar Niveis de Recebimento
. Configurar Recebimento de Email
v RELATORIO
. Quantitativo de Documentos
. Descritivo de Documentos

» Descricao de todas as permiss@es que o perfil de Oficio Gestor possui:

Elabora oficio

Envia oficio para o Destinatario

Repassa oficio

Devolve Oficios em prontos para envio

Exclui oficios que estdo em fase de elaboracao

Desconsidera oficios ja enviados.

Visualiza todos os oficios recebidos em seu departamento, inclusive os confidenciais
Visualiza todos os oficios enviados em seu departamento, inclusive os oficios confidenciais
Tem acesso ao menu Documento Migrados

Pag. 22
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Possui a opc¢ao de criar, editar e excluir Pastas Departamentais
Possui acesso aos documentos que estdo em Pastas Departamentais

Pag. 23

Possui permissdo para mover oficio recebido e oficio enviado para pasta, quando o oficio ja estiver

lido

Possui permissédo para criar grupos de destinatario de oficios.
Possui acesso ao menu Cadastro de Assinatura
Possui acesso ao menu Cadastro Cargo

Configura Niveis de Recebimento

Cadastra e-mail para notificacao de recebimento de oficio
Gera relatério quantitativo e/ou descritivo de Oficios conforme filtragem inserida

Perfil Oficio Gestor Especial

Visualiza os seguintes menus:

CRIAR OFICIOS
Elaborar Oficio

Oficio Pronto para Envio

OFiCIOS RECEBIDOS
Oficio Recebido
Oficio Recebide Como Resposta
Oficio Repassado

Resposta Repasse Recebide

OFICIOS ENVIADOS
Oficio Enviade
Oficio Enviado Como Resposta
Oficio Enviado como Repasse
Resposta Repasse Enviado

Oficio Desconsiderado

PASTAS DEPARTAMENTAIS
Oficio
RECEBIDO

EMVIADO

DOCUMENTOS MIGRADOS
Oficio
Oficio Enviado

Oficios Recebidos
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a GERENCIAL USUARIO A

w CADASTROS

. Pastas Departamentais

. Assinatura

. Grupo

. Cargo

. Configurar Recebimento de Email
v RELATORIO

. Quantitativo de Documentos

. Descritivo de Documentos

» Descricao de todas as permiss@es que o perfil de Oficio Gestor Especial possui:

Elabora oficio

Envia oficio para o Destinatario

Repassa oficio

Responde Repasse Recebido

Devolve Oficios em pronto para envio

Exclui oficios que estdo em fase de elaboracao

Desconsidera oficios ja enviados.

Visualiza todos os oficios recebidos em seu departamento, inclusive os confidenciais
Visualiza todos os oficios enviados em seu departamento, inclusive os oficios confidenciais
Tem acesso ao menu Documentos Migrados

Possui a opc¢ao de criar, editar e excluir pastas departamentais

Possui acesso aos documentos que estdo em Pastas Departamentais

Possui permisséo para mover oficio recebido e oficio enviado para pasta, quando o oficio ja estiver
lido

Possui permisséo para criar grupos de destinatarios de oficios

Possui acesso ao menu cadastro de Assinatura

Possui acesso ao menu cadastro de Cargo

Configura Niveis de Recebimento

Cadastra e-mail para notificacao de recebimento de oficio

Gera relatério quantitativo e/ou descritivo de Oficios conforme filtragem inserida

Perfil Oficio Substituto Especial

Visualiza os seguintes menus:

CRIAR OFICIOS 2
Elaborar Oficio

Oficio Pronto para Envio




e-DOCMS Manual

OFiCIOS RECEBIDOS
Oficio Recebido
Oficio Recebide Como Resposta
Oficio Repassado

Resposta Repasse Recebide

OFICIOS ENVIADOS
Oficio Enviade
Oficio Enviado Como Resposta
Oficio Enviado como Repasse
Resposta Repasse Enviado

Oficio Desconsiderado

PASTAS DEPARTAMENTAIS £
Oficio
RECEBIDO

EMVIADO

DOCUMENTOS MIGRADOS 2]
Oficio
Oficio Enviado

Oficios Recebidos

a GERENCIAL USUARIO A
+ CADASTROS
. Pastas Departamentais
. Grupo
v RELATORIO
. Quantitativo de Documentos
. Descritivo de Documentos

> Descricéo de todas as permissdes que o perfil de Oficio Substituto Especial possui:

Elabora oficio

Envia oficios somente para o gestor imediato ou para o Destinatario

Visualiza todos os oficios recebidos em seu departamento, inclusive os oficios confidenciais
Visualiza todos os oficios enviados em seu departamento, inclusive os confidenciais
Repassa oficio recebido

Responde Repasse Recebido

Devolve Oficios em pronto para envio

Pag. 25
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3.

Exclui oficios que estdo em fase de elaboracao

Desconsidera oficio ja enviado

Tem acesso ao menu Documentos Migrados

Possui a opc¢ao de criar, editar e excluir pastas departamentais

Possui permisséo para mover oficio recebido e oficio enviado para a pasta, quando o oficio ja esti-
ver lido

Possui acesso aos documentos que estdo em Pastas Departamentais

Possui permisséao para criar grupos de destinatarios de oficios.

Gera relatério quantitativo e/ou descritivo de Oficios conforme filtragem inserida

Regra Perfil Gestor especial

3.1 Cl Gestor Especial

Permite mais de um usuario habilitado com este perfil no mesmo departamento.
Assinatura e Cargo ndo sdo obrigatorios, mas devera existir pelo menos um gestor com assinatura
e cargo cadastrado no departamento.

3.2 Oficio Gestor Especial

Permite mais de um usuario habilitado com este perfil no departamento.
Permite envio de oficio de um departamento para uma secretaria.
Assinatura e Cargo sao obrigatorios.




e-DOCMS Manual Pag. 27

4.3. VALIDANDO DOCUMENTO

1.1 Validando Documento

Nesta etapa, o usuario pode validar o documento que foi gerado e impresso pelo sistema e-DOCMS.

Para isso, 0 usudrio deve acessar a op¢ao "Valide aqui o0 seu Documento”, na pagina inicial do
sistema:

1.1.2 Tela de validagéo:

DOC

Caodigo de Autenticacao*
OF000F13 Validar

Documento Visualizar

02128/SAD/SAD/201S
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4.4. CODIGO DE VALIDAGAO ClI

1.1 Cddigo de Validacéo CI Eletrdnica.

O cadigo de validagao é gerado automaticamente pelo sistema quando o usuario envia uma ClI
Eletronica.

Este cddigo pode ser encontrado no canto inferior do documento gerado para impressdo, como
mostrado na figura abaixo:

DO ESTADO

Secretaria de Eatado
Je Farenta

SEFAZ ’ GOVERNO

Mazo Grosao do Sul

COMUNICACAO INTERNA - CI

SIGLA DO ORGAO NUMERO DATA
GAB/SEFAZ 89 07/03/2018

DE: Secretaria de Estado de Fazenda
[Municipio: Campo Grande

PARA: Coordenadoria de Sistemas
|Municipio: Campo Grande

[ASSUNTO: Teste de elaboracio |

Governo utiliza nova legislagdo para dar agilidade em processos de reparos em
érgaos publicos

Campo Grande (MS)- Percebendo a dificuldade em dar celeridade e agilidade aos
reparos necessarios em prédios publicos na capital e no interior, o Governo do
Estado organizou um grupo de trabalho para estudar uma forma de contratagio
mais ripida e eficiente. A nova proposta de legislagdo, foxmalizada pelo Decreto
n. 14.506 de 27 de junho de 2016, que na pratica regolafnenta o Sistema de
Registro de Pregos para aquisigdo de bens para contratagdo de servigos, prevé
inclusive hipéteses do Regime Diferenciado de ‘Contratagio modernizando o
processo atual e colocando Mato Grosso do Sul como vanguarda no cendrio
nacional.

Na pratica, segundo o Secretario ch A&mmstragao e Desburocratizagdo, Carlos
Alberto de Assis antes, quamio era necessario realizar reparos em um muro de
uma unidade escolar polinterior do Estado, por exemplo, a admlmstragao
realizava a abertura de umaficitagdo especifica para aquele servigo. O tramite
durava em média“90 ‘dias. Hoje, utilizando a nova legislagdo que mescla a
licitagdo pelos meios tradicionais com o Regime Diferenciado de Contratagdo, a
administragdo tem a possibilidade de formalizar uma Ata de Registro de Pregos e
acionar a contratag3o do servigo de acordo com a necessidade. "Se hoje cai um
muro em uma unidade escolar de Tacuru, por exemplo, e naturalmente como em
todos 0s outros casos temos urgéncia para realizar esse reparo até por seguranga
dos estudantes, teriamos que abrir um processo licitatério que teria ai um prazo
minimo de 90 dias. Hoje, com essa nova legislagdo apenas acionamos a Ata de
Registro de Pregos ja existente e em poucos dias iniciamos os reparos nessa
unidade. E um ganho importante”, define Assis.

Texto e foto: Rejane Monteiro, da Assessoria de Comunicagdo da SAD

FABIO CAETANO DA SILVA -DIGITAL

SECRETARIO DE ESTADO DE FAZENDA
Assinado atrxves de login @ semha - Decrsto o 14.841 de 26092017

Casomso 5o vy
I D e s o — ———— l

I Este documento é copia do original. Para conferir o original, acesse o site www.edoc.ms.gov.br, e informe o codigo CI0ODBCA na opgao “Valide aqui sea documento™ |
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4.5. CODIGO DE VALIDACAO OFiCIO

1.1 Cddigo de Validacao Oficio
O cadigo de validacgao € gerado automaticamente pelo sistema quando o usuario envia um Oficio.

Este codigo pode ser encontrado no canto superior direito do documento gerado para impressao,
como mostrado na figura abaixo:

DO ESTADO

Secretara de Estado
de Fazenda

Myto Grosso o Sel

SEFAZ ! GOVERNO

Oficio n 42/GAB/SEFAZ
Campo Grande/MS, 7 de margo de 2018.

Governo utiliza nova legislagio para dar agilidade em processos de reparos em orgios
publicos

Campo Grande (MS)- Percebendo a dificuldade em dar celenidade e agilidade aos reparos
Decessanios em predios publicos na capital e o interior, 0 Governo do Estado organizou um grupo
de trabalho para estudar uma forma de contratagdo mais rapida e eficiente. A nova proposta de
legislagdo, formalizada pelo Decreto n. 14.506 de 27 de junho de 2016, que na pratica regulamenta
o Sistema de Registro de Pregos para aquisi¢do de bens para contratagdo de servigos, preve
inclusive hxpotesesdoRegmeD;fmndodeCoumn;aomodemmboptocem atal e
colocmdoMatoGtossodoSulcomovmpmdlnocmm f
Nama.segmdooSeaemwdeAdmmumeDesbwmm CxiosAIbmodzAsm
mqmndomwaummhwmmsmummo&mmdﬂeescoh:nomdo
Estado, wmphnmnmhmaamhmmaewﬁamam
servico. O tramite durava em meédia 90 dias. Hlimahpsh;&quemsdaa
hmpdmmmmcmohpmwdeCmqn a administracdo tem
aposn‘btlﬂadedeﬁomﬂmmAndepanodtke;osemacmndoum;ode
acordo com a necessidade. ‘Sehqemnmpemmnmdn&scolxde?mpumlo.
¢ naturalmente como em t0dos0s,0Ur0s 2505 temos Urgencia para realizar esse reparo até por
sepmn;adosesmdm.uﬁnosqn ir um processo licitatorio que teria ai um prazo minimo
de 90 dias. Hoje, conessnm!egulxaoqnnnanmaAndehgmdehegosJa
emmmeeanpotul Qbhxnmososrepmsnessamdade E um ganho importante™, define
ASSIS %

R,

)’
Texto lm Mlluun da Assessoria de Comunicagdo da SAD

‘&

FABIO CAETANO DA SILVA -DIGITAL
SECRETARIO DE ESTADO DE FAZENDA

K G min 44 s o witgiond T v cvalots o w gl som oo din wwws o sm go v o Wiormes cbdge VRIS

Aos cuidados de \|
CarbsA.bgto&As: -~
Secretario de Estado de Administrac3o e Desburocratizagdo

Campo Grande - MS 3 l

Chtcrnss por Mive
Avemda Descrabergador Joat Nanes ¢a Canda, w's, don Poderes, [loco G2 - CIU* 72031310 - Carpe Gmnda S - ONY -
(2938 SO0 - Telefone (471131863200

Este documento ¢ copia do original. Para conferir o original, acesse o site www.edoc.ms.gov.br, ¢ informe o cédigo OFOOECIS
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4.6. OFiCIO ASSINADO DIGITALMENTE

Os oficios assinados digitalmente virdo com a descri¢do: “Assinado Digitaimente” em negrito abaixo
do cargo do gestor. E possivel visualizar os dados da assinatura digital na lateral do documento, bem
como o cédigo de validagdo do mesmo.

DO ESTADO

Mato Grosso do Sut

Secretaria de Estado de Administragdo
¢ Desburocratizaglo

SAD g GOVERNO

Oficio n. 120/GAB/SAD
Campo Grande/MS, 25 de agosto de 2016.

Senhor,

Favor providencias as fénas do servidor Jodo Felipe Tavarez para os proximos 30 dias.

Atenclosamente,

Antonio da Silva Muller
Gestor Geral
Assinado Digitalmente

TANO DA SILVA:82239991100 (18/1272015 ~ 16/12/2018) - Hora do servidor: 25/08/2016 11:22:09

Assansdo dagta knmte poe FARK) CAETANO DA SILVAZR 2 B 0D (IV122005 < 161 22005) - Wors & wesdoc 2508016 112209

Fate doonmmats ¢ clpin & arighud. Pars con e o arigihad, sceme o5 ie wa w edocmm oo e, € b S o ob dgge OF 008

Assinado digitalmente por FABIO CAE

Aos cuidados de
Alessandro Menczes de Souza
Campo Grande - MS

Este documento ¢ copia do original Para conferir o original, acesse o site www.edoc.ms.gov.br, ¢ informe o codigo OF00SS8C

Avenids Desembungadorn José Nunes da Cusha, SN, Jardim  Verancio, Parque dos Poderes, Bloo 1 - CEP 79031310 - Campo Grande/MS - ONPJ
- 0294052000143 - Telefone: (67)3318-1437
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5. GERENCIAL USUARIOS

5.1. CADASTROS

No menu Gerencial Usuario séo disponibilizadas as seguintes opc¢des ao usuario de acordo com seu
perfil de acesso:

a GERENCIAL USUARIO A

« CADASTROS

. Pastas Departamentais

. Assinatura

. Grupo

. Cargo

. Configurar Recebimento de Email

Menu Gerencial Usuério - Cadastros

"Pastas Departamentais” sao disponibilizadas as pastas que foram criadas

"Assinatura" sdo disponibilizadas as assinaturas que foram cadastradas

"Grupo" séo disponibilizados os grupos que foram criados

"Cargo" sao disponibilizados os cargos que foram criados

"Configurar Recebimento de e-mail" cadastra um e-mail para receber notificacdo de recebimento de
Cl e/ou Oficio

Menu Gerencial Usuario - Relatério
"Quantitativo de Documentos” é disponibilizado um relatério quantitativo de documentos de acordo com
0s argumentos de pesquisa inseridos.

"Descritivo de Documentos” é disponibilizado um relatério descritivo de documentos de acordo com os
argumentos de pesquisa inseridos.

5.2. PASTAS DEPARTAMENTAIS

No menu Gerencial Usuario - "Pastas Departamentais” sdo disponibilizadas as pastas que foram cria-

das e o botao £ toro para criacdo de uma nava pasta.
Poderao ser localizadas as pastas ja cadastradas pelos argumentos de pesquisa disponilizados, como
"Nome da Pasta", “Tipo de Documento” e “Tipo de Pasta”.

Caso existam Pastas criadas, poderao ser visualizadas na "Lista de Pastas".
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VOCE ESTA EM: CRIAR PASTA

« € Novo

Argumentos da Pesquisa

Nome da Pasta

Tipo de Documento Todos o
Tipo da pasta Todos v
&4 pesquisar p Limpar

Lista de Pastas

Tipo de Documento Nome da Pasta Tipo da pasta Visualizar Excluir
COMUNICA(_ZE\O INTERNA PASTA DE TESTE RECEBIDA @4 O,
COMUNICACAO INTERNA PASTA 03/11 RECEBIDA Q [l
OFICIO TESTE OFICIO CIRCULAR RECEBIDA RECEBIDA Q 0
OFICIO OFICIO CIRCULAR RECEBIDAS 16/11 RECEBIDA (—\ O
OFICIO PASTA ENVIADAS ENVIADA Q 0
COMUNICA(_.‘,AO INTERNA CI ENVIADAS ENVIADA (—\ 0]
OFICIO TESTE PASTA OFICIO ENVIADA Q [l
COMUNICA@;O INTERNA COMUNICA(}GES RECEBIDAS RECEBIDA Q 0
OFICIO OFICIOS RCEBIDOS RECEBIDA <—\ O,
COMUNICA(}AO INTERNA RECEBIDA CONFIDENCIAL RECEBIDA Q 0

1 2 » »» 2333

¢ Criando uma nova pasta:

VOCE ESTA EM: CADASTRAR PASTA

« € Voitar [ satvar

Criar pasta
Tipo de Documento Todos '® Comunicacdo Interna Oficio
Tipo da pasta ®) Recebidas Enviadas

Nome da Pasta

Para a estrutura da Prefeitura a criacdo de pasta ficara disponivel apenas para Oficios, pois esse
perfil ndo possui acesso a Comunicacgéao Interna.

D Salvar

e Ap0s o preenchimento dos campos basta acionar o botédo
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5.3. ASSINATURA

No menu Gerencial Usuario - "Assinatura” sao disponibilizadas as assinaturas que ja foram cadastra-

- €» Novo - i
das, bem como a opcao gue possibilita o cadastro de uma nova assinatura.

A Assinatura € obrigat6ria para que o Gestor possa enviar Comunicag@es Internas e Oficios.

Ap6s acionar a opgdo Assinatura, caso existam assinaturas cadastradas, estas poderao ser visualisa-
das na "Lista de Assinaturas".

VOCE ESTA EM: ASSINATURA

« € Novo

Sua assinatura atual esta utilizando o padraoDIGITAL

Lista de Assinaturas

Assinatura Data Criagdo Visualizar
FABIO CAETANO DA SILVA -DIGITAL 16/01/2018 L
TESTE 10/01/2018 L
FABIO CAETANO 10/01/2018 (2§
FABIO CAETANOS 10/012018 %
FABIO CAETNAO GRESTOR 10/01/2018 4o
FABIO TESTE 2811212017 “£
FABIO TESTE 2711212017 A
FABIO C. SILVA 071122017 QL
FABIO C. SILVA 04/12/2017 A
FABIO CAETANO - GESTOR CRCC 28/1172017 C A

1 2 3 4 » »» »3»
« €3 Novo
. . €D Novo , , . . L S
Ao acionar o botdo = ™ € possivel cadastrar uma nova assinatura. O sistema ira disponibilizar a

seguinte tela:

VOCE ESTA EM: CADASTRAR ASSINATURA

« € Voltar [ satvar

Dados da Assinatura

Assinatura

« €) Voitar [ salvar

Assim que a assinatura for cadastrada, clicar em "Salvar”, o sistema ira disponibilizar o botao

53 Ativar Assinatura Digital . . . . .
. Caso a assinatura cadastrada seja ativada como tipo digital, o departa-
mento todo passara a assinar oficios apenas de forma digital.
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5.4. CARGO

No menu Gerencial Usuario - "Cargo” séo disponibilizados os cargos que foram criados e o botéo

€» Novo .
para criagao de um novo cargo.

Os cargos ja cadastrados poderdo ser localizados pelo argumento de pesquisa disponilizado
"Descri¢éo do Cargo".

Caso existam Cargos criados poderao ser visualizados na "Lista de Cargos do Gestor".

VOCE ESTA EM: CADASTRO DE CARGO

« € Novo

Lista de Cargos do Gestor

Descrigdo Pronome de Tratamento Status Visualizar
SECRETARIO DE ESTADO DE FAZENDA VOSSA SENHORIA INATIVO
SECRETARIO DE ESTADO DE FAZENDA SENHOR INATIVO
SECRETARIO DE ESTADO DE FAZENDA SENHOR ATIVO
TESTE DE CARGO NOVA ARQUITETURA SENHOR INATIVO

Criando um novo Cargo:

VOCE ESTA EM: CADASTRO DE CARGO
« €) voitar [ salvar
Dados do Cargo
Descricdo

Status ® Ativo Inativo

Pronome de Tratamento SENHOR v

[ salvar

Apo6s o preenchimento dos campos, basta acionar o botao e marcar o Status, por padrédo
ele ja vem marcado com "Ativo".
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5.5. GRUPO

Pag.

No menu Gerencial Usuario - "Grupo" séo disponibilizados os grupos que foram criados e o botao

€» Novo .
para criagao de um novo grupo.

Os grupos ja cadastrados poderéo ser localizados pelos argumentos de pesquisa disponibilizados,

"Nome do Grupo" e “Tipo de Grupo”.

Caso existam Grupos criados poderao ser visualizados na "Lista de Grupos".

VOCE ESTA EM: CRIAR GRUPO
« € Novo

Novo Grupo

Nome do Grupo

Tipo do Grupo Comunicagdo Interna

Oficio

Nome Grupo

A4

ANDREIA CHAVES
DIVERSOSDEST

EXECUTIVO SAD ASGAB SFP
GERAL CI SEFAZ

GRUPO C129_01

GRUPO CI TESTE

GRUPO CI TESTE

« €3 Novo

Visualizar  Editar  Excluir

35

e Para criar o grupo € necessario que seja adicionado pelo menos dois Gestores de Departamento, e
para o Poder Executivo serdo disponibilizados como no "Para", as estruturas do Poder Executivo e
da Prefeitura, e podem ser inseridos ambos em um grupo. Para Prefeitura sera disponibilizado

apenas Destinatarios do Poder Executivo.
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VOCE ESTA EM: CADASTRAR GRUPO

« €) Voltar [ salvar
Criar Grupo
Nome do Grupo
Tipo do Grupe Comunicagdo Interna

® oficio

Argumentos da Pesquisa

(Poder ivo)  Destinatario (Fora do Poder Executivo)
Estrutura Organizacional: Poder Executivo ¥ | Orgdo:
Poder Executivo
Departamento: Prefeituras Gestor: Sigla:
& pesquisar % Limpar
Sigla Gestor Sigla
__ Adicionar |
Remover |

Fecho Oficio:

E PERMITIDO INFORMAR NO FECHO SOMENTE 05(CINCO) LINHAS.

Gestor

Cidade:

Pag. 36




e-DOCMS Manual Pag. 37

5.6. CONFIGURAR RECEBIMENTO DE E-MAIL

No menu Gerencial Usuario - "Configurar Recebimento de e-mail" séo disponibilizados os e-mails que

. - €» Novo .
foram criados e o botéo para cadastro de um novo e-mail.

Os e-mails ja cadastrados poderao ser localizados pelos argumentos de pesquisa disponibilizados,
"Tipo Documento", “Situacado” e “e-mail”

Caso existam e-mails cadastrados poderao ser visualizados na "Lista de e-mails".

VOCE ESTA EM: CONFIGURAR RECEBIMENTO DE EMAIL

« €) Voltar € Novo

Argumentos da Pesquisa

Tipo Documento Comunicagdo Interna Oficio Todos

Situagdo Ativo Inativo

Email
A >
W4 pesquisar @ Limpar

Lista de Emails

Email Data Inicio Tipo de Documento Situagdo

21/03/2018 CI E OFiCIO

Visualizar Excluir
pvaldez@fazenda.ms.gov.br

ATIVO

A 0

¢ O limite de cadastro de e-mails por gestor sdo 2 (dois) e-mails, ao tentar cadastrar mais de dois, o
sistema mostra a seguinte mensagem: “Limite de e-mails cadastrado por Gestor excedido.”
¢ O perfil repasse também podera cadastrar 1 (um) e-mail
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6. TELA INICIAL DE BOAS VINDAS

Ao logar no sistema, a tela abaixo é apresentada ao usuario, porém a disponibilizagdo dos menus a
esquerda dependera da permissdo de acesso de cada um.

OBS: Todos os acessos ilustrados neste manual foram realizados em ambientes de testes.

- GOVERNO
DOC e
T =

43 Home 28 Fibio Caetano da Siva Departamento SEFAZ Z @ Pesquisar Aparéncia blueSky [y 4 Suporte @ Manual ©.Video Q sair
. ATUALIZAR MENU VOCE ESTA EM: HOME
~ CIELETRONICA v
~ CRIAR OFiCIOS. v 2
NOVAS IMPLEMENTACOES NO E-DOCMS
~ PASTAS DEPARTAMENTAIS v
+ DOCUMENTOS MIGRADOS v
+ GERENCIAL USUARIO v . . Quando o'usu_ane necgsslla[uhlrzar como [ne?elo documento cons}an(e nas pastas .
elaborar’, pronto para envio” ou “enviado” (opges “visualizar” e “utilizar como modelo™), ele podera manter o destinatario,
quando esse for 0 mesmo, n3o sendo necessario inseri-lo novamente.
Nas telas de consulta de documentos, a pesquisa podera ser realizada pela sigla do Departamento ou pela descri¢3o, do remetente/destinatario.
Quando necessdria a expedic3o de documento eletrénico na forma fisica e ele possuir anexo, a express3o “documento com anexo” aparecerd na impress3o.
‘Quando o usudrio elaborar e encaminhar documento digital, com anexo, na do podera constar, se aria, a sil de que 0 anexo serd
encaminhado na forma fisica.
Nos documentos “repassados”, constard o nome e o cargo do Gestor.
2 Suporte
A opcéo disponibiliza o endere¢o de e-mail de suporte ao sistema, para solucdes de

problemas envie um e-mail explicando o ocorrido para:

cioficio@sad.ms.gov.br, também é possivel redirecionar direto para o outlook clicando em cima do
icone.

€ Manual

A opgéo realiza o download deste documento: Manual do sistema e-DOCMS.

6.1. MENU CI ELETRONICA

No menu CI Eletrénica séo disponibilizadas as seguintes opgdes ao usuario de acordo com seu perfil
de acesso:

ClELETRONICA #
Elabkorar Cl
Cl Pronta para Envio
Cl Cancelada

Cl Resposta em Elaboracic

¢ Na opgéo do Menu "Elaborar CI", os usuérios poderédo elaborar uma Comunicagéo Interna.
e Na opcédo do Menu "ClI Prontas para Envio", poderdo ser visualizadas todas as Cl's prontas para
Envio que foram elaboradas pelos usuarios ndo gestor.

¢ Na opcéo do Menu "CI Cancelada", poderéo ser visualizadas as Comunicagdes Internas que foram
canceladas.
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¢ Na opcéo do Menu "Cl Resposta em Elaboracao”, poderao ser visualizadas as Respostas em elab-
oracao.

6.2. ELABORAR CI

" &» Novo Lo o .
¢ O botdo esta disponibilizado nas duas extremidades da tela de consulta ae Cl's.
DOC g
2 Home 8 Priscila Andreza Valdez Departamento CSIS v Pesquisar Aparéncia bueSky ¥ # Suporte © Manual ©.Video Q sair
ATUALIZAR MENU VOCE ESTA EM: CONSULTAR CI'S EM ELABORAGAO
 CIELETRONICA L}
« © Novo
- ;E:'.:;:: em Elatoracio
~ GERENCIAL USUARIO v b .
T
« O N
. N &» Novo L, i
¢ Clicando no botao abrira a tela a seguir para elaborar a Cl.
x - u ) 8 7 EZ G FFISE [t

GESTOR DO SISTEMA

e Os campos "Setor", "NUmero" e "Data Criagcdo" ndo sao campos editaveis para o usudrio, o sistema
ird disponibilizar e salvar automaticamente na tela.

¢ O campo "Confidencial" sera default "N&o", podendo ser alterado caso necessario.

Confidencial
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OBS: Se 0 usuario optar por enviar uma Cl "Confidencial", a opgéo "Com Cépia" (CC) é desabilitada.

« €) Fechar [ salvar

Comunicagéo Interna

Setor: CSIS Nimero:CSIS/SEFAZ/ Data Criac30:19/03/2018

Status: ® Nio Lido Em Revisdo Revisado Pronto Para Envio

Tipo de Documento ® Comunicagdo Interna ASSINATURA SELECIONADA: FABIO CAETANO DA SILVA
Comunicagdo Interna Circular

Confidencial ®! sim Nio

4

Para

Assunto

e O campo "Para" disponibilizara a opcao para sele¢do do departamento ao qual o usuario deseja

%
enviar a Cl e ao final do campo aimagem  para limpar o campo, conforme figura abaixo.
Para COFIMT - Coordenadoria de Fiscalizacio de Mercadorias em Transito| %
cc >
Assunto

e Caso 0 usudario opte pela "ClI Circular", o campo "Para" disponibilizara as seguintes op¢des conforme
figura abaixo:

Destinatarios
@ Sair 9 OK
Destinatarios Grupos D

Argumentos da Pesquisa
Departamento Gestor Sigla Cidade

>
=% Pesquisar Limpar

Sigla Gestor Sigla Gestor
AGEN AGUA CLARA Almir Orivaldo Mantovanelli Rialto

Agéncia Fazendaria de Agua Clara

Agua Clara 1
AGENFA AMAMBAI Rosangela de Fatima Goncalves Ransolin |
Agéncia Fazendaria de Amambai
Amambai v
AAEMEA AR TADAA  Nauin Muiniras

Os Departamentos que possuem destinatarios duplicados serao excluidos na opgao CC

e O campo CC | estara disponivel tanto para "ClI", quanto para "CI Circular" e abrird uma janela
para selecionar um ou mais destinatarios ou um grupo de destinatarios, conforme figura abaixo:
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Destinatarios
@sar © ok
Destinatarios Grupos D

Argumentos da Pesquisa
Departamento Gestor

(@) %
% Pesquisar Limpar

Sigla Gestor

AGEN AGUA CLARA Almir Orivaldo Mantovanelli Rialto
Agéncia Fazendaria de Agua Clara
Agua Clara

AGENFA AMAMBAI Rosangela de Fatima Goncalves Ransolin

Agéncia Fazendaria de Amambai

Amambai
AACAEA AD TADAA  Daula Nunieas

Os Departamentos que possuem destinatarios duplicados serdo excluidos na opgao CC.

Sigla

Sigla

Cidade

Gestor

Pag. 41

OBS: Os departamentos que possuem destinatarios duplicados seréo excluidos na opgéo "CC".

e ApOs a selecdo do campo referente ao destinatario o usuario devera preencher o campo "Assunto"”

e o texto da "Comunicacéao Interna" conforme figura abaixo.

Assunto

X b © H

Pardgrafov A ~

A

-

B

¢ O campo "Informacdes da Assinatura” sera obrigatério para 0s usuarios que possuem acesso de

Substituto e Gestor para Enviar a ClI.

Informagdes da Assinatura

Gestor Fabio Caetano da Silva ¥

Assinatura FABIO CAETANO DA SILVA -DIGITAL

Cargo GESTOR DO SISTEMA

e O botao Adicionar Arquivo

! podera ser utilizado para anexar um ou mais arquivos na Cl, todos
0s anexos que forem adicionados serdo visualizados na "Lista de anexos".
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¢ O botao
exo e ficara sinalizado com a seguinte mensagem "Este documento possui anexo redigido man-

ualmente".

Adicionar Arquivo

E] Fechar

Criar Anexo

Tamanho do arquivo deve ser no maximo 20 MB

=} Adicionar Arquivo

Lista de anexos
Anexo
CLASSIC_MANUAL_A4 MNL
CIMANUAL HMXZ
CIMANUAL_MANUAL.DOCX
MANUAL PREFEITURA.DOCX
MANUAL_2018.PDF

Tamanho
667 KB
1856 KB
7825 KB
816 KB
7430 KB

Excluir

OBS: O sistema aceitara todos os formatos de arquivos com tamanho de até 20MB.

Baixar

"
| ]
»
»

| L]

e ApOs preencher os campos da Comunicacéo Interna o usuario podera acionar o botéao
da Cl.

e Se 0 usuario possuir o papel de Gestor ou Substituto, o botdo

E obrigatério selecionar assinatura do gestor ao enviar uma Cl.

Enviar

Pag. 42

! podera ser utilizado para inserir manualmente um texto em forma de an-

Salvar

sera disponibilizado.

¢ A assinatura é validada apenas no momento de enviar a Cl, ndo sendo obrigatéria ao elaborar.

¢ Usuério habilitado com perfil de Cl_Substituto ndo possui assinatura, porém ao enviar uma Cl esta
devera estar vinculada a assinatura do gestor do departamento.

/. Editar

« Podendo ainda

@Visualizar
ou

() Utilizar como Modelo

¢ As Cl's podem ser excluidas antes do envio, estando ainda em elaboracao, conforme figura abaixo:

Lista de CI's em elaboragao

Data / Hora

20/03/2018 -
20/03/2018 -
20/03/2018 -
20/03/2018 -
15/03/2018 -
15/03/2018 -
12/03/2018 -
07/03/2018 -
06/03/2018 -

06/03/2018 -

09:34:51
09:34:00
09:27:23
09:01:24
15:45:03
14:55:55
12:12:34
09:40:06
15:00:33

14:57:16

Usudrio Criagdo
FABIO CAETANO DA SILVA
FABIO CAETANO DA SILVA
FABIO CAETANO DA SILVA
FABIO CAETANO DA SILVA
FABIO CAETANO DA SILVA
FABIO CAETANO DA SILVA
FABIO CAETANO DA SILVA
FABIO CAETANO DA SILVA
FABIO CAETANO DA SILVA

FABIO CAETANO DA SILVA

Assunto
TESTE DE PERSISTENCIA DE MUNICIPIO 04
TESTE DE PERSISTENCIA DE MUNICIPIO 03
TESTE DE PERSISTENCIA DE MUNICIPIO 02
TESTE PARA PERSISTIR MUNICIPIO 01
TESTE 2
TESTE DO PARA 02

TESTE CRCC REVISADO

88637:CORRIGIR EDITOR AO SALVAR DOCUMENTO LIMPA O TEXTO -
88637:CORRIGIR EDITOR AO SALVAR DOCUMENTO LIMPA O TEXTO -

88637:CORRIGIR EDITOR AO SALVAR DOCUMENTO LIMPA O TEXTO -

1 2 3 4 5 » »»

Status
Néo Lido
Néo Lido
Néo Lido
Néo Lido
Néo Lido
Néo Lido
Revisado

Em Revisdo
Revisado

Néo Lido

Visualizar

P|P\P\P PP P PP+

Excluir
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6.3. Cl PRONTAS PARA ENVIO

O menu "CI Pronta para Envio" disponibilizam as Cl's criadas por usuarios "Nao Gestor" e que por
tanto, ndo possuem permissao para enviar a comunicacao interna, apenas ficam salvas aguardando o
envio pelo Gestor, as Cl's podem ser pesquisadas de acordo com os argumentos disponibilizados, ou
seja, por "Assunto”, "Corpo Texto documento”, "De/Até", "Ano" “Sigla Destinatario”, “Descri¢cdo Desti-
natario”, “Status” e “Tipo do Documento”.

Caso hajam Cl's prontas para envoi, poderéo ser visualizadas na "Lista de Cl's Prontas para Envio".

VOCE ESTA EM: CONSULTAR CI'S PRONTAS PARA ENVIO

«

Argumentos da Pesquisa
Assunto
Corpo Texto Documento
De até
Ano 2018 v
Sigla Destinatario
Descric3o Destinatario
Status Todos v
Tipo Documento Todos ok

Q@ pesquisar % Limpar
Lista de CI's Prontas para Envio

Data Criagdo Usuério Criagdo Assunto Status Visualizar

20/03/2018 - 09:41:37 THIAGO NUNES DE ARAUJO CRIAR CI PARAR TESTE NAO LIDO

)

¢ As CI’'s disponibilizadas no menu "Prontas para Envio" com o Perfil de Cl Gestor, mostraram a
data em que a ClI foi enviada para o Gestor, conforme figura abaixo:

VOCE ESTA EM: C| PRONTA PARA ENVIO

Enviado para Gestor:20/03/2018 09:41:37

¢ Ao visualizar uma CI no Menu "Prontas para Envio", sdo disponibilizadas as seguintes opcoes:

« O Fechar €) Novo " Editar D Enviar (=) Visualizar uj Utilizar como Modelo @ Cancelar

L_J Enviar

O Botao estara disponivel apenas para os perfis de Gestor e Substituto.

OBS: As ClI's no Menu "Prontas para Envio" s6 poderdo ser visualizadas por apenas um usuario por
vez dentro do departamento. Caso haja outro usuario visualizando ou editando a Cl, a seguinte men-
sagem sera exibida, conforme figura abaixo:

6.4. Cl CANCELADAS

O menu "CI Cancelada" disponibilizam as Cl's que foram canceladas antes de serem encaminhadas
para o destinatario. As Cl's podem ser pesquisadas de acordo com os argumentos disponibilizados,
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ou seja, por “Numero Documento”, "Assunto"”, "Corpo Texto documento”, "De/Até", "Ano" “Sigla Desti-
natario”, “Descri¢do Destinatario” e “Tipo do Documento”.

VOCE ESTA EM: CONSULTAR CI'S CANCELADAS
«

Argumentos da Pesquisa

Numero Documento

Assunto

Corpo Texto Documento

De

Ano 2018 |

Sigla Destinatario

Descrigdo Destinatario

Tipo Documento Todos

v
& Pesquisar @ Limpar

Lista de CI's Canceladas

Data Criagdo Usuario Criagdo

Assunto Visualizar

14/02/2018 - 08:24:40 FABIO CAETANO DA SILVA 88627:CORRIGIR EDITOR AO SALVAR DOCUMENTO LIMPA O TEXTO - 029 QL

14/02/2018 - 08:24:28 FABIO CAETANO DA SILVA 886237:CORRIGIR EDITOR AO SALVAR DOCUMENTO LIMPA O TEXTO - 041 A

13/02/2018 - 17:41:08 FABIO CAETANO DA SILVA TESTE 1 REVISADO Q@

12/03/2018 - 09:47:21 FABIO CAETANO DA SILVA 88637:CORRIGIR EDITOR AO SALVAR DOCUMENTO LIMPA O TEXTO - 032 A
05/03/2018 - 16:24:01 WANDERLEY DOS SANTOS LIMA VALIDAR INFORMAR TEXTO -ANDREIA 01 VALIDAR INFORMAR TEXTO -ANDREIA 06 A
05/02/2018 - 16:22:48 FABIO CAETANO DA SILVA VALIDAR DOCUMENTO ELABORADO POR PERFIL REFPASSE Cl -ANDREIA 08 ( A

Caso hajam ClI's Canceladas, poderao ser visualizadas na "Lista de Cl's Canceladas".
Lista de CI's Canceladas
Data Criagdo Usudrio Criagdo Assunto Visualizar

14/03/2018 - 08:24:40 FABIO CAETANO DA SILVA 88637:CORRIGIR EDITOR AO SALVAR DOCUMENTO LIMPA O TEXTO - 039 ( A
14/03/2018 - 08:24:28 FABIO CAETANO DA SILVA 88637:CORRIGIR EDITOR AO SALVAR DOCUMENTO LIMPA O TEXTO - 041 1,\
13/03/2018 - 17:41:08 | FABIO CAETANO DA SILVA TESTE 1 REVISADO Q@
12/03/2018 - 09:47:21 FABIO CAETANO DA SILVA 88637:CORRIGIR EDITOR AO SALVAR DOCUMENTO LIMPA O TEXTO - 032 @
05/03/2018 - 16:24:01 WANDERLEY DOS SANTOS LIMA VALIDAR INFORMAR TEXTO -ANDREIA 01 VALIDAR INFORMAR TEXTO -ANDREIA 06 Q
05/03/2018 - 16:22:48 FABIO CAETANO DA SILVA VALIDAR DOCUMENTO ELABORADO POR PERFIL REPASSE CI-ANDREIA 06 L\

OBS: A opcao "Cancelar" estara disponivel no menu "Prontas para Envio".

6.5.Cl RESPOSTA EM ELABORAGAO

No Menu "CI Resposta em Elaboracao”, € possivel visualizar todas as respostas das Cl's que se en-

contram em elaboragdo, bem como edita-las. Segue abaixo imagem da tela de consulta das Respos-
tas das Cl's em elaboracao:
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VOCE ESTA EM: CONSULTAR CI'S RESPOSTAS EM ELABORAGAO

«

Argumentos da Pesquisa

Numero Documento
Assunto

Corpo Texto

Documento

De

Ano 2018 [v
Sigla Destinatario

Descricio

Destinatario

Tipo Documento Todos v
o) >
& pesquisar @ Limpar
C Cl's em ca
Data / Hora Numero CI Assunto Visualizar Excluir
20/03/2018 - 10:13 COSVSEFAZ/00006/2018

[RESPOSTA] VALIDAR PRONTOS PARA ENVIO UTILIZAR COMO MODELO -ANDREIA 01 =N 0

Nos " Argumentos da Pesquisa ", existem campos a serem preenchidos, possibilitando a localizagcéo
de respostas especificas.

Quando a opc¢ao " Visualizar" é acionada, o sistema ira exibir a seguinte tela:

VOGE ES1A B O MESCIA BLASIRACKD

e comt Nimars COSE/SEPAZ/00008/ 3018 Ses Cacts:30/03/3018
e 20 o eces 12
e
~HOF ASSINATLRA SELECTONADA: AKEIO CAETANG DA SILVA
HOOLOCACAS
e

Sws Cact: 20/03/3018 - 1023

i G a0

FABC CASTANG OA BLVA DGITAL

= cesTom (reste)

St g0 Ao wememton

Nerhue resuit300 encondo.

Ao informar o texto da resposta, caso seja necessario, é possivel anexar documentos a este registro.

O sistema permite o anexo de qualquer tipo de formato para Cl's e respostas das Cl's. Exemplos:
word, pdf, excel e etc.

3 ) . ~ [ satvar
Apo6s todos os campos preenchidos, basta acionar a opgao

Logo os seguintes botdes sao habilitados:

« €) Fechar J, Editar (&) Visualizar [ Enviar :=| Detalhes
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« €) Fechar Editar &, Visualizar [ Enviar iZ| Detalhes
Cl Resposta Elaboragio

Setor: COST Némers:COSI/SEFAZ/00006/2018 Dats Crisg32:20/03/2018

Resposta da Comunicagio Interna
Confidencis! ¢
sm © ngo ASSINATURA SELECTONADA: FABIO CAETANO DA SILVA

De cosi

Para
Todos o3 Em

vidos Soments © Remetente
cc

Assunto [Resposta] validar prontos para envio utilizar como Modelo -ANDREIA 01

HOMOLOGAGAO
Resposta

N O Fechar . N
e A opcédo permite retornar para tela de consulta das repsostas em elaboragao.

N ’ Editar . s
e Aopgdo permite a edicdo da resposta da ClI elaborada.

mVisualizar

e A opcéo o sistema ira gerar o arquivo PDF da resposta para Impresséo.

. Enviar . i .
e A opcgéo permite o envio da resposta da Cl ao remetente e/ou todos os envolvidos na

comunicacado. Apos a ClI ser respondida a mesma ndo podera ser respondida novamente.

:=| Detalhes
A opcéo permite a visualizacédo dos tramites da ClI.

6.6. RECEBIDAS
No menu Recebidas séo disponibilizados as seguintes op¢des ao usuario de acordo com seu perfil de
acesso:

« RECEBIDA

. Cl Recebida

. Cl Recebida com Copia
. Cl Recebida Como Resposta
. Cl Repassada

. Resposta Repasse
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¢ Na opcao do Menu "Cl Recebida", os usuarios poderao verificar todas as comunicac¢des internas
recebidas.

e Na opcao do Menu "Cl Recebidas com Coépia" poderdo ser visualizadas todas as Cl's que foram
recebidas com Copia.

¢ Na opc¢édo do Menu "Cl Recebida como Resposta” poderao ser visualizadas as Comunicacgdes Inter-
nas que foram recebidas como resposta.

¢ Na opcéo do Menu "Cl Repassada” poderéo ser visualizadas as Comunicac¢des Internas que foram
recebidas através de repasse.

e Na opcdo do Menu "Resposta do Repasse” poderdo ser visualizadas as Comunicacgées Internas
recebidas que foram repondidas por repasse.

6.7. Cl RECEBIDAS

O menu Recebidas - "Cl Recebida" disponibilizam as Cl's que foram recebidas no Departamento. As
Cl's podem ser pesquisadas de acordo com os argumentos disponibilizados, ou seja, por "NUumero
Documento”, "Assunto”, "Corpo Texto Documento”,"De/Até", "Ano", “Sigla Remetente”, “Descricdo
Remetente”, “Situacdo” e “Tipo Documento”.

VOCE ESTA EM: CONSULTAR CI RECEBIDA

«

Argumentos da Pesquisa

Nimero Documento

Assunto

Corpo Texto Documento

De até
Ano 2018y

Sigla Remetente

Descrigdo Remetente

Situagdo Todos v
Tipo Documento Todos v
~ »

Mover Documentos selecionados para: pasta de teste v Mover ‘

Lista de CI's Recebidas

Nimero CI Recebido Em Assunto Lido Por Lido Em Visualizar Resp. Detalhes
7102 2
O SOgL?eE;AaZ‘S 08/03/2018 - 11:08:08 | VALIDAR INFORMAR TEXTO -ANDREIA 01 VALIDAR INFORMAR TEXTO -ANDREIA 15 FSILVA o o‘: 20718 A v
CSIS/SEFAZ 05/03/2018 -
5/03/2018 - 14:15:22 1S P FAZ 01 Fsi Q
| ]| ptetiesiond 05/03/2018 DE CSIS PARA SEFAZ 0 SILVA 4t g v
CSISISEFAZ Sliaii i i = = 05/02/2018 - .
O | Sacoaiais 05/02/2018 2:01 | TESTE DO PARA 03 SILVA 1442 3 v

Caso hajam ClI's Recebidas, poderdo ser visualizadas na "Lista de Cl's Recebidas".

Mover Documentos selecionados para: pasta de teste v Mover ‘

Lista de CI's Recebidas

Namero CI Recebido Em Assunto Lido Por Lido Em Visualizar Resp. Detalhes
ity 06/03/2018 - 11:06:08 | VALIDAR INFORMAR TEXTO -ANDREIA 01 VALIDAR INFORMAR TEXTO -ANDREIA 15 Fsva | TON0B- | o v | E
CSISISEFAZ » - 05032018~ | =
][t 0S/03/2018 - 14:16:22 | DE CSIS PARA SEFAZ 01 FSILVA i N | v | E
CSISISEFAZ ) 0s032018- | =
W Feiniond 05/0372018 - 14:12:01 | TESTE DO PARA 03 FSLVA o Q |v| E

¢ As Cl's Recebidas terdo a op¢éo para seleciona-las e poderdo ser movidas para uma Pasta Depar-
tamental criada anteriormente pela op¢do Gerencial Usuario - Cadastros - Pastas Departamentais.

¢ As Pastas Departamentais poderéo ser visualizadas e manipuladas por todos os usuarios do depar-
tamento ou unidade.

e O campo "Lida Por" sempre gravara o Login do primeiro usuario que visualizou a Cl.
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e O campo "Lida em" sempre gravara a data da primeira visualizagéo da ClI.

e O campo "Visualizar" permitira o usuario visualizar a Cl.

¢ O campo "Resp" sera preenchido com o icone ¥ quando a Cl for respondida.
e O campo "Detalhes" mostrara os detalhes da Cl Recebida.

OBS: As Cl's no Menu "CI Recebida" s6 poderéo ser visualizadas por apenas um usuario por vez
dentro do d haja outro usuario visualizando a ClI, a seguinte mensagem sera exibida, conforme figura
abaixo:

e Ao clicar em “visualizar", a Cl é disponibilizada conforme imagem abaixo.

VOCE BS1A B0 COMSUR 1A O MECESOA

« © vone S— PR [ — 3 ncemas it Came Vodws

Nimas CSI3/SEPAZ/00009/ 2018 cwa07/03/2018

HOMOLOCACKD

nove : dor e reserce am brion pibicon

Taxto « foto: Rejene Nonteire, de. de Comuncacio

Sus Cact: 07/03/2018 - 1438

Ap6s abrir a Cl, os seguintes botdes sdo disponibilizados de acordo com o perfil de acesso:

Voltar
e O botao tera como funcionalidade voltar ao menu de Cl’s Recebidas.

&3 Responder
e O botdo terd como funcionalidade responder as Cl's Reclbidas e mostrara a se-
guinte tela:
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(( @ Fechar D Salvar
Cl Resposta Elaboragdo
Setor: SGI Nimero:SGI/SEFAZ/00009/2018 Data Criag30:20/03/2018
Resposta da Comunicagao Interna
Conficencal Sl® nio ASSINATURA SELECIONADA: FABIO CAETANO DA SILVA
De SGI
Para O Todos os Envolvides @ :
Assunto [Resposta] Teste de Elaboracdo
¥ I & # Padgaor Al v A v B I U § L =~ E- = = 6 =E = =E E @3~
x, X =1~
Resposta
¢ Na opcgdo para "Responder” o usuario podera selecionar para quem a resposta sera destinada:
"Somente o Remetente" ou "Todos os Envolvidos".

e Os perfis CI_GESTOR, CI_GESTOR_ESPECIAL e CI_SUBSTITUTO poderao responder qualquer
ClI recebida no departamento.

e O perfil CI_ELABORADOR néo tem a permissao de responder a Cl, mas pode visualizar todas as
CI's do seu departamento que forem enviadas como resposta, exceto se essa for confidencial.

mVisualizar
e O botéo

disponibilizara o documento no formato PDF com as informacdes da CI
Recebida.

uj Repassar

e O botdo terd como funcionalidade repassar as Cl’s Recebidas:

« € Voitar [ Enviar
Informagoes

Setor SEFAZ Nimero SEFAZ/GAB/SEFAZ/00112/2018

Data 20/03/2018
Detalhes de Visualizagao da Cl

NO REPASSE DE DOCUMENTOS PODE CONTER ANEXOS

Repasse

De SGI

Tieg ® pepartamento O pessoa
Para
Data de Repasse 20/03/2018

Motivo Repasse

¥ D B #h Pardgrafor A ¥ A ~

x, X =1+

]
lil
Ul
i
il

1]
o

¢ O "Repasse" podera ser enviado tanto para "Departamento” quanto para "Pessoa’.

e Os perfis CI_GESTOR, CI_GESTOR_ESPECIAL, CI_SUBSTITUTO e CI_ELABORADOR poderéo
repassar uma Cl Recebida, exceto se essa for confidencial.

e Os usuarios habilitados com perfil CI_REPASSE ndo podem repassar Cl, somente responder o re-
passe recebido.
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¢ Nao é possivel o repasse entre pessoas.
¢ A Cl recebida pode ser Repassada para mais de um departamento.

¢ Logo abaixo vocé podera adicionar arquivos em anexo para enviar como resposta.

Informagoes de Anexos

Adicionar Arquivo |

¢ Clicando na opcgéo "Adicionar Arquivo”, vai abrir a janela do "Windows Explorer" e vocé vai escolher
0 arquivo a ser adicionado.

Adicionar Arquivo

E] Fechar

Tamanho do arquivo deve ser no maximo 20 MB

Adici Arqui
Adiclona A e Lista de anexos

Anexo Tamanho Excluir Baixar
CLASSIC_MANUAL_A4.MNL 667 KB [o] =0
CIMANUAL HMXZ 1856 KB s L)
CIMANUAL_MANUAL.DOCX 7825 KB 10| =0
MANUAL PREFEITURA.DOCX 816 KB :n‘ L)
MANUAL_2018.PDF 7430 KB [o] =0

Obs: Na ClI, pode anexar quantos documentos quiser e de qualquer tipo de formato. Ja no Oficio essa
regra ndo se encaixa.

:=|Detalhes
e O botdo detalhara as informac6es da Cl Recebida, como mostrado na figura abaixo:

Detalhes de envio da Comunicagédo Interna
D sair
Comunicagéo Interna

Nimero:SEFAZ/GAB/SEFAZ/00091/2018 Data Criac30:07/03/2018

Remetente: SEFAZ
Historico da Comunicagdo Interna

Destinatario Lida Lido Por Respondeu Repassou
SGI 07/03/2018 - 16:25 FSILVA NAO NAO
csis NAO NAO NAO
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uj Encaminhar/Utilizar Como Modelo
e O botéo terd como funcionalidade copiar o corpo do texto e o as-
sunto da CI recebida e criar uma nova ClI, obrigando o usuardo a inserir a destinatario e validar
informacdes de assinatura e cargo do gestor do departamento.

6.8.C| RECEBIDAS COM COPIA

O menu Recebidas - "Cl Recebida com Cépia" disponibilizam as Cl's que foram recebidas com cépia
ao departamento ou pessoa. As Cl's podem ser pesquisadas de acordo com os argumentos disponi-
bilizados, ou seja, por "Niumero do Documento”, "Assunto”, "Corpo Texto Documento","De/Até",
"Ano", “Sigla Remetente”, “Descricdo Remetente”, “Situac¢do” e “Tipo Documento”.

Caso hajam Cl's Recebidas com cépia, poderao ser visualizadas na "Lista de ClI's Recebidas com
copia".

VOCE ESTA EM: CONSULTAR CI'S RECEBIDAS COM COPIA

«
Argumentos da Pesquisa
Numero Documento
Assunto
Corpo Texto Documento
De até
Ano 2018 |
Sigla Remetente
Descricio Remetente
Situagdo Todos v
Tipo Documento Todos <
v
Lista de CI's Recebidas com Copia
Nimero CI Recebido Em Assunto Lido Por Lido Em Visualizar Detalhes
CRCC/SEFAZ/00013/2018 08/02/2018 - 13:56:57 | VALIDARCI RECEBIDA COM COPIA FSILVA 12/03/18 - 11:31
CRCC/SEFAZ/00012/2018 06/02/2018 - 12:48:21 | ENVIO COPIA SGI FSILVA 08/02/18 - 15:07
Soi:’:i?:??BSEFAZ 05/02/2018 - 14:14:17  88637:CORRIGIR EDITOR AO SALVAR DOCUMENTO LIMPA O TEXTO - 030 FSILVA 05/03/18 - 15:11
SERAZIOAB/SEFAZ 02/03/2018 - 16:00:12 | TESTE ELABORADOR (REQUER DOCUMENTO FISICO FSILVA | 05/03/18 - 15:50
00045/2018

e O campo "Lida Por" sempre gravara o Login do primeiro usuario que visualizou a Cl.
e O campo "Lido em" sempre gravara a data da primeira visualizagéo da ClI.

e O campo "Visualizar" permitira o usuario visualizar a Cl.

e O campo "Detalhes" mostrara os detalhes da Cl Recebida com Cépia.

OBS: As ClI’'s "Recebidas com Cépia" ndo poderao ser respondidas e nem Repassadas.

6.9. Cl RECEBIDA COMO RESPOSTA

O menu Recebidas - "Cl Recebida como Resposta” disponibilizam as Cl's que foram recebidas como
Resposta. Essas Cl's apenas podem ser visualizadas, ndo sendo possivel respondé-las. As Cl's podem
ser pesquisadas de acordo com os argumentos disponibilizados, ou seja, por "Nimero do Documento”,

"Assunto”, "Corpo Texto Documento”,"De/Até", "Ano", “Sigla Remetente”, “Descricdo Remetente”, “Situ-
acdo” e “Tipo Documento”.

Caso hajam Cl's Recebidas como Resposta, poderdo ser visualizadas na "Lista de Cl's Recebidas
como Resposta".
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VOCE ESTA EM: CI RECEBIDA COMO RESPOSTA
«

Argumentos da Pesquisa

Numero Documento

Assunto

Corpo Texto Documento

De

Ano 2018 |,
Sigla Remetente
Descrigdo Remetente

Situagdo Todos

Tipo Documento Todos

Lista de CI's Recebidas Como Resposta

Nomero CI Recebido Em {isuddo

e, Assunto Lido Por Lido Em Visualizar Detalhes
Criagdo
CRCC/SEFAZ/00017/2018 09/03/2018 - 15:13:55 FSILVA [RESPOSTA] 89397:ERRO AOQ IMPRIMIR CI - 001 FSILVA 12/03/18 - 11:32 Q
CRCC/SEFAZ/00018/2018 09/03/2018 - 15:10:03 FSILVA [RESPOSTA] 89397:ERRO AO IMPRIMIR ClI - 002 A
SEFAZ/GAB/SEFAZ Py = [RESPOSTA] VALIDAR INFORMAR TEXTO -ANDREIA 01 VALIDAR INFORMAR
/00016/2018 s e TEXTO -ANDREIA 15 S
o wLid . . i do brimei - isuali c
e O campo "Lido Por" sempre gravara o Login do primeiro usudrio que visualizou a CI.

e O campo "Lido em" sempre gravara a data da primeira visualizagéo da ClI.
e O campo "Visualizar" permitira o usuario visualizar a Cl.
e O campo "Detalhes" mostrara os detalhes da Cl Recebida como Resposta.

6.10. CI REPASSADAS

O menu Recebidas - "Cl Repassada" disponibilizam as Cl's que foram recebidas como Repasse. As
Cl's podem ser pesquisadas de acordo com os argumentos disponibilizados, ou seja, por "Numero do

Documento”, "Assunto”, "Corpo Texto Documento”,"De/Até", "Ano", “Sigla Remetente”, “Descricdo
Remetente”, “Situacdo” e “Tipo Documento”.

Caso hajam Cl's Recebidas como Repasse, poderdo ser visualizadas na "Lista de Repasses Recebi-
dos".

VOCE ESTA EM: CONSULTAR REPASSE RECEBIDO
«

Argumentos da Pesquisa

Ndmero Documento

Assunto

Corpo Texto Documento

De

Ano 2018[y

Sigla Remetente

Descrigio Remetente

Situagdo Todos

Tipo Documento Todos

2

Lista de Repasses Recebidos

Numero Recebido Em Assunto Lido Por Lido Em Visualizar Resp. Detalhes
SGI/SEFAZ/00018/2018 09/03/2018 - 14:54 | 89397:ERRO AO IMPRIMIR CI - 002 (D FSILVA ‘201::‘;;‘8 .

e O campo "Lido Por" sempre gravara o Login do primeiro usuario que visualizou a Cl.
e O campo "Lido em" sempre gravara a data da primeira visualizagéo da ClI.
e O campo "Visualizar" parmitira o usuario visualizar a Cl.
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¢ O campo "Resp" sera preenchido com o icone ¥ quando a ClI for respondida.
e O campo "Detalhes" mostrara os detalhes da Cl Repassada.

e Ao clicar em visualizar, a Cl é disponibilizada, conforme imagem abaixo.

« €) Voitar Responder (&) Visualizar i=| Detalhes () Repassar

Informagoes

Setor CSIS/SEFAZ Nimero CSIS/SEFAZ/00005/2018 Data Envio: 20/03/2018 - 11:54

Visualize aqui a Comunicago Interna

Visualize aqui o Repasse

De SEFAZ
Tipo
Departamento Pessoa
Para sG1
Data de Repasse 20/03/2018

Usuario envio jlobato

m

HOMOLOGAGAO
Motivo Repasse

Repasse de Cl

e Para visualizar a Cl original, o usuario devera acionar a op¢éo 'Visualize aqui a Comunicacéo Inter-

na.

¢ As Cl's Recebidas como Repasse poderao tanto ser respondidas, quanto repassadas novamente,
conforme figura abaixo:

« €) Voltar 3 Responder (=) Visualizar i=| Detalhes (%) Repassar

&3 Responder ) ) )
e O botdo terd como funcionalidade responder a Cl Recebida como Repasse

¢ Quando o departamento receber uma Cl Repassada, somente usuario habilitado com o perfil de
CI_GESTOR, CI_GESTOR_ESPECIAL e CI_SUBSTITUTO podem responder o repasse

¢ Nao sera permitido que o usuario selecione para quem ele vai responder a Cl que recebeu como
Repasse.

¢ A resposta do repasse sempre sera encaminhada para o departamento remetente do repasse.

') Repassar . . .
e O botdo terd como funcionadidade repassar as Cl's Recebidas como Repasse.

e Repasse para Departamento:

¢ A Cl recebida pode ser repassada para mais de um detartamento.

e Usuérios habilitados com o perfil Cl_Elabobador, Cl_Substituto, CI_Gestor e Cl_Gestor_Especial
podem repassar Cl's para Departamento.

e Repasse para Pessoa:

¢ Nao deve existir repasse entre pessoas.

Ao selecionar o Tipo Repasse ‘Pessoa’, somente os usudlios habilitados com perfil CI_Repasse
dentro do departamento deveréo ser listados.

Usuarios habilitados com o perfil Cl_Elaborador, CI_Substituto, CI_Gestor e Cl_Gestor_Especial
podem repassar Cl's para usuario habilitado com o perfil CI_Repasse dentro do mesmo departa-
mento.




e-DOCMS Manual Pag. 54

e Repasse do Repasse:

¢ Repasse do Repasse, ocorre quando um departamento recebe uma Cl_Repassada e quer re-
passar a mesma Cl para outro departamento ou para uma pessoa dentro do mesmo departamento.

¢ Repasse do repasse existe entre departamento e entre departamento e pessoa.

6.11. ClI RESPOSTA REPASSE

O menu Recebidas - "Resposta Repasse" disponibilizam as CI’s recebidas que foram respondidas
por repasse. As Cl's podem ser pesquisadas de acordo com os argumentos disponibilizados, ou seja,
por "Nimero do Documento”, "Assunto”, "Corpo Texto Documento”,"De/Até", "Ano", “Sigla
Remetente”, “Descricao Remetente”, “Situacao” e “Tipo Documento”.

Caso hajam Cl's Recebidas como Resposta por Repasse, poderdo ser visualizadas na "Respostas de
repasses Recebidos".

VOCE ESTA EM: LISTA DE RESPOSTAS DE REPASSES RECEBIDOS

«

Argumentos da Pesquisa

Respostas de Repasses Recebidos

Numero Recebido Em Lido Por Lido Em Visualizar Detaines

O campo "Lido Por" sempre gravara o Login do primeiro usuario que visualizou a CI.
O campo "Lido em" sempre gravara a data da primeira visualizacao da Cl.

O campo "Visualizar" permitir4 o usuario visualizar a CI.

O campo "Detalhes" mostrara os detalhes da Cl Resposta Repasse.

OBS: A resposta do repasse podera ser visualizada pelos usuarios com perfil de CI_ELABORADOR,
CI_GESTOR, CI_SUBSTITUTO E CI_GESTOR_ESPECIAL.

6.12. ENVIADAS

No menu Enviadas séo disponibilizados as seguintes op¢fes ao usuario de acordo com seu perfil de
acesso:
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« ENVIADA
. ClEnviada

. Cl Respondida

. ClRepassada
. Resposta Repasse
. Cl Enviada Desconsiderada

¢ Na opc¢édo do Menu "CI Enviada", os usuarios poderéao verificar todas as Comunicacgfes Internas
gue foram enviadas.

¢ Na opc¢éo do Menu "Cl Respondida” poderéo ser visualizadas todas as Comunicacdes Internas que
foram respondidas.

¢ Na opcéo do Menu "Cl Repassada" poderédo ser visualizadas as Comunicac¢des Internas que foram
enviadas e repassadas.

¢ Na opc¢édo do Menu "Resposta do Repasse" poderado ser visualizadas as Comunicagdes Internas
enviadas que foram repondidas por repasse.

¢ Na opc¢édo do Menu "CI Enviada Desconsiderada” poderao ser visualizadas as Comunicacoes Inter-
nas enviadas que foram desconsideradas logo apds seu envio.

6.13. CI ENVIADA

O menu Enviada - "Cl Enviada" disponibilizam as Cl's que foram Enviadas pelo gestor. As Cl's podem
ser pesquisadas de acordo com os argumentos disponibilizados, ou seja, por "Numero do Docu-
mento", "Assunto”, "Corpo Texto Documento”,"De/Até", "Ano", “Sigla Destinatario”, “Descri¢édo Desti-
natario”, “Situacao” e “Tipo Documento”.

Caso existam Cl's Enviadas poderéo ser visualizadas na "Lista de Cl's Enviadas".

VOCE ESTA EM: CONSULTAR CT'$ ENVIADAS
«

Argumentos a Pesquisa

Nimero Documento

Assueo

Corpo Rozo Documento

Mover Documentos selecionados para:  l enacas Mot
Lista ds Crs Envisdas

Nomero CI

Assunto Visusizar Detaines

[ serazcasserazoonazons TESTE DE PERSISTENCIA DE MUNICPIO 15

TESTE DE PERSISTENCIA DE MUNICPIO 13

[ serazcasse TESTE DE PERSISTE! MUNICPIO 12

[  serazcasse: ‘TESTE DE PERSISTENCIA DE MUNICPIO 1t

[J serazcasss TESTE DE PERSISTENC:

MUNCIPO 10
[ serazcasss TESTE PARA PERSISTIR MUNKCIIO 0555
[0 serazcasse: 53637 CORRIGIR EDITOR AO SALVAR DOCUMENTO LIVAA O TEXTO - 044
[ serazcasse A%A

0 | serrecrsss TesTECOmRA®

¢ As Cl's Enviadas terdo a opc¢do para seleciona-las e podardo ser movidas para uma Pasta Departa-
mental criada anteriormente pela op¢édo Gerencial Usuario - Cadastros - Pastas Departamentais.




e-DOCMS Manual Pag. 56

¢ As Pastas Departamentais poderdo ser visualizadas e manipuladas por todos os usuarios do De-
partamento onde ela foi criadas, usuarios de outros Departamento mesmo sendo do mesmo érgéao
nao terdo acesso aos docuemtos dentro das pastas.

« €) Voltar (&) Visualizar i=| Detalhes () utilizar como Modelo » Desconsiderar Cl

Comunicagao Interna

Comunicagéo Interna

Setor:SEFAZ Numero:SEFAZ/GAB/SEFAZ/00119/2018 Dat2:20/03/2018
Confidencial

Sim N3o
De SEFAZ
Para DESTINATARIO

DESTINATARIO REPASSOU
COSI-COORDENADORIA DE OPERA(;AO SUPORTE E INFRAESTRUTURA

cc
Assunto Teste de Persistencia de municipio 15

HOMOLOGAGAO

Teste de Persistencia de municipio 15

» Desconsiderar Cl
As Cl’s enviadas terdo o botdo . Ao acionar o botao "Desconsiderar CI", o
usuario tera a opgéao de informar o motivo pelo qual a Cl foi desconsiderada, conforme figura abaixo:

Informe um motivo X

D sair » Desconsiderar C

OBS: Ao desconsiderar uma Cl a mesma podera ser visualizada em CI Enviada Desconsiderada, o
sistema nado enviard nenhuma notificagcdo ao destinatario, mas na tela de consulta vai aparecer ao
lado do assunto da ClI a informacéo (Desconsiderado) para que quem recebeu a Cl saiba que ela foi
desconsiderada.

6.14. ClI RESPONDIDA

O menu Enviadas - "Cl Respondida" disponibilizam as Cl's que foram Respondidas. As Cl 's podem
ser pesquisadas de acordo com os argumentos disponibilizados, ou seja, por "Numero do Docu-

mento", "Assunto”, "Corpo Texto Documento”,"De/Até", "Ano", “Sigla Destinatario”, “Descricdo Desti-
natario” e “Tipo Documento”.

Caso existam Cl's Enviadas como Resposta, poderao ser visualizadas na "Lista de Cl's Respon-
didas".
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VOCE ESTA EM: CONSULTAR CI'S RESPONDIDAS

«

Argumentos da Pesquisa

Nimero Documento
Assunto

Corpo Texto

Documento
De até
Ano 2018 |

Sigla Destinatario

Descricdo

Destinatario

Tipo Documento Todos v
L

&4 pesquisar Limpar

Lista de CI's Respondidas

Nimero CI Data / Hora Assunto Visualizar Detalhes
COSVSEFAZ/00117/2018 20/03/2018 - 14:09 [RESPOSTA] TESTE DE PERSISTENCIA DE MUNICIPIO 13 Q =
COSVSEFAZ/00116/2018 20/03/2018 - 14:08 [RESPOSTA] TESTE DE PERSISTENCIA DE MUNICIPIO 12 Q@ £

6.15. ClI REPASSADA

O menu Enviadas - "Cl Repassada" disponibilizam as Cl's que foram enviadas com repasse, as Cl's
podem ser pesquisadas de acordo com os argumentos disponibilizados, ou seja, por "Nimero do
Documento”, "Assunto”, "Corpo Texto Documento”,"De/Até", "Ano", “Sigla Destinatario”, “Descri¢cao
Destinatario” e “Tipo Documento”.

Caso hajam Cl's Repassadas Enviadas, poderao ser visualizadas na "Lista de Repasses Enviados".

VOCE ESTA EM: CONSULTAR REPASSE ENVIADO

«

Argumentos da Pesquisa

Nimero Documento
Assunto

Corpo Texto

Documento

De até
Ano 2018
Sigla Destinatario

Descricdo
Destinatario

Tipo Documento Todos v

g

&4 pesquisar Limpar

Lista de Repasses Enviados
Nimero Data / Hora Assunto Visualizar Detalhes
SEFAZ/00117/2018 20/03/2018 - 14:09 TESTE DE PERSISTENCIA DE MUNICIPIO 13 Q =

SEFAZ/00112/2018 20/03/2018 - 12:58 TESTE DETALHES DA VIDA Q 1=




e-DOCMS Manual Pag. 58

6.16. RESPOSTA REPASSE

O menu Enviadas - "Cl Resposta Repasse" disponibilizam as Cl’s enviadas que foram respondidas
por repasse. As Cl's podem ser pesquisadas de acordo com os argumentos disponibilizados, ou seja,

por "Nimero do Documento”, "Assunto”, "Corpo Texto Documento”,"De/Até", "Ano", “Sigla Desti-

natario”, “Descri¢do Destinatario” e “Tipo Documento”.

Caso hajam ClI's Enviadas como Resposta por Repasse, poderédo ser visualizadas na "Lista de Respos-
tas de Repasses Enviados".

VOCE ESTA EM: RESPOSTAS DE REPASSES ENVIADOS

«

Argumentos da Pesquisa

Nimero Documento
Assunto

Corpo Texto

Documento

De

Ano 2018 [v
Sigla Destinatario

Descricdo

Destinatario

Tipo Documento Todos

"

Lista de de

Numero Data / Hora Assunto Visualizar Detalhes

SEFAZ/00112/2018 20/03/2018 - 12:57:49 TESTE DETALHES DA VIDA

A

6.17. CIl ENVIADA DESCONSIDERADA

O menu Enviadas - "Cl Enviada Desconsiderada"” disponibilizam as Cl’s enviadas que foram descon-
sideradas. As Cl's podem ser pesquisadas de acordo com os argumentos disponibilizados, ou seja,
por "NUmero Documento", "Assunto”, "Corpo Texto Documento”,"De/Até" e "Ano".

Caso haja Cl's Enviadas Desconsideradas, poderdo ser visualizadas na "Lista de Enviadas Desconsid-
eradas".
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VOCE ESTA EM: CI'S ENVIADAS DESCONSIDERADAS

«

Argumentos da Pesquisa

Numero Documento
Assunto

Corpo Texto

Documento

De

Ano 2018 |
Sigla Destinatario

Descricdo
Destinatario
Tipo Documento Todos
°
&R pesquisar @ Limpar
Lista de CI's Enviadas Canceladas

Namero CI Data / Hora

CRCC/SEFAZ/00010/2018 09/03/2018 - 17:35:04

CRCC

Remetente

CONFIDENCIAL

Assunto

Pag. 59

Visualizar

)

Ao visualizar a parte inferior de uma CI Desconsiderada, o usuario podera visualizar o motivo pelo

qual a ClI foi desconsiderada, conforme mostra figura abaixo:

Informagbes de Desconsideragio

Motivos

Enviada para departamento errado.




e-DOCMS Manual Pag. 60

7. MENU OFICIO

7.1. CRIAR OFICIO

No menu Oficio é disponibilizado as seguintes op¢des ao usuario:

a CRIAR OFICIOS A
®  Elaborar Oficio

e  Oficio Pronto para Envio

¢ Na opg¢éo do Menu "Elaborar Oficio", os usuarios poderdo elaborar um Oficio.

¢ Na opcao do Menu "Oficio Pronto para Envio" poder&o ser visualizadas todos os Oficios prontos para
Envio.

7.2. ELABORAR OFICIO - PREFEITURA

Para elaborar um Oficio basta acessar a op¢do de Menu Oficio -> Elaborar Oficio e acionar o bot&o

€» Novo

‘GOVERNO
ﬁ DO ESTADO
DOC. HEr

43 Home Priscila Andreza Valdez Departamento PM_Campo_Grande [, Q4 Pesquisar Aparéncia blueSky v Suporte Manual Video Sair
A pay Q 2
o ATUALIZAR MENU VOCE ESTA EM: CONSULTAR OFICIO EM ELABORAGAO
~ CRIAR OFICIOS. ¥
« @ tovo
~ PASTAS DEPARTAMENTAIS v Argumentos da Pesquisa
~ GERENCIAL USUARIO v Assunto

Corpo Texto Documento
De até
Sigla Destinatario

Descrigio Destinatario

Ano 2018 [
Tipo Documento Todos 5
Q pesquisar % Limp

Lista de Oficio em elaboragdo

Data / Hora Usuirio Criagdo Assunto Visualizar  Excluir
07/02/2018 - 1€:26:41 FABIO CAETANO DA SILVA TESTE MALA DIRETA - MSG DE SUCESSO FEATURES7452 - ANDREIA Q ol
07/02/2018 - 16:24:08 FABIO CAETANO DA SILVA VALIDAR ENVIO OFICIO CIRCULAR DA PREFEITURA PARA PODER EXECUTIVO - 04 -ANDREIA Q ol
07/03/2018 - 16:23:56. FABIO CAETANO DA SILVA| VALIDAR ENVIO OFICIO CIRCULAR DA PREFEITURA PARA PODER EXECUTIVO - 03 Q ol
07/02/2018 - 16:22:39 FABIO CAETANO DA SILVA| VALIDAR ENVIO OFICIO CIRCULAR DA PREFEITURA PARA PODER EXECUTIVO Q @l

€» Novo

Ao acionar o botao sera exibida uma tela para preenchimento onde o usuario escolhe o
tipo de oficio (Oficio ou Oficio Circular) de acordo com sua necessidade, conforme figura abaixo:
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« €) Fechar [ satvar

Oficio
Dep./Secretaria:PM_Campo_Grande/PM_Campo_Grande Nimero:PM_Campo_Grande/ Data Criag30:08/03/2018
Tipo Documento ® oficio ASSINATURA SELECIONADA: PRISCILA ANDREZA VALDEZ
O oficio Circular
Confidencial O sim ® nso
Para 3

Assunto

OBS: O campo "Confidencial" sera default "Nao", podende ser alterado caso necessario.

Ao acionar o botao w , 0 sistema disponibilizara um pop-up com as op¢des de "Destinatario
(Poder Executivo)", conforme figura abaixo:

Destinatarios
@ Cancelar ﬁ OK
Destinatario (Poder E ivo)

Argumentos da Pesquisa

Estrutura Organizacional: Poder Executivo Orgdo:

Departamento: Gestor: Sigla: Cidade:

e

Sigla Gestor Sigla Gestor

E PERMITIDO INFORMAR NO FECHO SOMENTE 05(CINCO) LINHAS

» Destinatarno (Poder Executivo):
Nesta op¢ao o usuario podera selecionar os destinatarios conforme o tipo de Oficio:

¢ Oficio - Podera selecionar somente um destinatario por Oficio.
¢ Oficio Circular - Podera adicionar mais de um destinatario por Oficio.

Usuario seleciona o 6rgdo destinatario e no combo abaixo ja ira aparecer e sigla o 6rgdo com seu
respectivo gestor, conforme figura abaixo:
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© Operacdo realizada com sucesso. A pesquisa retornou 1 registro(s)

@ cancelar D ok

Destinatario (Poder Executivo)

Argumentos da Pesquisa

Estrutura Organizacional: ~ Poder Executivo v | Orgdo: SEFAZ
Departamento: Gestor: sigla: | Cidade:
3 [
&4 Pesquisar @ Limpar
Sigla Gestor Sigla Gestor
SEFAZ Guaraci Luiz Fontana
Secretaria de Estado de Fazenda ;
Campo Grande

Fecho Oficio

E PERMITIDO INFORMAR NO FECHO SOMENTE 05(CINCO) LINHAS

Apo6s selecionar o destinatario e adicionar ele na lista de destinatarios, o usuario tem a opcao de utilizar

0 "Fecho do Departamento de Origem" ou "Editar" o campo "Fecho Oficio" e logo ap6s a opgéo "Salvar”,
conforme mostrado nas figuras abaixo:

© Operacédo realizada com sucesso. A pesquisa retornou 1 registro(s)

@ cancelsr D ok

Destinatario (Poder

Argumentos da Pesquisa

Estrutura Organizacional: ~Poder Executivo v | Orgdo: SEFAZ
Departamento: Gestor: Sigla: Cidade:

e >
& Pesquisar @ Limpar

Sigla Gestor

Sigla Gestor
SEFAZ Guaraci Luiz Fontana

Secretaria de Estado de Fazenda

Remover Campo Grande

Fecho Oficio:
Aos cuidados de

Guasradi Luiz Fontana
Campo Grande - MS

E PERMITIDO INFORMAR NO FECHO SOMENTE 05(CINCO) LINHAS

Salvar

m

Apos selecionar o destinatario e fazer as alteracdes necessarias, 0 usuario podera acionar o botéo
"OK".
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Caso o usuario opte por enviar um "Oficio Circular", o Sistema disponibalizara a op¢do de "Grupos
Destinatarios" como mostrado na figura abaixo:

Destinatarios

@La":-:—ar e':&

Destinatario (Poder Executivo) Grupos Destinatarios

Nome Grupo Nome Grupo
asdasdasd ]
GRUPO A Adicionar
Grupo de pref para Exe. |
—_mnemaver |
GRUPO PODER EXECUTVO
GRUPO S

Mavn aruna nrafa

Apo6s adicionar os destinatarios, o usuario podera acionar o botéo "OK".

» Apos acionar o botdo 'Para’ e selecionar o Destinatario que deseja encaminhar o oficio, o usuario

preenche o campo Assunto, Texto e seleciona a Assinatura se este for gestor.

Assureo

X Db ® H Pgan- R - A B I U &§|%k|= E E 3 ¢ F F I B
P

Criazs for: Priscils Andreza Valdez

Enviao P

Informag0es da Assinatura
Gestor Prisciia Angreza Vaioez

— PRISCLA WALDEZ

ASSINATURA GESTORA

cxm GESTORA XURUT
Informagoes ds Ansxos
Serd a0 ario Dx Fisico? O sm @ ngo
Criar Aveo |

Adicionar AU

Lista 09 Arquivos anexados

Nenhum resultado encontrado.

» O usuario podera "Criar Anexo" ou "Adicionar Arquivo" de um anexo ja existente, caso haja neces-

sidade, e logo ap6s acionar o botéo "Salvar".
Informagdes de Anexos

Sera encaminhado ao destinatario Documento Fisico? O sim ® Nao

Criar Anexo
Adicionar Arquivo

Lista de Arquivos anexados

Nenhum resultado encontrado.

Lembrando que Oficio aceita apenas anexos do tipo PDF.

Os Oficios poderéo ser enviados da seguinte forma:
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¢ O elaborador podera enviar Oficios tanto para seu Gestor Imediato (Unidade/Departamento), quanto
para o Dirigente do Orgéo (Secretaria), a qual esta alocado.

e O Gestor Imediato podera enviar Oficios diretamente ao destinatario, desde que esteja no mesmo
nivel hierarquico.

e O Gestor Imediato podera enviar Oficios para o Dirigente do Orgdo de sua secretaria a qual esta

alocado.

O Gestor Imediato ndo podera enviar Oficios diretamente ao Dirigente do Orgdo de outra secretaria.

O Dirigente do Org&o podera enviar Oficios para os Dirigentes de outras secretarias.

O Gestor Especial tera livre acesso, ou seja, podera enviar Oficios para Dirigentes de Orgéos de

outras secretarias.

7.3. ELABORAR OFICIO PODER EXECUTIVO ESTADUAL

Para elaborar um Oficio basta acessar a op¢do de Menu Oficio -> Elaborar Oficio e acionar o bot&o

€» Novo

GOVERNO
g DO ESTADO
DOC e
2 Home 28 Fibio Caetano da Siva Departamento SEFAZ v A Pesquisar Aparincia bueSty v # Suporte © Manual ©. video Q sie
ATUALIZAR MENU VOCE ESTA EM: CONSULTAR OFICIO EM ELABORAGAO
~ CIELETRONICA
« © Novo

~ CRIAR OFICIOS Argumentos da Pesquisa
~ PASTAS DEPARTAMENTAIS

~ DOCUMENTOS MIGRADOS

« « ¢« ¢« «

~ GERENCIAL USUARIO

Visualizar | Excluir

Usuario Criagio

€3 Novo

Ao acionar o botao a seguinte tela para preenchimento sera exibida:

O usuério escolhe o tipo de oficio (Oficio ou Oficio Circular) de acordo com sua necessidade, conforme
figura abaixo:

VOCE ESTA EM: CONSULTAR OFiCIO
« €) Fechar [ salvar
Oficio

Dep./Secretaria: SEFAZ/SEFAZ Nimero:SEFAZ/ Data Criag30:07/03/2018

Tipo Documento ® oficio ASSINATURA SELECIONADA: FABIO CAETANO DA SILVA

Oficio Circular

Confidencial sim @ Nio

@

Para

Assunto

OBS: O campo "Confidencinl" sera default "Nao", podendo ser alterado caso necessario.
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Ao acionar o botédo w, o0 sistema disponibilizara um pop-up com as opg¢des de "Destinatario
(Poder Executivo)" e "Destinatario (Fora do Poder Executivo)", conforme figura abaixo:

A opcéo de "Destinatario (Fora do Poder Executivo)" ndo estara disponivel quando o usuario logado
estiver com o perfil de Prefeitura, pois Prefeitura envia oficio apenas para o Poder Executivo.

Destinatarios

@ cancelar @ OK

Destinatario (Poder Executivo) Destinatario (Fora do Poder Executivo) Grupos Destinatarios

Argumentos da Pesquisa

Estrutura Organizacional: | Poder Executivo ¥ | Orgdo:
Poder Executivo ;
Departamento: Pleteiins Gestor: Sigla: Cidade:
(@) %
% Pesquisar \© Limpar
Sigla Gestor Sigla Gestor

Fecho Oficio:

E PERMITIDO INFORMAR NO FECHO SOMENTE 05(CINCO) LINHAS.

» Destinatario (Poder Executivo):
Nesta op¢ao o usuario podera selecionar os destinatarios conforme o tipo de Oficio:

¢ Oficio - Podera selecionar somente um destinatario por Oficio independente se é "Destinatario (Poder
Executivo)" ou "Destinatario (Fora do Poder Executivo)".

¢ Oficio Circular - Podera adicionar mais de um destinatario por Oficio independente se é "Destinatario
(Poder Executivo)" ou "Destinatario (Fora do Poder Executivo)".

Dentro dos destinatarios do Poder Executivo, na Estrutura Organizacional, ird disponibilizar Poder Ex-
ecutivo e Prefeitura, e pode ser incluido ambos quando o oficio for do tipo circular.

Usuario seleciona os Argumentos de Pesquisa desejados e seleciona o destinatario, conforme figura
abaixo:

®Cerce\ar () OK

Destinatario (Poder Executivo) Destinatario (Fora do Poder Executivo)

Argumentos da Pesquisa

Estrutura Organizacional: Poder Executivo ¥ Orgdo: SAD
Departamento: Gestor: Sigla: Cidade:
(@) %
=% Pesquisar ¢ Limpar
Campo Grande - sigla Gestor
PREP-GERAL  Antonio Pulino de Moura Castro A = —
Procuradorias Regionais de Entidades PGbli SAD Carlos Alberto de Assis e
Campo Grande Secretaria de Estado de Administracdo e De..
SADJU Edio de Souza Viegas Campo Grande

Gabinete do Secretario-Adjunto Remover

Campo Grande
SALMOX Adriane Nemésio de Carvalho %
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Para usuario com perfil de Prefeitura, aparecera apenas o 6rgéo de destino, sem seus departamentos.

Apoés selecionar o destinatario, o usuario tem a opcao de utilizar o "Fecho do Departamento de Origem"
ou "Editar" o campo "Fecho do Oficio" e logo apds a opcao "Salvar", conforme mostrado nas figuras
abaixo:

®Cerce!a' 0 OK

Destinatario (Poder E: ivo) Destinatario (Fora do Poder Executivo)

Argumentos da Pesquisa

Estrutura Organizacional: Poder Executivo ¥ Orgdo: SAD
Departamento: Gestor: Sigla: Cidade:
(@) %
=% Pesquisar ¢ Limpar
Campo Grande ) - sigla Gestor
PREP-GERAL  Antonio Pulino de Moura Castro -
Procuradorias Regionais de Entidades PGbli SAD Carlos Alberto de Assis L
Campo Grande Secretaria de Estado de Administracdo e De..
SADJU Edio de Souza Viegas Campo Grande

Gabinete do Secretario-Adjunto Remover

Campo Grande
SALMOX Adriane Nemésio de Carvalho ae
Fecho Oficio:
Aos cuidados de
Carlos Alberto de Assis
Secretario de Estado de Administracdo e Desburocratizacio
Campo Grande - MS

E PERMITIDO INFORMAR NO FECHO SOMENTE 05(CINCO) LINHAS.

Editar Excluir

Fecho Oficio:

Aos cuidados de

Carlos Alberto de Assis

Secretario de Estado de Administracdo e Desburocratizacdo
Campo Grande - MS

E PERMITIDO INFORMAR NO FECHO SOMENTE 05(CINCO) LINHAS.

Salvar

Apos selecionar o destinatario e fazer as alteragcdes necessarias, 0 usuario podera acionar o botdo

"OK".

» Destinatario (Fora do Poder Executivo)

Nesta op¢ao o usuario podera seleciorar os destinatarios conforme o tipo de Oficio:

¢ Oficio - Podera selecionar somente um destinatario por Oficio independente se é "Destinatario (Poder
Executivo)" ou "Destinatario (Fora do Poder Executivo)".

¢ Oficio Circular - Podera adicionar mais de um destinatario por Oficio independente se € "Destinatario
(Poder Executivo)" ou "Destinatario (Fora do Poder Executivo)".

O usuério tera duas opgdes para adicionar "Destinatario Externo”, um ja existente ou um novo contato.

Ao adicionar um Destinatario ja existente, o usuario tera as opg¢des de "Editar" e "Excluir", conforme
mostra figura abaixo:
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@ Cancelar 0 OK
Destinatario (Poder Executivo) Destinatario (Fora do Poder Executivo)
Argumentos da Pesquisa
Nome: Nesta opcdo ndo se deve elaborar oficio para orgdos do Poder Executivo Estadual.

& pesquisar »  Limpar

Contato Externo

teste a Destinatario
:2::2 - Priscila Valdez
teste 2 Adicionar
teste 2 Remover |
Thiago Bravo Branquinho ME—
ANDREIA ALVES CHAVES da silva costa de oliveira chaves de amuda
Joaquim Lobato (joao paulo)

ulo De taric: Priscila Valdez
E-ma pvaldez@azi.com.br

* Aos contatos externos serdo encaminhados emai'ls somente quando os documentos forem assinados digitalmente.

Analista de Suporte

Fecho
Adicional

Editar Excluir
Novo Contato
¢ Ao acionar a op¢ao "Excluir”, o usuario remove o Destinatario da lista "Contato Externo".

e Ao acionar a opcao "Editar”, o usuario tera a possibilidade de editar as informacg6es do Destinatario
Externo, conforme figura abaixo:

@ cancelar 0 OK

Destinatério (Poder Ex Destinatario (Fora do Poder Executivo)

Argumentos da Pesquisa
Nome: Nesta opcdo ndo se deve elaborar oficio para érgdos do Poder Executivo Estadual.

«K Pesquisar % Limpar

Contato Externo

teste & Destinatario
teste -
teste T Priscila Valdez
teste 2 - PEEEEEL
teste 2
Remover
Thiago Bravo Branquinho
ANDREIA ALVES CHAVES da silva costa de oliveira chaves de arruda
Joaquim Lobato (joao paulo)
Titulo Destinatério: Priscila Valdez
E-ma pvaldez@azi.com.br
* Aos contatos externos serdo encaminhados emai'ls somente quando os documentos forem assinados digitalmente.

Analista de Suporte

Fecho
Adicional

Salvar Sair

Novo Contato

Ao selecionar a opgdo "Fecho Adicional”, o usuario ter4 a possibilidade de informar os dados do
Remetente do Oficio.
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Ao adicionar um novo Destinatario Externo, o usuario tera que preencher os seguintes campos:

Titulo Destinatério

E-malil

Dados do Destinatério

Fecho Adicional (Campo de selecao opcional destinado as informag6es do Remetente do Oficio).

Novo Contato

Titulo Destinatdrio: Tribunal de Contas do Estado de Mato Grosso do Sul

E-mail tcems@ms.gov.br

* Aos contatos externos serdo encaminhados emai'ls somente quando os documentos forem assinados digitalmente

Ao Exm® Sr. Waldir Neves Barbosa
Conselheiro Presidente do Tribunal de Contas do Estado de MS

Dados Destinatério

Od Fecho Adicional

Salvar ‘

» Grupos Destinatarios

Caso o usuario Opte por enviar um "Oficio Circular”", o Sistema disponibilizara a opcédo de "Grupos
Destinatarios" como mostrado na figura abaixo:

Destinatarios

@ cancelr @ ok

Destinatario (Poder Executivo) Grupos Destinatarios

Nome Grupo A Nome Grupo
asdasdasd "
GRUPO A Adicionar
Grupo de pref para Exe.
l==nemaver__|
GRUPO PODER EXECUTIVO
GRUPO S

Mavn arina nrafa

Ap6s selecionar o destinatario, o usuario podera acionar o botdo "OK".

» Apos acionar o botdo 'Para’ e selecionar o Destinatario que deseja encaminhar o oficio, o usuario
preenche o campo Assunto, Texto o seleciona a Assinatura se este for gestor.
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Criaza for: Priscils Andreza Valdez
Enviaco For

Informagoes da Assinatura

Gestor Prisciia Angreza Vaidez

PRISCLA WALDEZ
ASSINATURA GESTORA

Assinstura
Cargo GESTORA XURUI
Informagoes Ge Anexos

Serd i 20 destinatario D Fisico? O sm @ n0

_ Craraoen |

pndchoon A, |
Lista s Arquivos anexados

Nenhum resultado encontrado.

» O usuario podera "Criar Anexo" ou "Adicionar Arquivo" de um anexo ja existente, caso haja neces-
sidade e logo ap6s acionar o botdo "Salvar".

Informagbes de Anexos

Sera encaminhado ao destinatario Documento Fisico? O sim ® nao

Criar Anexo |

Adicionar Arquivo

Lista de Arquivos anexados

Nenhum resultado encontrado

Lembrando que Oficio aceita apenas anexos do tipo PDF.
Os Oficios poderéo ser enviados da seguinte forma:

¢ O elaborador podera enviar Oficios tanto para seu Gestor Imediato (Unidade/Departamento) quanto
para o Dirigente do Orgéo (Secretaria), & qual esta alocado.

e O Gestor Imediato podera enviar Oficios diretamente ao destinatario, desde que esteja no mesmo

nivel hierarquico.

O Gestor Imediato poderé enviar Oficios para o Dirigente do Orgdo de sua secretaria & qual esta

alocado.

O Gestor Imediato ndo podera enviar Oficios diretamente ao Dirigente do Orgdo de outra secretaria.

O Dirigente do Oogéo poderéa enviar Oficios para os Dirigentes de outras secretarias.

O Dirigente do Org&o poderéa enviar Oficios para destinatarios externos fora do poder executivo.

O Gestor Especial terd livre acesso, ou seja, podera enviar Oficios para Dirigentes de Orgaos de

outras secretarias.

7.4. ASSINATURA DIGITAL

Para assinar oficios de forma digital, o gestor do sistema precisa cadastrar uma assinatura digital, em
Gerencial Usuario -> Assinatura.
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OBS: Veja como é realizado o cadastro de assinatura no item Gerencial Usuério -> Assinatura
logo mais abaixo, neste manual.

Além disso é preciso ter instalado na sua maquina o instalador do assinador digital, ou seja, o Sistema
e-DOCMS realiza uma integracdo com outros sistemas para que o oficio possa ser assinado digital-
mente. Para baixar o instalador na sua maquina, acesse o link:_http://www.assinadordigital. ms.gov.br/
e siga as instrucdes disponibilizadas na pagina. Caso o usuario tente enviar um oficio assinado digital-
mente sem que o instalador esteja disponivel na sua maquina, o sistema ird reportar a seguinte men-
sagem informativa:

Nao foi possivel conectar-se ao Assinador, favor verificar se ele esta instalado e aberto em sua maquina

Esta mensagem também sera reportada para o usuario caso 0 mesmo néo tenha selecionado a
assinatura no instalador digital. Ap0s a instalagdo do assinador digital, vocé terd o seguinte icone
disponivel na sua maquina:

4
-

Um oficio é assinado digitalmente no momento do envio, ou seja, 0 gestor precisa acionar a

G Enviar

opcao , mas antes dessa decisdo € preciso conectar o token, logo apos clicar no icone
"AssinadorDigital" instalado na sua maquina e selecionar a assinatura desejada, conforme imagem
abaixo:

Vs ~N

# Assinador Digital o | B X

Cpcoes  Ajuda
FABIO CAETANO DA SILVA:82239991100 v

14:26:49 Servidor iniciado com sucesso!

14:26:51 Por favor selecione o certificado.

14:27:29 Certificado selecionado: CN=FABIO CAETANO DA SILVA:82239991100
14:27:29 Alias do Certificado: FABIO CAETANO DA SILVA:82239991100 (18/12/2015 ~
16/12/2018)

LS 4

Apés estes passos, ja € possivel enviar um oficio assinado digitalmente. Os oficios circulares
também devem ser assinados de forma digital.
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7.5. OFICIOS PRONTOS PARA ENVIO

O menu "Oficios Prontos para Envio" disponibilizam os Oficios criados por usuarios "Nao Gestor" e
que, por tanto, ndo possuem permissao para enviar o oficio, tais ficam salvos aguardando o envio pelo
Gestor. Os Oficios podem ser pesquisados de acordo com os argumentos disponibilizados, ou seja,
por "Assunto”, "Corpo Texto Documento”,"De/Até", "Sigla Remetente", "Descricdo Remetente”, "Sigla

Destinatario”, "Descri¢cdo Destinatario", "Ano", "Status" e "Tipo de Documento”.

Caso existam Oficios prontos Para envio, estes poderao ser visualizadoa na "Lista de Oficios Prontos
para Envio".

VOCE ESTA EM: CONSULTAR OFICIO PRONTO PARA ENVIO

«

Argumentos da Pesquisa

Assunto

Corpo Texto

Documento
De até
Sigla Remetente

Descrigo Remetente

Sigla Destinatario

Descrigdo

Destinatario
Ano 2018 |

Status Todos v
Tipo Documento Todos v

Y %
% Pesquisar

Lista de Oficios Prontas para Envio

Data / Hora Departamento Usudrio Criagdo Assunto Situagdo Status Visualizar

02/03/2018 - 14:09:05 SEMED FABIO CAETANO DA SILVA COLECAO ESTRUTURA SECRETARIO NAO LIDO

)

OBS: Os Oficios no Menu "Oficios Prontos para Envio" s6 poderado ser visualizados apenas um
usuario por vez dentro do departamento. Caso haja outro usuario visualizando ou editando o Oficio, a
seguinle mensagem sera exibida, conforme figura abaixo:

¢ Os Oficios disponibilizados no menu "Oficios Prontos para Envio" com o Perfil de Oficio Gestor,
trara a data em que o Oficio foi enviado para o Gestor, conforme figura abaixo:

VOCE ESTA EM: OFICIO PRONTO PARA ENVIO

Enviado Gestor:02/03/2018 14:09:05

¢ Ao visualizar um Oficio no Menu "Oficios Prontos para Envio", sdo disponibilizadas as seguintes
opcoes:

O Fechar ’ Editar D Enviar (=) Visualizar u‘) Utilizar como Modelo Devolver Oficio

— Enviar
¢ O botéo - estara disponivel apenas para os perfis de Gestor e Substituto.
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o Obotso __ Devolver Oficio | permitira ao Gestor devolver o Oficio para quem o criou. Sera possivel
especificar um motivo pelo qual o Oficio esta sendo devolvido, conforme mostra figura abaixo:

Devolver Oficio X,

@Sa" 2 Devolver Oficio

OBS: Para devolver um oficio é obrigatéria a insercdo de um motivo.

7.6. OFiCIOS RECEBIDOS

No menu Oficios Recebidos séo disponibilizadas as seguintes op¢des ao usuario de acordo com seu
perfil de acesso:

+ OFICIOS RECEBIDOS

. Oficio Recebido

. Oficio Recebido Como Resposta
. Oficio Repassado
. Resposta Repasse Recebido

¢ Na opc¢édo do Menu "Oficio Recebido”, os usuérios poderao verificar todos os oficios recebidos.

¢ Na opc¢édo do Menu "Oficio Recebido como Resposta" poderdo ser visualizadas os oficios que foram
recebidos como resposta antes da opcéo de resposta do oficio ser desabilitada do sistema.

¢ Na opcdo do Menu "Oficio Repassado” poderdo ser visualizados os oficios que foram recebidos
COmo repasse.

¢ Na opc¢édo do Menu "Resposta Repasse Recebido" poderao ser visualizados os Oficios recebidos
gue foram respondidos por repasse.

7.7. OFiCIO RECEBIDO

No menu Oficios Recebidos - "Oficio Recebido" disponibilizam os Oficios que foram recebidos no De-
partamento. Os Oficios podem ser pesquisados de acordo com os argumentos disponibilizados, ou
seja, por "Numero do documento”, "Assunto”, "Corpo Texto Documento”,"De/Até", "Sigla Remetente",
"Descricdo Remetente", "Ano", "Situacéo" e "Tipo de Documento".

Caso existam Oficios Recebidos poderéo ser visualizados na "Lista de Oficios Rscebidos".
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VOCE ESTA EM: CONSULTAR OFICIO RECEBIDO
«
Aargumsntos da Pesquisa
Nimero Documento
assures
Corpo R Documento
e =t
Sis Remaeee
Sescrichs Remazerse
A% 218[
szuaco Tooos
o0 Documento Tooos =
Mover Documentos ssiscionados para:  oficos recedioos teste | wowr
Lista 0s Oficios Recebidos
Numero Oficio Recabido Em Assunto Lido Por UdoEm Ass. Dstaines Visustzar
[0  oousscicasserazaons 018~ 150813 | TEaTE DE ELABORAGA (EQUER BOCIVENTO FISICO 4
O OUIGABISEFAZ2018 07032018~ 145215 | VALIDAR SPRINT 36 -ANDREIA 01 SUA ]
O 00037/GABSEFAZ2013 050372018~ 17.36:18 | 33637.CORRIGIR EDITOR AO SALVAR DOCUMENTO LIMAA O TEXTO - 115 FSUA
O OOXBGABSEFAZ01S VALIDAR LOGO REPASSE PREFEITURA -ANDREA 01 SuA
O 00027/GABSEFAZ013 s | TESTEQR SuA
O O02LGABSEFAZ2018 LOGO DA PREFEITURA PARA O REPASSE Ot SUA
O OX3GABSEFAZ015 LOGO DA PREFEITURA PARA O REPASSE 03 FSUA
O 0022GABSEF, L0GO D! ETURA PARA O REPASSE (2 FSuA
O O00021/GABSEFAZ2013 1 | LOGO DAPREFETTURA PARA O REPASSE SUA
O O0X0GABSEFAZ2013 (203201~ 1226:44 | LOGO PREFEITURA REPASSE FSuA

Os Oficios Recebidos terao a opcao para seleciona-los e poderao ser movidos para uma Pasta De-

partamental criada anteriormente pela opcdo Gerencial Usuario - Cadastros - Pastas Departamen-

tais.

partamento onde ela fii criada.

O campo "Ass." ficara preenchido pelo icone
mente.

As Pastas Departamentais poderao ser visualizadas e manipuladas por todos os usuérios do De-

O campo "Lido Por" sempre gravara o Login do primeiro usuario que visualizou o Oficio.
O campo "Lido em" sempre gravara a data da primeira visualizagao do Oficio.

sinalizando que o documento foi assinado digital-

O campo "Detalhes" mostrara os detalhes do Oficio Recebido.
O campo "Visualizar" permitird o usuario visualizar o Oficio.

OBS: Os Oficios no menu "Oficios Recebidos" s6 poderao ser visualizados por apenas um usuario

por vez dentro do departamento.

Caso haja outro usuario visualizando o Oficio, a seguinte mensagem sera exibida, conforme figura

abaixo:
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¢ Ao clicar em visualizar, o Oficio é disponibilizado, conforme imagem abaixo.

«  Ove  Visssnzar - ) Rosassar ) Encaminnarmizar Como Moselo

“imzr2:00004/GAB/ PM_Campo_Grande/2018 24:05/03/2018

Pu_Campo_Grands
EITNATARIO
oEITNATARID RePAIOU
SEFAZSECRETARIA OE ESTADO OF FAZENOA

Vasgar Envio ORcio Ciroutar G Prateiturs pars Poder exscutive 02
HOWOLOBAGAD

Fiblo Cactano da Siva et Cragie: 05/03/2018 - 11:25
5blo Cactano da Siva

e Apo6s abrir o Oficio, 0s sequintes botdes séo disponibilizados, de acordo com o perfil de
acesso:

« €) Voitar () Visualizar i=| Detalhes () Repassar () EncaminhariUtilizar Como Modelo

€) Voitar

e Obotdo tera como funcionalidade voltar ao menu de Oficios Recebidos.

(=) Visualizar

e O botao
Recebido.

disponibilizara o documento no formato PDF com as informacgdes do Oficio

') Repassar
e O botdo terd como funcionalidade repassar os Oficios Recebidos.

Nos Oficios Recebidos onde vai ser enviado também o documento fisico, ficardo com essa men-
sagem quando visualizar o oficio:

Este Oficio requer encaminhamento de documento(s) fisico(s)

¢ Na opcéo para "Repassar" o usuario podera selecionar para quem o repasse sera destinado.

¢ O repasse de um Oficio pode ser feito para departamento e para pessoa.

¢ O sistema nédo deve permitir que um oficio seja repassado mais de uma vez para 0 mesmo departa-
mento ou para a mesma pessoa.

¢ Um oficio ndo pode ser repassado para outro érgéo. O repasse de oficio ocorre somente entre de-
partamentos da mesma secretaria.

¢ Ao selecionar o tipo de repasse "Pessoa”, somente os usuarios habilitados com o perfil de
Oficio_Repasse deverao ser listados.

¢ O Motivo do repasse é obrigatorio.

¢ Repasse feito para pessoa ndo deve ter a op¢do de Repassar habilitada, pois pessoa nao repassa,
somente responde repasse recebido.
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VOCE ESTA EM: REPASSAR OFICIO

« €) Voitar [ Enviar
Informages Oficio
Setor CRCC/SEFAZ Nimero 00018/ GAB/SEMADE/2018 Dats 02/03/2018

Detalhes de Visualizag3o Oficio

NO REPASSE DE DOCUMENTOS PODE CONTER ANEXOS

Repasse

CRCC

Departamento @ Pessoa

et 0310272018

X Do H ruigeo- B - A~ B I U S

L =~ E~ =E = 6 F F EE B X X [21-
[
:=| Detalhes . . . .
e O botdo detalhara as informacg@es do Oficio Recebido, como mostrado na figura
abaixo:

Detalhes de envio do Oficio

Sair
Oficio

Nimero:00018/GAB/SEMADE/2018 Data Criac30:02/03/2018

Remetente: SEMADE

Historico do Oficio

Destinatario Lida Lido Por Respondeu Repassou

CRCC 02/03/2018 - 16:23 FSILVA NAO NAO

%) Encaminhar/Utilizar Como Modelo
e O botdo terd como funcionalidade copiar o corpo do texto e o as-
sunto do Oficio recebido e criar um novo Oficio, obrigando o usuério a inserir o destinatario e vali-
dar informag@es de assinatura e cargo do gestor do departamento.

7.8. OFiCIO REPASSADO

No menu Oficios Recebidos - "Oficio Repassado” disponibilizam os oficios que foram recebidos como
Repasse. Os oficios podem ser pesquisados de acordo com os argumentos disponibilizados, ou seja,
por "Numero Documento”, "Assunto”, "Corpo Texto Documento”,"De/Até", "Sigla Remetente", "De-

scricdo Remetente”, "Ano", "Situacdo” e "Tipo Documento”.

Caso hajam Oficios Recebidos como Repasse, poderao ser visualizados na "Lista de Repasses Rece-
bidos".
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VOCE ESTA EM: CONSULTAR REPASSE RECEBIDO

«

Argumentos da Pesquisa
Némero Documento
Assunto

Corpo Texto

Documento

De até
Sigla Rematente

Descricio Remetente

Ano 2018 v

Situacdo Todos v

Tipo Documento Todos v
Q pesquisar ¥ Limpar

Lista de Repasses Recebidos

Namero Recebido Em Assunto Lido Por Lido Em Visualizar Resp. Detalhes
00006/GAB/SEMADE/2018 07/03/2018 - 11:40:20  BUG 87903 Q =
00013/GAB/SEMADE/2018 07/03/2018 - 11:24:47  VALIDAR CAMPO NULO FSILVA 07/03/2018 - 11:25 9@ =

e O campo "Lido Por" sempre gravara o Login do primeiro usuario que visualizou o Repasse.
e O campo "Lido em" sempre gravara a data da primeira visualizagdo do Repasse.
e O campo "Visualizar" permitira o usuario visualiiar o Repasse Recebido.

e O campo "Resp." seré preenchido com o icone ¥ quando o Oficio Repasse for respondido.
e O campo "Detalhes" mostrara os detalhes da Oficio Repassado.

¢ Ao clicar em visualizar o Oficio Repassado Recebido é disponibilizado conforme imagem abaixo.

VOCE ESTA EM: REPASSE RECEBIDO

« €) Voltar Responder (L Visualizar Detalhes () Repassar
Informagdes
SetorSGI/SEFAZ Nimerc00013/GAB/SEMADE/2018 Data Envio: 02/03/2018 - 07:49

Visualize aqui o Oficio
Visualize aqui o Repasse

SGI

Departamento
CRCC

07/02/2018

fsilva

HOMOLOGACAO
Motivo Repasse

Informagdes de Anexos

Lista de Arquivos anexados

Nenhum resultado encontrado.

OBS: Para visualizar o Oficio original, o usuario devera acionar a op¢do 'Visualize aqui o Oficio".

A opcéo "Voltar" permite retornar para a tela de consulta dos Oficios Repassados.

O campo "Responder" ird habilitar o campo para o usuario responder o oficio repassado.
O campo "Visualizar" ira4 gerar o arquivo PDF para impresséo.

O campo "Detalhes" mostrara os detalhes do Oficio Repassado.

O campo "Repassar" permite que o Oficio seja novamente repassado.
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7.9. RESPOSTA REPASSE RECEBIDO

No menu Oficios Recebidos - "Resposta repasse Recebido" disponibilizam os Oficios que foram re-
spondidos e com repasse no Departamento. Os Oficios podem ser pesquisados de acordo com os
argumentos disponibilizados, ou seja, por "Numero Documento”, "Assunto", "Corpo Texto Docu-

mento","De/Até", "Sigla Remetente", "Descricdo Remetente”, "Ano", "Situacdo" e "Tipo Documento”.

Caao hajam Respostas Repasse Recebido, poderdo ser visualizados na lista de "Oficios Respostas
de Repasses Recebidos".

VOCE ESTA EM: LISTA DE RESPOSTAS DE REPASSES RECEBIDOS

«

Argumentos da Pesquisa
Nimero Documento
Assunto

Corpo Texto

Documento

De até
Sigla Remetents

Descrigdo Remetente

Ano 2018 v

Situagio Todos v

Tipo Documento Todos V!

A >
) %
R pesquisar Limpar

Oficios de

Namero Recebido Em Assunto Lido Por Lido Em Detalhes Visualizar

00013/SEMADE/2018 09/03/2018 - 15:33  VALIDAR CAMPO NULO =]

2

7.10. OFICIOS ENVIADOS

No menu Oficios Enviados séo disponibilizadas as seguintes op¢des aos usuarios de acordo com seu
perfil de acesso:

~ OFICIOS ENVIADOS

. Oficio Enviado

. Oficio Enviado Como Resposta
. Oficio Enviado como Repasse
. Resposta Repasse Enviado

. Oficio Desconsiderado

¢ Na opc¢édo do Menu "Oficio Enviado", os usuarios poderao verificar todos os oficios que foram envia-
dos.

¢ Na opc¢éo do Menu "Oficio Enviado como Resposta" poderdo ser visualizadas todos os Oficios que
foram respondidos antes dessa op¢éo ter sido desabilitada do sistema.

¢ Na opcao do Menu "Oficio Enviado como Repasse" poderao ser visualizados os Oficios que foram
enviados como repasse.
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¢ Na opc¢édo do Menu "Resposta Repasse Enviado" poderédo ser visualizados os Oficios enviados que
foram repondidos por repasse.

¢ Na opc¢édo do Menu "Oficio Desconsiderado” poderao ser visualizados os Oficios que foram descon-
siderados.

7.11. OFICIO ENVIADO

No menu Oficios Enviados — “Oficio Enviado” disponibilizam os Oficios que foram enviados pelo ges-
tor. Os Oficios podem ser pesquisados de acordo com os argumentos disponibilizados, ou seja, por
"Numero do documento", "Assunto”, "Corpo Texto Documento”,"De/Até", "Sigla Remetente", "De-
scricado Remetente”, "Sigla Destinatario”, "Descri¢cdo Destinatario”, "Ano" e "Tipo de Documento”.

Caso hajam Oficios Enviados, poderao ser visualizados na "Lista de Oficios Enviados".

VOCE ESTA EM: CONSULTAR OFICIO ENVIADO
Argumentos da Pesquiss
Nimero Documento
Assueo
Corpo Roxto Documento

£

ano 2013
Tioo Documento Tooos
Mover Documsntos selecionados para: Pl enacss |, ower
Lista ds Oficios
Numsro Oficio Dats / Hora Ususrio Crisglo Assunto Visusizar Detaines
[ coxsscicanserazzoms 07:0372018 - 150813 PRISCLA ANDREZA ALDEZ
[ ooneecasse: 07:0372018- 150223 FABIO CAETANO DA SUA VALIDAR SPRINT 36 -ANDREA 02
[ coescasse: 070372018~ 145215 FASIO CAETANO DA SUA VALDAR SPRINT 36 -ANDREIA 01
[ | coxzcasse: 07.032018- 092415 FASIO CAETANO DA SLA

€ ELASORACAD
[ | oooe1cassse:

FABIO CAETANO DA SUA RRIGIR EDITOR AO SALVAR DOCUMENTO LIMAA O TEXTO - 113

[ | cosocasserazzoms FASIO CAETANO DA SLA ‘OR AO SALVAR DOCUMEN

UMPA O TEXTO - 122

[ | comscrecaanserazae 05032018 - 09:435¢ FASIO CASTANO DA SUA DITOR AQ SALVAR DOCUMENTO LIMPA O TEXTO - 118
05032018 - 094307 FASIO CAETANO DA SLA DITOR AO SALVAR DOCUMENTO LIMAA O TEXTO - 121
050372013 - 17:36:13 FABIO CAETANO DA SLA DITOR AO SALVAR DOCUMENTO LIMAR O TEXTO - 115
[ | oosscasserazzots 05032015 - 17:33:38 FABIO CAETANO DA SLA

LVPA O TEXTO - 114

¢ Os Oficios Enviados terdo a opgao para seleciona-los e poderédo ser movidos para uma Pasta De-
partamental criada anteriormente pela opcdo Gerencial Usuario - Cadastros - Pastas Departamen-
tais.

¢ As Pastas Departamentais poderdo ser visualizadas e manipuladas por todos os usuarios do depar-
tamento.

e O campo "Visualizar" permitira o usuario visualizar o Oficio.
e O campo "Detalhes" mostrara os detalhes da Oficio Enviado.

.- . . . » N » Desconsiderar Oficio ) _
Os Oficios enviados, ao visualizar, terdo o bot&o . Ao acionar o bot&o

"Desconsiderar Oficio", o usuario tera a opgéo de informar o motivo pelo qual o Oficio foi desconsider-
ado, conforme figura abaixo:
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I>x<

Informe um motivo

OBS: Para desconsiderar um oficio € obrigatéria a insercdo de um motivo.

7.12. OFICIO ENVIADO COMO REPASSE

No menu Oficios Enviados - "Oficio Enviado como Repasse” disponibilizam os Oficios que foram en-
viados como repasse. Os Oficios podem ser pesquisados de acordo com os argumentos disponibil-
izados, ou seja, por "Numero do documento”, "Assunto”, "Corpo Texto Documento”, "De/Até", "Sigla

Remetente", "Descricdo Remetente”, "Sigla Destinatario”, "Descricao Destinatario"”, "Ano" e "Tipo de
Documento”.

Caso hajam Oficios Enviados como Repasse, poderao ser visualizados na "Lista de Repasses Envia-
dos".

VOCE ESTA EM: CONSULTAR REPAS SE ENVIADO

«

Argumentos da Pesquisa

Nimero Documento
Assunto

Corpo Texto

Documento

De até
Sigla Remetente

Descricio Remetente

Sigla Destinatario

Descricdo
Destinatario

Ano 2018 |v

Tipo Documento Todos v

<

A Pesquisar Limpar

Lista de Repasses Enviados
Nimero Data / Hora Assunto Detalhes Visualizar

00013/GAB/SEMADE/2018 07/03/2018 - 15:04:21 | VALIDAR CAMPO NULO

2y

7.13. RESPOSTA REPASSE ENVIADO

No menu "Resposta Repasse Enviado" - disponibilizim os Oficios que foram respondidos e foram en-
viados no Departamento. Os Oficios podem ser pesquisados de acordo com os argumentos disponi-
bilizados, ou seja, por "Numero Documento", "Assunto”, "Corpo Texto Documento”,"De/Até", "Sigla




e-DOCMS Manual

Remetente", "Descricdo Remetente”, Sigla Destinatario", "Descri¢do Destinatario

umento”.

Pag. 80

, "Ano" e "Tipo Doc-

Caso hajam Respostas Repasse Enviado, poderédo ser visualizados na "Lista de Respostas de Re-

passes Enviados".

VOCE ESTA EM: RESPOSTAS DE REPASSES ENVIADOS

«

Argumentos da Pesquisa
Nimero Documento
Assunto

Corpo Texto
Documento

De

Sigla Remetents
Descricdo Remetente
Sigla Destinatario

Descricdo Destinatario

Ano 2018 v

Tipo Documento Todos b
e | >
% Pesquisar Limpar

Lista de Respostas de Repasses Enviados

Namero Oficio Data / Hora

00009/GAF/GAB/IMASUL/2018 11/01/2018 - 11:04:00

LIBERACAO DE ACESSO

Assunto

Ao acionar o campo "Detalhes"”, o sistema mostrara a seguinre tela:

Detalhes de envio do Oficio

®Sar

Oficio

Nimero:00009/GAF/GAB/IMASUL /2018 Data Criac30:08/01/2018

Remetente: SGI
Historico do Oficio

Destinatario Lida
SEFAZ NAO

Respondeu Repassou
NAO NAO

Ao acionar o campo "Visualizar", o sistema mostrara a seguinte tela:

Visualizar Detalhes

N
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« €) Voitar & visualizar Detalhes

Informagdes

Setor: GAF/IMASUL Nimero: 00009/GAF/GAB/IMASUL/2018 Dsts: 08/01/2018 - 11:44

Visualize aqui o Oficio
Visualize aqui a Resposta Repasse

SGI

Departamento
SEFAZ

1110172018 - 11:04
aloliveira

Motivo Repasse

Atenciosamente.

Cargo SUPERINTENDENTE DE GESTAO DA INFORMACAO
Informagdes de Anexos.

Lista de Arquivos anexados

Nenhum resultado encontrado.

No campo acima temos as seguintes opcoes:

€) Voltar () Visualizar :=| Detalhes

Na opcao "Voltar", sistema voltara para o Menu de consulta do Oficio Resposta Repasse Enviado.
Na opcdao "Visualizar", o sistema ird gerar o PDF de impresséo.

Na opcao "Detalhes", o sistema ird mostrar os detalhes da resposta repasse, como: Numero, Data
de criacdo, entre outros detalhes.

7.14. OFICIO DESCONSIDERADO

No menu Oficios Enviados - "Oficio desconsiderado” disponibilizam os oficios que foram enviados e
desconsiderados. Os Oficios podem ser pesquisados de acordo com os argumentos disponibilizados,
ou seja, por "Nimero Documento”, "Assunto”, "Corpo Texto Documento”,"De/Até", "Sigla Remetente”,
"Descricdo Remetente", Sigla Destinatario”, "Descri¢cdo Destinatario”, "Ano" e "Tipo Documento”.
Caso hajam Oficios Enviados Desconsiderados, poderédo ser visualizadas na "Lista de Oficios
Desconsiderados".
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VOCE ESTA EM: CONSULTAR OFICIO DESCONSIDERADO

«

Argumentos da Pesquisa
Nimero Documento
Assunto

Corpo Texto

Documento

De até
Sigla Remetente

Descrigo Remetente

Sigla Destinatario

Descrigdo

Destinatario

Ano 2018 |v

Tipo Documento Todos v
Q %
&R pesquisar Limpar

Lista de Oficios

Numero Oficio Data / Hora Assunto Visualizar
00039/CRCC
3 5 ! ! - A
IGAB/SEFAZI2018 09/03/2018 - 17:33:51 88637:CORRIGIR EDITOR AO SALVAR DOCUMENTO LIMPA O TEXTO - 118 Q

Ao visualizar a parte inferior de um Oficio Desconsiderado, o usuario podera visualizar o motivo pelo
qual o Oficio foi desconsiderado, conforme mostra figura abaixo:

Informagbes da Desconsideragao

Motivos

teste




