GOVERNO DE
Mato SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA

Grosso Secretaria-Executiva de Transformacao Digital
doSul

SUMARIO

MANUAL DO USUARIO

Sistema: e-MS
Elaborado por: Kael Barbosa Lopes
Data: 06/05/2026

Versdo: 1.0




GOVERNO DE

Mato

Grosso
do Sul

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA
Secretaria-Executiva de Transformacao Digital

HISTORICO DE REVISOES

Data

Versao

Descrigao Responsavel

06/05/2026

1.0

Versdo inicial da documentagdo Kael Barbosa Lopes




GOVERNO DE
Mato SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA
Grosso Secretaria-Executiva de Transformacao Digital

do Sul

SUMARIO ...ttt bbbttt 1
MANUAL DO USUARIO ....ccoouimiaiireinieeeisei ettt et 1
HISTORICO DE REVISOES ...ttt s st st s st et st ettt e st esssssssssssnasasenssanasans 1
1. INTRODUGAD ....ocvieeieeeiniisesistet sttt sttt et s e s s b st ettt s s s et ss s e s s s ss s es s st es et b esesesesesesesesesesesasesnanas 8
L1 ViISEO GOIAI ettt ettt sh e sttt e b e bt e s e st s b bt e e e ehe e st e b ereeree 8
LI o 1T 0 011 USRS 8
1.2 PUBIICO-AIVO. ..ttt ettt e a ettt be e s bt e sh e e s at e eate e sbe e eaeesabesnbesaeeeneeenbeesneens 8
2. COMO ACESSAR.....ceeiieeett ettt e ettt e e e e s ettt e e eeess s aa s bteteeeaessausssbeaaeeeaeesansssteeeeesessannsseeaeeeeseseannnenes 8
2.0 SOIICITAr @CESSO ..nveieueieitieieet ettt ettt sh e st e e sttt e st esae e satesat e e bt eabe e sbeesaeesmsesmteeneeense e e e enneens 8
2.2 Acessar 0 Sistema Via GOV.Br......cooviiiiiiiiiii 8
4. Clique no banner, conforme imagem abaiX0 ... .cccveeiecciiiiiiiee e e errrrr e e e 9
2.3 Acessar o sistema via Login AIternativo ..........eeeeei i 9
2. Opcdo 1-Informando login, senha @ domiNiO:........ceieciiiiiiiiiee e e e 9
3. 0Opcdao 2 - Informando CONta GOV. DI .c...uiii et e e e e e e 10
3. FUNCIONALIDADES DO €-IMS PrOCESSOS ...ccuvverueieiieeieenieeniiesiteenteesteesseesmeesssesseeesseenseesseesaeesanesaneenne 11
R I R 0] g1 o T=Tol =T o To fo l e BT £y {=] 4 - F TP U R P SO UP RPN 11
3.1, DAShBOAIM ...ttt st st e s e s ne e e s n e e s re e e sreeeeareeenres 11
(00T 0 [0 I [oT=2 Y- | o PP PPPPTP 11
3.1.1.1 DAd0S GEraiS - PrOCESSOS ..c.uveeuerrieiieiiiestteeteesteestee sttt sbee sttt sbe s bt e beesbeesreeeee e beeneesbeesseesneesanesane 12
3.1.1.2 Visualizagdo Grafica @ EStatiSTiCa .....c.ueeiieiuiiiecciiie ettt ettt e e e rr e e e e reeeeeaas 14
Logo abaixo dos cards, o sistema apresenta graficos para analise gerencial:.......c..ccooeeeeecieeeennnen.. 14
3.1.1.3 Painel de Pendéncias e Agrupamentos (Lateral DIireita).......ccccoeeeeeiiiieeieciiieeeciiee e, 14
Na parte inferior do Dashboard, existem trés painéis de apoio:.......ccceeeveiieeeriiiee e, 16
3.1.2 Selecdo de UNidade GESTOa ....ccccuiiiiiciiieeccieeee ettt e e ectitee e eete e e e tttee e e eta e e e ssabte e e e sstaeeesensneeesnseaeennns 17
100 g Lo JR= o] =2 Y- | PPN 17
3.1.2.1 Alterar entre Unidades GESTOIAS .......eciuveiiiiirerieiiiieesieesite st essiee s seeesreeesreeessreeesreeesareeesneeesane 17
Para alternar entre as unidades disponiveis no seu perfil, siga 0s passos abaixo:.........cccccvveeeruneen. 17
20 0 T o 1 Tt Lol o 1T USSP 18
I I I R VA U Y 12 T\ Lo 41 ot [ 1T PPPER 19
O uso das notificacdes permite uma verificacdo rapida ou detalhada dos eventos. Siga as
(o a1 Y =Yoo I | o ¥- o LSRR 19
3.1.4 ACESS0 Q0 PEIil ...ttt r e s re e e sre e e sareeeanes 20
3.1.4.1 0pg0es do MeNU de Perfil.......cc.ueeiiiiiee et e e e e e e e eaeaee s 21

Ao clicar sobre o icone das iniciais, uma janela suspensa sera exibida contendo as opgdes de




GOVERNO DE
Mato SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA
Grosso Secretaria-Executiva de Transformacao Digital

do Sul

EEerenCiameENnto da CONTA: ..ii ittt e e et e e e et e e e e eabe e e e eetaeeesanbteeeessteseesanseeeesanens 21
3.0.5 GUANA TOKEN .ttt sttt sttt e s e st e e st e e s abe e e sbeeesateeeaseeesabeeeneeasnreesanreesane 22
3.1.5.1 Gerenciamento dO TOKEN.......uiiiiie ittt b e s emre e s ne e e 23
R I 0o 4 TW] a1 Tor-Tot- To I 1] d=1 o - PP PPPPRP 24
3.2.1 DAShBOAIA Cl ..ttt st st sttt et s h e st e st s bt et e e st e e sae e saneeaneeane 24
3.2.1.1 Pastas de OrZaniZAGCA0 .....ccueeeecureeeiiiiieeeeiireeeeeiteeeestteeessiaeeesasesaeesaaaseeeasssseesensssseeasreseesnssaeenans 25
0 B A o To [ Tor=To FoT ¢ XX S €1 (U] o Lo XIS EEPU 26

Logo abaixo das pastas, o painel oferece ferramentas de gestdo e analise:.........ccccoovvereicieeeecnnnen.. 26
3.2.1.3 Cards de SitUAGCE0 € AFQUIVO ....uveiiieieieecciiiie e et e e ectte e e e ette e e e s ette e e e stteeeeseabeeeesssaaeesssaeeesnnseeaannns 27

Na lateral direita do Dashboard, encontram-se cards de alerta para controle de prazos e histérico:

............................................................................................................................................................ 27
I L1 oTo] -1 SO TP U OO PROPUTUPPTURRNt 27
3.2.2.1 EIaborando Um@a NOVA Cl...ccueiiieeiieiee ettt s s s et e e e s sme e e sree e e 27

Como utilizar: Ao acessar a tela de elaboragdo, o formulario deve ser preenchido seguindo a

OFAEIM ADAIXO ..ttt r e sa e sat e e e nreenneeae 28

O D F- Yo [ T o T T ol o T N o) o 1 F=d T =Tl 1L R 28

2. Destinatarios @ TIPO AE Cli ...uviiieiiee et ettt et e e e et e e e e be e e e enbreeeeenreeeeeanraeeeennens 28

T £ {=To F- o To I AN 1= o PPN 29

Y | AV [ o TSP P ST OPUSTPRTN 29
3.2.2.2 Preparagadn € ASSINATUIA ...ccccuiiiieeeiiiiiiiiiireeeeessssststreeeeesssssbteseesesessssssssnseesesssasssssssnsessssssnsssnseees 31

[ o I W oI 1T o LS P PP PP PP P PPPPPPPPP SRR 31

I X (=T gD To Tol ] o [=T 0 o F PRSPPI 32
3N B =1 1V o PSP PPPRR PRI 34
3.2.4 RECEDIMENTO ..ottt ettt e e s bt e st e st e st e st ent e sbeesaeesanesanenane 36
I N R 1 =Y 0 I 1 o LTSRN 36

T[T o AN ot [or=To JAV A TY U - | A SRR 36
3.2.4.2 Atribuicdo de Responsabilidade..........c..uuiiiiiii et 37

(60T 03 Lo TV {1 172 | SO TP TP U PTRPPOPRPP 37
3.2.5 ENCAMINN@MENTO c..eeiiiiiiieiie ittt sttt et s e st st e e st e s e sar e an e e 38

L 1 0NV = 1 PP PP PP 40
7 3 (=T T 1] - PPt 41
3.2.6.1 Elaboracdao e Assinatura da RESPOSTA .....uuieiiieiiieiiiiiiiieie e e eeciieeee e e e e e eirre e e e e e e e eabraeeee e e e ennnnnenns 42

Ao acionar a resposta, o sistema abre a interface de edicao. Siga o fluxo abaixo: ...........ccccuvneee.n. 42

B U= To - Tok: [ I Y = (o LSRR 42

B 0o 11 100 s F=Tor- {o LSRR 43




GOVERNO DE
Mato SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA
Grosso Secretaria-Executiva de Transformacao Digital

do Sul

3. AsSinatura coOmM GUANd TOKEN: ...cc.eiiiiiieieecieteit ettt st sr e st s s 43
N o] o Tol [V 1-F- o T PP RTOUPR PP 44
78 0 1ol o T T ORI 45
3.3.1 DAShDOard OfiCi0 .. ..eecueerueerieeeiieerieesie ettt ettt ettt ettt ettt se e ese et e e sbe e beesbeesaeeenne e e 45
3.3.1.1 Pastas de OrZaniZaCA0 .....ccueeeecieeeeiiiiieeeeiireeeesiieeeeeteeeesssseeesanesaeesasaseeeasssaeesensssseeasnseeessnssaeenans 47
3.3.1.2 Indicadores € CONtatos EXLEINOS ......coceerieiiieiiiiiiieietesie ettt st st sr e st s s 47
3.3.1.3 FIUXO d€ REVISA0 € ATQUIVO ....uviriieeeeeiciiiiiieieeeeeeceitteeeeeeeseeeraseeeaeeesssaabtssseeaesesaansssaaeaeesesnansssenes 49
Na lateral direita, o Dashboard apresenta cards de status especificos: ........cccevvereeeiieeeeccieeeeeneeen. 49
R B I o To - | ST PP TP PO PRRPRO 49
3.3.2.1 Preenchimento dOS DadOs ........covuiiuieiiiiiiiieiiieeesiee sttt ettt et s eee e 50
Ao abrir a tela de elaboracdo, preencha os campos seguindo a estrutura do formuldrio:................ 50
N F=To Lo Yo [l o [=Y 0 A1 ok Tor- o 1RSI 50
I ©o T ¢ o o T T Y g T= o L3Pt 50
3. Destinatarios (OBriatOrio): .....cicicuiii ittt e e e e e et re e e s e e e earb e e e e e nes 50
3.3.2.2 Definigdo do Fluxo (Revisdo 0U ASSINATUIA) .....cc.ueeiiciiiiiiiieie ettt e et vae e e e ae e 51
0 T0C T =1 1Y/ o PP PPPRRUPPRT 55
TG T T8 A o Yo L= Tor- To I T o1 1 o 13U EUPUR 55
1A o Te [y oo a1 Y7=T -3 ST 55

Visualizagdo da Listagem: A tabela de resultados apresenta as seguintes informacg&es para

(oo ]0) (=T a=T ol -1 o] o - USSR 56
G TC I = {1 A1V Tt To X e [ 31 =12 1Y/ o J U EEPUR 56
[ T o I T o ¥ 11 o 1RSSR 56
3.3.4 RECEDIMENTOD ..ttt ettt b e st e s b e s sabe e sne e e saneesreeesreeesareeennes 58
3.3.4. 0 LiSTAZEM © THIAEEIM wuututurutuuttutueutturtutueateuereraeeeeteeeeeaaeeeeeeee et aeeeeeetesaeeesteeesaesesssesssensssaesssnesssnnsssnes 59
1A oo [ oo a1 Y7=T -3 SRR 59
G 0 Ny A Yol Y13 o Lo T o Yol U4 01T o o S Pt 61
F Xl o T o T o Tl o - | L3 SRR 61
3.3.5 ENCAMINN@MENTO c...eiiiiiiieiie ittt e s r e st st st sr e s sar e an e 63
Como utilizar: O procedimento é realizado na tela de visualizacdo do documento: ..............c......... 63
N €] o Tol [V TSP PPRTPPRTN 63
T S (T T 1] - PPt 64
(60T 03 Lo TV {1 172 | o SO TP TP PRSPPSO 65
3.3.6.1 Elaboragdo do Documento de RESPOSTA .....eiiecuiiieiiiiiiieiiiieeeeciiie e et eesrae e e e sere e e e s e e e e eanraeeens 65
3.3.6.2 A ASSINATUIG ceoiiiiiiiiiiii ittt e s a s e 66
1. Assinatura Qualificada (Certificado Digital): .....ccouveeeeiieieeeeiiee e e e 66

4




GOVERNO DE
Mato SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA
Grosso Secretaria-Executiva de Transformacao Digital

do Sul

3.3.7 Em Revisdo: Fluxo de OfiCio para REVISOI .......ccoccueieiiciiiiee et cciee ettt e setee e e e ertee e e s evre e e snaaaeeeans 68
3.3.7.1 Gestao e AtribUICA0 da LiSta......uueeiiiiiicciiiiie et e e e e e e e e ananae s 69
3.3.7.2 REAliZandO @ REVISE0D ....eeiuvieeuiiieiieeriteeete ettt sttt st e e st e s bt e e sbee e sate e e sbeeesabeeeneeasareesanreesane 71
B S o ol =11 o PP TPPTOPPRIN 73
R B S Yo To - T o Tol 11 Yo H OO PP P PP PR 73
Como acessar: Existem duas formas de iniciar Um NOVO ProCesSO:.....ccuuieeiiiereeciieeeerireeeeeceeee e 73
Preencha os campos conforme as orientag0es abaiX0:.....ccceeeeecciiiieii e 75
o Tipo Documental (tabela de temporalidade):........ccoocuiiieeciiiieeeee e 75
L I € - TV o [T T =1 o PSP 75
3.4.2 Incluir DOCUMENLOS €M PrOCESSO .. ..eertieruteiureritiriteteesite st sttt et e sree st e satesme et eb e steesaeesanesaneenne 78
(00T 0 [ I (o1 o OO SUOPRRPR 78
3.4.2.1 Classificacdo € DAd0Ss BASICOS. .....cccciiuuiieieiiiieeeciieee e ettt e eeete e e e etteeeeeereeeesearaeeeessseeeesnareeaeeasraeeens 79
(0T g 0] oTo o [N o =T=Y ool o110 01T o | o S UPPRN 79

(Lol [F1=T o OO PRSP P PP PP 79
L N o To T LI Y T o] SRR 79
@ Classificagdo (INTerliZada):......cooccuiie ittt e e e tbe e e e e te e e e earaaeeeeareees 80
3.4.2.2 CONTEUAOD € ANEXOS -.eenveenurirureeuieenteesitesuteauteeuteesteesbeesatesaeeeateaubeesbeasueesasessbeemteeteenbeesbeesaeesaeeeaseenne 80
3.4.2.3 AsSINAtura € PUDIICAGCE0D ....uvviiiiiiiie ettt e et e e raae e e e ta e e e e arae e e ernraeeenns 80
2. Escolha do Método: Ao clicar em assinar, selecione o tipo de credencial: ........cccceeveevrreenneee. 80
K TR oV o] [ ot Tor- To 1SR UPSR 81
I G B Y0 0 T 1 =1 o o = ok Lo T SEPUR 83
I e T8 A T o T Sl 1 ==Y o o S PUSRE 83
1A o Te [ oo a1 Y7=T -3 TP 83
Visualizagdo da Lista: A tabela de resultados apresenta as seguintes colunas informativas: ........... 84
3.4.3.2 Ag0eS INdiVidU@is € €M LOtE....uuiiiiiiiiiiiieee ettt ee e e et re e e e e e e b e e aae e e e e e s raaeees 84
AcOes INdiVidUAis (COIUNG AGBES) .. ..uiieiieiiieeeciiee e eetieee e eccte e e e ettt e e eeett e e e eetbbeeeeeetaeeeseatteeeeestaseseansseaaens 84
B4 A EM IMINUEG .. eiiiiiiiiiciiiie ettt a e e e s sb b e e s ear e e e sans 85
IO N R o Yo [ = Yot [o I o1 o Y-SR 86
Visualizacdo da Lista: A tabela apresenta os dados essenciais para identificacdo rapida da
(o =T 0 4 =T Vo - H PSP U PRSPPI 86
3.4.4.2 Gestao € Tramitagd0 0O PrOCESSO......cccuuiiiiieeeeeccctitiieee e e e e eccttrre e e e e e e e e sabtrae e e e e e seesssnsteeeeeeesennsenseees 87
3.4.5 A0S MEUS CUIAUOS ...ceuveieiiieeiie ettt ettt ettt ste e e sat e e bt e e sar e e st e e e aabeesaseeesnreesabeesenreesaneesanes 89
I T I a1 ] o T I I 1Y =T =T o TSR 90
Para gerenciar o fluxo de trabalho, utilize os filtros de busca localizados no topo da tela:.............. 90




GOVERNO DE
Mato SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA
Grosso Secretaria-Executiva de Transformacao Digital

do Sul

Visualizacdo da Lista: A tabela apresenta as informagdes cruciais para priorizagao das tarefas:.....90
3.4.5.2 Ag0ES € MENU "IMaiS OPCOBS" ...ueiiiiiiieicitiiieeeeeeeccsirrte e e e e e e e sesttrtreeeeeeeesasbteaeeeeeeseasssssteseeeeesesssnseens 91
1. DeSeNTranNamMENtO: oottt st ra e sare e e neeesareeas 91
2. COMMUNIGUE-SE: tutururuurrurueeeneeeesaseessaeesereessaessseesesaesseeeseseeseeeseesaeeesaeeeseeesssaessssessseessessssseessnsnssssessnnns 91
3. Compartilnar DOCUMENTO: .....iiiieieee ettt et e estte e e e s be e e e e bta e e e e abe e e e eabtaeeeennneeas 91
4. Meta Dados do Processo / Editar Informagdo Complementar / Editar Interessados................ 92
ST ] o T4 1 41101 (o USRS PUPTOPPPTO 92
T Y o 1= 1T Tl o o Yo =3 o PP 92
N D 1= T o 1=T K- | gl o ool =Y OSSO PRORORRORPPRON 92
8. ANEXAI PrOCESSO: cuuiiiiiiiiiiiiiiicc ittt e s 92
9. RelaCioNar PrOCESSO: . ..iiiieiiie ettt ettt ettt ettt et ettt s b e s sabe e s bt e e s e e e s ne e e saeeeereeenes 92
10. oy ol = g o [l o o Yol Ty F SO PRT PP 92
B CR NY=Y o PP PP OPPRTTON 93
3.4.6.1 Filtros e DistribUicao de Tarefas......ccoeiiiiiiiieccieie et e e e e s e e e e e saraaeeeas 94
Gestdo da Lista e Atribuigdo: A tabela contém informagdes vitais para a gestao do fluxo:.............. 94
L Yol o 1Y SRS SR 94
3.4.6.2 AC0ES € MENU "IMaiS OPCOBS" ...ueiieiiiiceciiiiieee e e e eccsirttr e e e e e e e ssstterre e e e e e e e sssbtaaeeeeesseesssssteseeeeesessssnseees 96
R A N 2= Tol =] o =T TSP TP OPR PSPPI 96
3.4.7. 1 Filtros @ CONFEIENCIA «e.ueerueeriiirieeiee ettt ettt st sr e s e s sane e 96
Visualizacdo da Lista: A tabela apresenta os dados essenciais para identificar a procedéncia e a
UPZBINCIA  ce e tieeeeeieieeeecte et e ettt e e eeeteeeeeetaeeeeettaeeeeaasbeeaeeassaeesasseeeaaassaeaeaasseseeannsesaeeassasseansseeeesnsssaeeennsaees 97
3.4.7.2 Realizando 0 RECEDIMENTO.....cocuiiiiiiiiee e e e 97

1. AgGes Individuais (Coluna Ag¢des): Na lateral direita de cada item, existem botdes para acdo

([0 [=Te L - S OO P PSPPSR PP 97
B4 B TrAMITAOS «eeneeeeieiiieiteet ettt ettt b ettt e b e b e eh ettt st b e b e bt e she e st e sareeareeans 99
I T B o Yo [ = Yot To I I o1 o Y-S 100

Visualizacdo da Lista: A tabela apresenta os dados de identificacdo e o destino do processo:...... 100
3.4.8.2 CONSUILA (MO0 LEITUIA) ...vveeeieiiiie ettt e ettt e e ettt e et e e ettt e e e eare e e esaaaaeeeessaeeeenreeaeeanseeeas 101
34,9 BUSCA GIAl. ittt et sttt et e b e et ne e et enreenneen 102
3.4.9.1 FIltroS 0@ PeSUISA.....uuvieeeciieeeeiiieeeeeiteeeeecteeeeetteeeessteeeesaaaaeesetsaeeesnteeeessssseesanseeesanssanesannsnnean 103
3.4.9.2 ReSUItAdO da PESQUISA...cccciii ittt e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e e nnnnreeeeeaaseaanes 104

ColUNAS INTOIMATIVAS! .. ee ittt s e s b e e s e s ne e e sare e sbe e s saeeesareeennes 104
RIS [ 01 (=] F =TT Lo [o LTS UP PP UTTOPRRPIRON 105
3.5.1 Filtros e Visualizagd0 da LiStageM .....ccuviiiiiiieeecciiiee ettt e ettt e e e eeaa e s e e e senaaae s eanaeean 106

Filtros de Busca: Utilize os filtros para encontrar um cadastro especifico e evitar a criacdo de




GOVERNO DE
Mato SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA
Grosso Secretaria-Executiva de Transformacao Digital

do Sul

AT o o [UT o] [oFTo [ 13 U 106

Visualizacdo da Lista: A tabela de resultados apresenta as seguintes colunas para rapida

[0 L= 0 Tor= [ o= o 40U 106
L I @ 2] o Y] > SRS 106
3.5.1.2 Cadastrar NOVO INTEreSSado. .....ccceeiuiiiuiiiiiiiiiieeeeie ettt ettt st e enee s 107

Para adicionar uma nova pessoa ou empresa a base do sistema, siga 0S PassoS: .....cccceeeevvveeennen. 107

2. Preenchimento do Formulario: Uma janela serd aberta solicitando os dados do contato:....107
3.6 Configuragdes da Unidade — Visivel a usudrios Ponto Focal e Gestores........cccccceevvveeeccreeeecnnnen. 108
3.6.1 ReSUMO da UNIJAOE ..coouuiiiiieiiiieiee ettt ettt sttt e st nb e s b e e snee e sabeeseneeens 109

VI =l o] lo oo MR YL o Yol VA I U = | [2= = R 109
3.6.2 PermissBeS de OFiCIO ...ccuuiruiiriiiiieiieiieitette ettt et sttt st bbb e s 110
3.6.3 Bloqueio de Unidades Para Cl'S.......ueee i iiccciiiieeeee et ee et e e e e e e e e anre s e e ee e s s ennreseeeaasennnes 111
3U6.4 REVISOIES ...ttt ettt ettt ettt s et e e sttt e st e e s s s e e s e ne e e e s s re e e s e s e e e e s e nne e e s sasneee s e ne e e e e nnreeesenneeenn 112
BT PIFIl ettt sh e et bt b e b she e st e e bt e b e reenee 113

Ao acessar a pagina, o cabecalho (parte superior) apresenta as seguintes funcionalidades fixas:.113

I 8 N [0} oY 0 F= ol o LT =T = | USRS 114
Como utilizar: Nesta aba, o sistema apresenta a visualizacdo (modo leitura) dos seguintes blocos:
.......................................................................................................................................................... 114

3.7 2 EAItar Perfil. ..ottt e et e s are e sre e e sare e e neeenareeas 115
Como utilizar: Ao clicar na aba "Editar Perfil", vocé terd acesso aos seguintes campos para
PreeNChIMENTO € @JUSTE: ciiuuiiiii ettt ee e et e e e s ae e e e sab e e e e e abe e e eesbteeeeaneeeesnsteeeeensens 115
1. InformagBes Pessoais (IdentifiCagao):....ccccuiiiieiiiiieciie e e e 115
N 0] oY g0 g F- [ofo 1T [N @0 o1 =1 o 1SRN 115
K T ] oY ¢ g - [ofo TSI Yo ol - | 5 USRI 115
A, SOBIE VOCE: ...ttt ettt e st sttt et e s bt e s bt e s st e st e eae e et e b e beenne e neeeaee s 116
ST o 41 or- [oe Joh R ( ad =Y (=] ¢ =T ol F- 1) LTSRS 116

3.7.3 HistOrico de MOAIfiCACOES. .. .ceeieiiiiie ettt ettt ettt e e tae e e e ettee e e e eate e e e eaaaeeeeeareeeesnssaeeensaeeas 116

R T o7 YO T T TP PP PP UPPUPPPPPPPPINt 117

3.8.1 Abas de CONTEUAO € PESOUISA ...ccuuvieeeiiieieciieee e ettt e ettt e e eetttee e e e bt e e e e e ateeeeeasbeeeeenseeeeensreeeeenseeas 118

3.8.1.1 Aba FAQ (Perguntas FreQUENTES) .......ceiiiciiieeeiiieeieieeeeecite e e et e e e e sre e e e etaaeeesnreeessnsaeeesnnneeeas 118

3.8.1.2 ADA TULOMAl ceeiiiieieeieeeeee ettt ettt e b et she e et e be b b neeeaee s 119

0 T o o o =N 120
(0T o TT o [T VT oY o LU 120




GOVERNO DE

Mato SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA
Grosso Secretaria-Executiva de Transformacao Digital

doSul

1. INTRODUCAO
1.1 Visao Geral

O eBIMS Processos é um sistema eletronico voltado para a gestdao documental e processual no
ambito do Poder Executivo (estadual) e das Prefeituras. Seu propdsito é modernizar, agilizar e dar
seguranca ao tramite de documentos e processos oficiais, garantindo padronizacgdo, rastreabilidade
e transparéncia em todas as etapas.

Ele permite:

Criacdo e gerenciamento de documentos oficiais (Comunicagdes Internas e Oficios).
Elaboracdo e acompanhamento de processos administrativos.

Controle hierarquico e definicdo de perfis de acesso conforme a estrutura organizacional.
Administracdo centralizada de usuarios, grupos e configuragdes.

Emissdo de relatérios gerenciais e detalhados para monitoramento das atividades.

1.2 Publico-Alvo

o Servidores publicos estaduais, Colaboradores de 6rgdos do Poder Executivo (Estadual) que
utilizam o sistema para criar, tramitar e gerenciar documentos e processos oficiais.

® Gestores de unidades administrativas
Responsaveis por aprovar acesso de usudrios, autorizar e acompanhar o fluxo de processos
dentro de suas dreas.

o Usuarios operacionais
Pessoas que diariamente elaboram, enviam, recebem e encaminham documentos (Cl, oficios)
e processos, precisando de instrugdes claras e passo a passo.

e Equipe de suportee Tl
Técnicos que ddo apoio aos usuarios, garantindo que o sistema funcione corretamente e que
os problemas sejam resolvidos com base nas instru¢des do manual.

2. COMO ACESSAR
2.1 Solicitar acesso

Para solicitar acesso ao sistema, acesse a pagina da SETDIG através do link
https://www.autoatendimento.ms.gov.br/solicitacao-de-acesso/, e preencha o formuldrio de
solicitacdo de acesso ao e-MS. Através desta solicitacdo, sera possivel cadastrar o usuario com o perfil
designado.

2.2 Acessar o sistema via Gov.Br

1. Acesse o site pelo seguinte link: http://ms.gov.br
2. Preencha os dados de cadastro utilizando sua conta Gov.Br.
3. Apéds o login, vocé sera direcionado a tela inicial do portal ms.gov.br.
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¢ ms.gov.br

& Portal > Meu Painel

0la, Meu!
o
& o = =
Meu perfil Meus agendamentos Minhas acdes Meus Sistemas
Alvera os seus dados bisicos Veja o5 seus sgendamentos Veja todas as agdes recentes. Veje o sistemas que vock possul scesso.
Acessar perfil Acessar agendamentos Acessar minhas agoes Acessar meus sistemas
E} Minhas Solicitagges [ Favoritos

Titulo da Solicitagao Orgao Data da Solicitagao N* do Protocolo Agio Todos Favoritos

N&o N Sollciagies

Todas Solicitagbes

i || o :
B

e-MS - Processos Portal e-Fazenda

Acessar portal Acessar portal
()

5. Concluida a selegdo, vocé sera redirecionado automaticamente para o sistema e-MS.

2.3 Acessar o sistema via Login Alternativo

1.  Acesse o site pelo seguinte link: https:// e-ms.ms.gov.br

2. Opgao 1-Informando login, senha e dominio:

2.1. Preencha os dados de login, senha e dominio.
2.2.  Selecione a opgdo 'Acessar'.
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e-MS Processos
Sistema de Processos
Documentais

Entrar com gov.br

3. Opgao 2 - Informando conta gov.br:

3.1. Selecione a opc¢do 'Entrar com gov.br'.
3.2. Selecione a op¢ao desejada para acessar sua conta gov.br.

——
a0 el foer

Mato  [EWSNE

Grosso [

doSul Ry

Usudrio

Dominio

e-MS Processos

4 Selecione um dominio v

Sistema de Processos
Documentais

Entrar com gov.br
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Acessar sua conta

CPF

GOVERNO
Digital
Verde
Inclusivo
Proéspero

Entrar com gov.br

Entrar com certificado digital

Voltar para o Portal

3. FUNCIONALIDADES DO e-MS Processos
3.1 Conhecendo o Sistema

O e-MS Processos foi projetado com uma interface intuitiva e responsiva, visando facilitar a
navegacdo do usuario entre as diversas funcionalidades de gestdo documental e processual. Ao acessar
o sistema, o usuario é apresentado a um ambiente organizado que centraliza as principais pendéncias
e informac0es gerenciais da sua unidade.

O objetivo desta secdo é familiarizar o usudrio com a interface principal, os icones de

navegacao e as areas de notificagao e perfil, garantindo que a execugdo das tarefas didrias ocorra de
forma fluida.

3.1.1 Dashboard

O Dashboard (ou Painel de Controle) é a pagina inicial do e-MS. Ele é exibido automaticamente
logo apds o login e serve como um resumo executivo das atividades da sua unidade.

Objetivo: Oferecer uma visdo panoramica e imediata da situacdo dos processos e documentos

do setor, permitindo acesso rapido as tarefas prioritarias (como assinaturas pendentes) e
acompanhamento estatistico do fluxo de trabalho.

Como acessar:

1. O Dashboard é carregado automaticamente ao entrar no sistema.

11
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2. Caso estejaem outra tela, clique na logomarca do e-MS ou no icone de "Casa" (Inicio) no menu
lateral esquerdo para retornar a esta visualizagdo.

Como utilizar: A tela do Dashboard é dividida em dreas estratégicas para facilitar a leitura dos dados.
Abaixo, detalhamos cada componente:

Pesquisar [ (3 SEGOV ‘ (&

@ Inicio B ClEletrénica M oficio ) Processos D v Q Ad 50 v % Configuragtes « | Relatérios ~ M rAQ G °

Dados Gerais - Processos

EM ELABORACAD A RECEBER NO SETOR ADS MEUS CUIDADOS TRAMITADOS BUSCA GERAL
o
97 6 & 24 3 0 L 64 S 314 @
D rssinad D Hirosedos &) Auibuidos €D 0o Totel Na Unidad 2 recchidos [~ L
PROCESSOS. COMPARAGAQ GERAL
(v 0
ASSINAR
Recebidos W Tramitados =
24
®
Total B o
= 94 C.ELETRONICA
-}
o -
Mai 2025 Jun 2025 Jul 2025 Ago 2025 Set 2025 Out 2025 Nov 2025Dez 2025 Jan 2026 Fev 2026 Mar 2026 Abr 2026 B 0 ) 21
ARsceber @ Recebidos @ Meus @ Tramitados SOBRESTADOS ENCERRADOS
MENSAGENS DO ADMINISTRADOR INTERESSADOS

{8 Gerenciar Interessados

eD

Ndo ha mensagens.

Imagem. Visdo geral da tela inicial do sistema e-MS.

3.1.1.1 Dados Gerais - Processos

Localizados no topo da tela, estes "cards" coloridos funcionam como atalhos rapidos para as
caixas de processos da unidade. Ao clicar em qualquer um deles, o sistema listard os processos
correspondentes aquela situacgdo.

12
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Dados Gerais - Processos sabado, 18 de
Painel principal para acompanhamento de processos administrativos digitais
I v
EM ELABORAGAD ARECEBER NO SETOR AOQS MEUS CUIDADOS TRAMITADOS BUSCA GERAL I
o
| 97 6 & 24 ) 0 5 64 5 314 e
l____________________________________________J
PROCESSOS COMFARA;&DGERAL
L)) M 3
ASSINAR PREANALISE
Recebidos [ Tramitados =
24
18 @ 0
L2 ' ‘ ‘ c1 ELETRONICA
a8
a -
Mai 2025 Jun 2025 Jul 2025 Ago 2025 Set 2025 Cut 2025 Nov 2025Dez 2025 Jan 2026 Fev 2026 Mar 2026 Abr 2026 E U @ 2'[

ARecsber @ Recehidos @ Meus @ Tramitados SOBRESTADOS ENCERRADOS

Imagem. Tela inicial - Dados gerais de Processos.

o Em elaboragdo: Processos que foram iniciados na unidade, mas ainda ndo foram tramitados.

® A Receber: Processos enviados por outras unidades que aguardam o recebimento oficial pelo
seu setor.

o No Setor: Todos os processos que estdao atualmente sob responsabilidade da sua unidade.

e Aos meus cuidados: Processos que foram atribuidos especificamente ao seu usuario (CPF)
para analise ou despacho.

e Tramitados: Processos que ja foram enviados pela sua unidade para outros setores.

® Busca Geral: Atalho para localizar processos especificos dentro do acervo.
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3.1.1.2 Visualizagao Grafica e Estatistica

Dados Gerai:

EM ELABORAGAO ARECEBER

PROCESSOS

Recebidos M Tramitados

[ ————— e e e

Mai 2025 Jun 2025 Jul 2025 Ago 2025 Set 2025 Out 2025 Nov 2025Dez 2025 Jan 2026 Fev 2026 Mar 2026 Abr 2026

ADS MEUS CUIDADOS TRAMITADOS

(s 0 Lo 64
o @
COMPARAGAD GERAL

Imagem. Pagina inicial - Graficos e estatisticas.

BUSCA GERAL

314 @
1
| e
|
|
=0
I C.LELETRONICA
|
:ﬁ 0o @2
I SOBRESTADOS ENCERRADOS
=4

Logo abaixo dos cards, o sistema apresenta graficos para andlise gerencial:

® Processos nos ultimos 12 meses: Um grafico de linha ou barras que mostra a evolugao do
volume de processos ao longo do ano.
o Funcionalidade extra: E possivel baixar este grafico para uso em relatérios clicando no

menu de contexto do grafico (op¢des de download em SVG, PNG ou CSV).
e Comparagao Geral: Um grafico de rosca que exibe a propor¢ao de processos por situacao
(status), facilitando a identificacdo de gargalos.

3.1.1.3 Painel de Pendéncias e Agrupamentos (Lateral Direita)

No lado direito da tela, encontram-se caixas de agrupamento vitais para a rotina de trabalho.
E recomendavel verificar esta area diariamente.

Dados Gerais - Processos

companhamento de processos administrativos digitais

EM ELABORACAD A RECEBER
97 6 [
PROCESSOS

i Recebidos W Tramitados

0

NO SETOR

24

ADS MEUS CUIDADOS TRAMITADOS
(s 0 Lo 64

COMPARAGAD GERAL

Total

Mai 2025 Jun 2025 Jul 2025 Ago 2025 Set 2025 Out 2025 Nov 2025Dez 2025 Jan 2026 Fev 2026 Mar 2026 Abr 2026

AReceber @ Recebidos Meus @ Tramitados

BUSCA GERAL

8o

C.L ELETRONICA

o @ 21

ENCERRADOS
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Imagem. Painel de Pendéncias e Agrupamentos.

Assinar: Indica a quantidade de documentos ou processos que aguardam a sua assinatura
digital.

Pré Analise: Processos que aguardam uma verificagdo preliminar antes de serem distribuidos
ou tramitados.

C.l. Eletronica: Atalhos para as caixas de entrada e saida das Comunicagdes Internas
Eletronicas.

Oficios: Atalhos para as caixas de entrada e saida dos Oficios.

Sobrestados: Processos cuja tramitagdo foi temporariamente suspensa por motivo justificado.
Encerrados: Processos finalizados e arquivados pela unidade.
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3.1.1.4. Areas Complementares

MENSAGENS DO ADMINISTRADOR INTERESSADOS

) Gerencier Interessados

&

N&o ha mensagens.

©©0 0 6 06

b

Imagem. Pagina inicial - reas Complementares

Na parte inferior do Dashboard, existem trés painéis de apoio:

e Mensagens do Administrador: Quadro de avisos onde a equipe de gestdo do sistema
(SAD/SETDIG) publica comunicados importantes, alertas de manutencdo ou atualizacdes
normativas.

e Interessados: Lista de pessoas fisicas ou juridicas cadastradas como partes interessadas nos
processos da unidade, com opg¢ao de "Gerenciar" para adicionar ou editar contatos.
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3.1.2 Sele¢ao de Unidade Gestora

No e-MS Processos, um mesmo servidor pode ter permissées de acesso em diferentes setores,
conselhos ou unidades administrativas. Esta funcionalidade gerencia essas multiplas atuacoes.

Objetivo: Permitir que o usuario alterne seu ambiente de trabalho entre diferentes unidades
ou 6rgdos sem a necessidade de realizar logoff (sair) e login (entrar) novamente. Isso garante que os
processos criados e as assinaturas realizadas sejam registrados na lotagdo correta.

Como acessar:

1. A opc¢do de troca de unidade estd localizada na Barra Superior do sistema, geralmente
identificada pelo nome da unidade em que vocé estd logado atualmente ou pelo icone de
perfil/avatar.

Pesquisar. @AsEsov |

@ Inicio B cl Eletrénica B oficio (fh Processos « D Mensagens ~ QO Admi 0~ {8 Configuragtes ~ Al Relatérios v M raQ G °
Dados Gerais - Processos

EM ELABORAGED ARECEBER NO SETOR AQS MEUS CUIDADOS TRAMITADOS BUSCA GERAL

97 6 & 24 G 0 ) 64 x 314 (0}
PROCESSOS COMPARAGAO GERAL
S O 3
Recebidos [ Tramilados = ASSINAS PREANALISE
18
Total B 0
) 94 C.LELETRONICA

Mai 2025 Jun 2025 Jul 2025 Ago 2025 Set 2025 Out 2025 Nov 2025Dez 2025 Jan 2026 Fev 2026 Mar 2026 Abr 2026 @ 0 @ 21

AReceber @ Recebidos @ Meus @ Tramitados SOBRESTADOS ENCERRADDS

Imagem. Pagina inicial - Localizagdo do menu para alteracdo da Unidade Gestora na barra superior.

3.1.2.1 Alterar entre Unidades Gestoras

Para alternar entre as unidades disponiveis no seu perfil, siga os passos abaixo:

1. Identifique a unidade atual: Verifique o nome do setor exibido no topo da tela.

2. Abra o menu de selegao: Clique sobre o nome da unidade ou na seta indicativa ao lado do seu
nome/perfil (conforme destacado na imagem acima).

3. Selecione a unidade desejada: Uma lista aparecerd exibindo todas as unidades onde vocé
possui acesso habilitado. Clique sobre o nome da unidade para a qual deseja migrar.

4. Confirmagdo: O sistema recarregard a pagina automaticamente. O Dashboard sera atualizado,
exibindo agora apenas os processos, documentos e pendéncias referentes a nova unidade
selecionada.
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@ Ponto de Ateng¢ao: Sempre verifique qual unidade estd ativa antes de iniciar um novo
processo (NUP) ou assinar um documento. Atos praticados na unidade incorreta podem
exigir o cancelamento do documento ou o arquivamento do processo por erro
administrativo.

Alterar Unidade

o

(&)

SETDIG

Imagem. Pagina inicial - Modal de seleg¢do para altera¢cdo de Unidade Gestora.

3.1.3 Notifica¢Oes

O sistema e-MS Processos possui um mecanismo de alertas visuais para garantir que o usuario
acompanhe as movimentagdes de seus processos e documentos de forma dindmica.

Objetivo: Manter o servidor informado, em tempo real, sobre eventos relevantes ocorridos no
sistema, como o recebimento de novos processos, tramitacdes, devolucdes ou atribuices de tarefas,

registrando o dia e a hora da ocorréncia.

Como acessar: A ferramenta de notificagdes esta fixa na Barra Superior do sistema, representada pelo
icone de um Sino, acessivel a partir de qualquer tela.
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@ Inicio B ¢l Elewdnica B oficio (th Processos - D - Q - £} Configuragbes v il Relatérios ~ M Fan @ Supore

Dados Gerais - Processos siibado, 18 de abril 202

EM ELABORACAO ARECEBER NOSETOR AOS MEUS CUIDADOS TRAMITADOS BUSCA GERAL
97 6 = 24 s 0 S 64 b o 314 Q
PROCESSOS COMPARACAD GERAL
L]
== ASSINAR
Recetidos W Tramitados =
2
1@
Total B o
“ 94 C.1 ELETRONICA
v -
Mai2025 Jun2025 Jul 2025 Ago2025 Set2025 Out2025 MovZ025 Dez2025 Jan2020 Fev2026 Mar2026 Abr2026 B 0 @ 21
ARecaver @ Recetidos @ Wieus @ Trsmasdos SOBRESTADOS ENCERRADOS

Imagem. Pagina inicial - Localizacdo do icone de notificagGes na barra superior.
3.1.3.1 Visualizar Notificacoes

O uso das notificagdes permite uma verificagao rapida ou detalhada dos eventos. Siga
as orientagoes abaixo:

1. Visualizagdo Rapida: Ao clicar sobre o icone do sino, uma janela suspensa sera exibida. Nela,
o usudrio visualiza as notificagdes mais recentes, contendo uma breve descricdao do evento,
além da data e hora exata em que ocorreu.

@ fnicio B cl Elewénica B oficio b Processos v ] v 9] o & es v Al Relatério

Dados Gerais - Processos

EM ELABORACAO AREceseR NO SETOR AOS MEUS CUIDADOS TRAMITADOS
97 6 ~ 24 ) 0 £ 64 Ver todas as notificagdes Q
PROCESSOS COMPARAGAO GERAL
=)
— ASSINAR
Recetidos Ml Tramitacos =
24
‘ ‘ 94 C.LELETRONICA
-
Mai2025 Jun2026 Ju2025 Ago2025 Set2025 Out2025 Nov2025 Dez2025 Jan2028 Fev2028 Mar 2028 Abr2028 5 0 @ 21
AReceber @ Recebidos @ Meus @ Tramitados SOBRESTADOS ENCERRADOS

Imagem. Janela suspensa exibindo a lista de notificagcdes recentes com data e hora.

2. Histdrico de Notificagdes: Caso precise consultar um alerta mais antigo ou ter uma visdo
panoramica de todos os eventos, utilize a op¢do "Ver todas as notificagdes", localizada no

19




GOVERNO DE
Mato SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA
Grosso Secretaria-Executiva de Transformacao Digital

do Sul

rodapé da janela suspensa. Ao clicar nesta op¢ao, o sistema abrird uma tela dedicada listando
o histdrico completo dos alertas recebidos.

@b Processos D v Q o v {8 configuragdes v Al Relatérios v 0 FaQ ® Suporte
Lista de Notificagdes
Lista de Notificacdes
o ©
o6as © O

Imagem. Tela completa de histérico ao clicar em "Ver todas as notificagdes".

@ Ponto de Atengdo: As notificagdes servem como alerta auxiliar. E responsabilidade do
usudrio monitorar também as caixas de entrada e o Dashboard para garantir que nenhum
prazo processual seja perdido.

3.1.4 Acesso ao Perfil

A drea de perfil é o local onde o usuario identifica a conta logada e controla o encerramento
da sua sessdo de trabalho.

Objetivo: Permitir a identificacdo rdpida do usudrio ativo (através das iniciais), o acesso aos
dados cadastrais e a realizacdo do logoff (saida segura) do sistema.

Como acessar: O acesso é feito através da Barra Superior, no canto direito, clicando no icone circular
que exibe as iniciais do nome e sobrenome do usuario.
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Dados Gerais - Processos siibado, 18 de abril 202

EM ELABORACAO ARECEBER NOSETOR AOS MEUS CUIDADOS TRAMITADOS BUSCA GERAL
97 6 = 24 s 0 S 64 b o 314 Q
PROCESSOS COMPARACAD GERAL
L]
== ASSINAR
Recetidos W Tramitados =
2
1@
Total B o
“ 94 C.1 ELETRONICA
v -
Mai2025 Jun2025 Jul 2025 Ago2025 Set2025 Out2025 MovZ025 Dez2025 Jan2020 Fev2026 Mar2026 Abr2026 B 0 @ 21
ARecaver @ Recetidos @ Wieus @ Trsmasdos SOBRESTADOS ENCERRADOS

Imagem. Barra superior - Localizacdo do icone de perfil com as iniciais do usuario no canto direito.

3.1.4.1 Opgoes do Menu de Perfil

Ao clicar sobre o icone das iniciais, uma janela suspensa sera exibida contendo
as opgoes de gerenciamento da conta:

1. Perfil: Ao selecionar esta opgao, o sistema direciona o usudrio para a tela de dados cadastrais
detalhados (funcionalidade aprofundada na secao 3.8 Perfil deste manual).

2. Sair: Esta opgdo encerra a sessdo atual no e-MS Processos, desconectando o usuario do
sistema com seguranga.

mﬂm‘w | () SEGOV ‘ (G- @
doSul / | O

Marcos Silva
8} Configurages v Al Relatérios ~ R s @fazenda ms govhr
EDOC-PROC-GESTOR_UNIDADE

D Mensagens « O Administracio~

@ Inicio B ciElennica & oficio h Processos ~

Dados Gerais - Processos

Peir acessos administrativos digitais

2 Meu Perfil
EM ELABORACAD A RECEBER NO SETOR AOS MEUS CUIDADOS TRAMITADOS
[ Editar Perfil
o
97 B 6 4 24 e 0 5 64
PROCESSOS COMPARACAD GERAL

i}

Recebidos W Tramitados

2
1®
Total % 0
L 94 G ELETRONICA
o -
MaiZ2025 Jun2025 Jul 2025 Ago2025 Set2025 Out2025 MovZ025 Dez2025 Jan2020 Fev2026 Mar2026 Abr2026 B 0 @ 21
ARecsber @ Racsbidos @ Meus @ Tramisdos SOBRESTADOS ENCERRADOS

Imagem. Barra superior - Opc¢des de acdo ao selecionar o 'avatar' do usudrio (iniciais do nome e
sobrenome).

@ Ponto de Atengdo: E fundamental utilizar a op¢do "Sair" sempre que terminar de
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utilizar o sistema, especialmente em computadores compartilhados, para evitar acessos
indevidos a sua conta.

3.1.5 Guard Token

O Guard Token é um cddigo de seguranca temporario, indispensdvel para a validagdo de
assinaturas eletrdnicas dentro do e-MS.

Objetivo: Garantir a autenticidade da autoria nos documentos assinados. O token possui
validade didria: uma vez gerado, o mesmo cddigo pode ser utilizado para assinar multiplos
documentos até as 23:59:59 do dia corrente.

Como acessar: O cédigo do Guard Token fica acessivel no menu de perfil do usuario. Para visualiza-lo,
clique no icone com as iniciais do seu nome e sobrenome localizado no canto direito da Barra Superior.

mhswm | — ‘
dosul J |

(@) inicio B ol Elewdnica B oficio (th Processos - [ Mensagens - O Administragéo ~ £} Configuragbes v il Relatérios ~ M Fan @ Supore

Dados Gerais - Processos dbaco, 18 de abri 202

EM ELABORACAD A RECEBER NO SETOR AOS MEUS CUIDADOS TRAMITADOS BUSCA GERAL

97 6 & 24 G 0 5 64 3¢ 314 (&}

PROCESSOS COMPARAGAD GERAL

I

Recebidos M Tramitados

®
Total B o
“ 94 C.1 ELETRONICA

M2i2025 Jun2005 Jui2025 Ago2025 Set2025 Out2025 MNow2025 Dez2025 Jan2020 Fev2025 Mar2020 Abr2026 (=] 0 D 21

AReceber @ Recetidos @ Weus @ Trsmisdos SOBRESTADOS ENCERRADOS

Imagem. Barra superior - Localizacdo do icone de perfil com as iniciais do usuario no canto direito.
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[ [on R CD »rituidon @ o~ ot ot P (o $#} Configuragies de Conts

@ Atividades
PROCESSOS CDMPARACRQ GERAL

L)

ASSINAR

Recebidos M Tramitados

®

Total B o
“ 94 C.1 ELETRONICA
s
o -

M2i2025 Jun2025 Jui2025 Ago2025 Set2025 Out2025 Mov2025 Dez2025 Jan2020 Fev2025 Mar2020 Abr2026 = 0 (8] 21

AReceber @ Recsbidos @ Weus @ Tramvisdos SOBRESTADOS ENCERRADOS

Imagem. Menu de Perfil aberto exibindo o campo do Guard Token.

3.1.5.1 Gerenciamento do Token

Por padrdo, o sistema exibe o token em modo oculto (protegido visualmente) para garantir a
privacidade do cédigo em ambientes de trabalho compartilhados. O usudrio dispde das seguintes
acoes:

1. Copiar Token: Ao clicar no icone de cépia (representado por papéis sobrepostos), o cédigo é
transferido para a area de transferéncia do computador.
o Dica: E possivel copiar o cédigo mesmo que ele esteja visualmente oculto.

&/ Token copiado com sucesso!

Marcos Silva

msilva@fazenda.ms.gov.br
EDOC-PROC-GESTOR_UNIDADE

Meu Perfil

Jo

S
Editar Perfil

Configuragdes de Conta

® & B

Atividades

i S ——— | ren =
Imagem. Detalhe do botdo de copiar ao lado do token.
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2. Exibir e Ocultar: Para visualizar os caracteres do cddigo, clique no icone de "olho" (Exibir). Para
esconder novamente, clique no icone de "olho cortado" (Ocultar).

msilva@fazenda.ms.gov.br msilva@fazenda.ms.gov.br

EDOC-PROC-GESTOR_UNIDADE

EDOC-PROC-GESTOR_UNIDADE

© 0 29-47-¢ Token: YOWIRS
o 1 fi £
2 Meu Perfil 2 Meu Perfil
(@ Editar Perfil @ Editar Perfil
{3} Configuragdes de Conta {f:} Configuragdes de Conta
@ Atividades @ Atividades
i | M a s | [ I

Imagem. Demonstracdo da agdo de exibir e ocultar o cédigo (Antes e Depois).
B Ponto de Atengao: Caso vocé ndo consulte o token pelo sistema, ele também é enviado

automaticamente para o seu e-mail cadastrado na primeira tentativa de assinatura do
dia. Lembre-se de verificar sua caixa de entrada ou spam caso necessario.

3.2 Comunicac¢ao Interna

A Comunicacdo Interna (Cl) é o instrumento oficial de correspondéncia utilizado para a troca
de informacdes entre as unidades administrativas no ambito do Poder Executivo Estadual.

Objetivo: Formalizar a tramitagdo de informagdes, solicitagdes e encaminhamentos entre

setores, garantindo o registro, a rastreabilidade e a seguranga juridica da comunicagdo oficial,
dispensando o uso de papel.

3.2.1 Dashboard ClI

Assim como na tela inicial do sistema, o0 mddulo de Comunicagdo Interna possui seu proprio
painel de controle, focado exclusivamente na gestdao das mensagens oficiais.

Objetivo: Centralizar a gestdo das Cls, permitindo ao usuario visualizar rapidamente o que

precisa ser elaborado, assinado, enviado ou respondido, além de fornecer métricas de desempenho
do setor.

Como acessar: No Menu superior, localize e clique na opg¢do "C.l. Eletrénica". O Dashboard é a
primeira tela exibida ao acessar este mddulo.
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() SEGOV

Pesquisar

—_——
@) inicio (B I Eletdnica ' & oficio [ Processos D - Q S0 8} Configuragbes + Al Relatérios v M Fag @ supore

——

Dados Gerais - Processos

Painel princip companhar s adm Bl
EM ELABORACAD A RECEBER NO SETOR AOS MEUS CUIDADOS TRAMITADOS BUSCA GERAL
o
97 ® 6 = 24 e 0 % 64 x 314 o}
PROCESSOS CﬂMPARACﬁﬂ GERAL
&0
Feaiist

Racebicos [l Tramitados

2%
®
Total B o
& 94 CLELETRONKCA
s
-

o

M2i2025 Jun2025 Jui2025 Ago2025 Set2025 Out2025 Mov2025 Dez2025 Jan2020 Fev2025 Mar2020 Abr2026 = 0 D 21

AReceber @ Recetidos @ Meus @ Tramvisdos SOBRESTADOS ENCERRADOS

Imagem. Menu superior com a opg¢ao C.I. Eletrénica a destacada.

Mato
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@ Inicio B ol Eletrdnica S oficio @ Processos v [e} v v} dov & Bes Al Relatérios ~ 0 raq ® suporte
Comunicagdo Interna + Elaborarnova Cl
Cl Eletronica
= B o
g 0 2 < 16 & 5 & 4 ‘o 0
ELABORAGAQ PRONTAS PARA ENVIO ENVIADAS RECEBIDAS OBTEVE RESPOSTA A0S MEUS CUIDADOS
B 0 +
ATENDIDO | Nova Pasta

TEMPO MEDIO DE RESPOSTA DESTINOS MAIS COMUNS NO MES GRUPO DE DESTINATARIOS ® 0
0 = ’

o InternoRH

o Conselhos

o unico

Omin
@ SETDIG @STI @ SEGOV

Imagem. C.I. Eletronica - Tela inicial.

3.2.1.1 Pastas de Organizacao

A parte central superior do Dashboard apresenta as pastas que organizam o fluxo de trabalho
das Cls. Ao clicar em uma pasta, o sistema lista os documentos contidos nela.
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Pesquisar

@ Inicio B cl Eletrénica B oficio @) Processos ~ o] v Q Adm céo~ {8} Configuragdes v Al Relatérios v 0 FaQ ® suporte
Comum;a;éo Interna
Cl Eletrénica

|____________________________________________.\
: - |
| 3 0 2 % 16 & 5 & 4 % 0 I
I ELABORACAO PRONTAS PARA ENVIO ENVIADAS RECEBIDAS OBTEVE RESPOSTA AOS MEUS CUIDADOS '
: 5 0 + |
l ATENDIDO i Nova Pasta |
e e e

Imagem. Visdo geral das pastas de organiza¢ao no topo do Dashboard CI.

o Em elaboragdo: Cls que foram iniciadas, mas ainda nao foram finalizadas ou assinadas.

e Prontas para envio: Documentos ja assinados que aguardam apenas a a¢ao de envio para a
unidade de destino.

e Enviadas: Histdrico de todas as Cls expedidas pela sua unidade.

o Recebidas: Caixa de entrada contendo as Cls encaminhadas por outros setores para a sua
unidade.

o Obteve resposta: Lista de Cls enviadas pela sua unidade que ja foram respondidas pelos
destinatdrios.

e Aos meus cuidados: Cls atribuidas especificamente ao seu CPF para tratativa.

o Nova Pasta: Permite criar pastas personalizadas para organizar melhor o fluxo do setor (Ex: na
imagem de exemplo, vemos a pasta personalizada "Atendido").

3.2.1.2 Indicadores e Grupos

Logo abaixo das pastas, o painel oferece ferramentas de gestao e analise:

TEMPO MEDIO DE RESPOSTA DESTINOS MAIS COMUNS NO MES GRUPO DE DESTINATARIOS

& Gerenciar grupos

° Escolas
o IntenoRH
° Conselhos
o unico

Omin
@ SETDIG @ ST SEGOV

Imagem. Gréficos de indicadores e area de grupos de destinatarios.

1. Tempo Médio de Resposta: Grafico que exibe quanto tempo, em média, sua unidade leva para
responder as Cls recebidas.

2. Destinos mais comuns do més: Exibe quais sdo as unidades com as quais seu setor mais se
comunica, facilitando a identificacdo de fluxos frequentes.

3. Grupos de Destinatdrios: Atalho para gerenciar listas de envio em massa (ex: "Todos os
Diretores"). E possivel criar novos grupos ou remover existentes diretamente por este painel.
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3.2.1.3 Cards de Situagao e Arquivo

Na lateral direita do Dashboard, encontram-se cards de alerta para controle de prazos
e historico:

Imagem. Lateral direita com os cards de Prazo Vencido e Arquivadas.
® Prazo Vencido: Alerta critico que agrupa as Cls que ndo foram respondidas dentro do tempo

estipulado. Deve ser monitorado diariamente.
® Arquivadas: Acesso ao repositério de Cls que ja tiveram seu ciclo de vida encerrado e foram

arquivadas pela unidade.

3.2.2 Elaborar

O fluxo de trabalho da Comunicacdo Interna (Cl) segue um rito padronizado para garantir a
seguranca e a oficialidade da informacao.

3.2.2.1 Elaborando uma nova CI
Objetivo: Criar, redigir e estruturar uma mensagem oficial para tramitagdo entre unidades.

Como acessar: No Dashboard de Cl, clique no botdo "+ Elaborar nova CI", localizado no canto superior
direito da tela.
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@ nicio B ci Eletrdnica B oficio b Processos v D Mensagens v O Administragéo v 8} Configuragdes v Al Relatérios ~ 0 FaQ @ Suporte
=
Comunicagdo Interna + Elaborar nova Cl
Cl Eletrénica
—— — ——
= G o
5 0 2 % 16 & 5 & 4 % 0
ELABORACAO PRONTAS PARA ENVIO ENVIADAS RECEBIDAS OBTEVE RESPOSTA A0S MEUS CUIDADOS
g 0 : W
ATENDIDO : Nova Pasta
TEMPO MEDIO DE RESPOSTA DESTINOS MAIS COMUNS NO MES GRUPO DE DESTINATARIOS 8 0
PRAZO VEN
e Escolas
° InternoRH
o Conselhos
o unico

Omin

Imagem. Dashboard CI - Localizagao do botdo "+ Elaborar nova CI" no canto superior direito.

Como utilizar: Ao acessar a tela de elaboragao, o formulario deve ser preenchido
seguindo a ordem abaixo:

1. Dados Basicos e Configuragoes:

o Tipo Documental (Obrigatdrio): O sistema ird selecionar automaticamente a
classificagcdo arquivistica adequada para a natureza da comunicacdo.
O Restrigdo: Selecione o nivel de acesso.
B Publica: Visivel a todos os usudrios com acesso ao sistema.
B Sigilosa: Visivel apenas aos envolvidos diretos.
o Tempo de Resposta (Opcional): Defina o prazo sugerido para retorno (caso
necessario).
O Assunto (Obrigatério): Defina um titulo claro e sucinto para a comunicagdo com até
120 caracteres.
O Selecdo de Gestor: Indique qual gestor sera responsavel pela validagdo e assinatura
deste documento (quando houver mais de um).

2. Destinatarios e Tipo de Cl:

O Destinatdrios: Na lateral direita (ou area correspondente), selecione a(s) unidade(s)
ou grupo(s) que receberdo a Cl.
o Tipo ClI (Preenchimento Automatico): Com base na sua sele¢do de destinatarios, o
sistema define a classificacdo da Cl de forma inteligente:
B Simples: Se houver apenas 1 destinatario selecionado.
B Circular: Se houver 2 ou mais destinatarios selecionados.
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3. Redagdo e Anexos:

o0 Conteudo do Documento: Utilize o editor de texto para redigir o corpo da mensagem.
O Anexar Arquivos: No final da pagina, utilize a drea de upload para inserir documentos
auxiliares, se houver.

4. Salvar:

O Apods preencher os campos obrigatérios e definir os destinatarios, o botdo "Salvar CI"
serd habilitado. Clique nele para registrar o rascunho.

@ Inicio ® ciEletrdnica B oficio @ Processos D Mensagens O Administragéo £ ConfiguracBes J1l Relatérios M FaQ @ Suporte

Editando Comunicagdo Interna
Editando Comunicaco Intema

o documental N Restriio Tempo Resposta
e )
()
e — — — — — — ——
{Assumo' N\
N i o s o A e e e i e s s s Y
e o
‘ CONTEUDO I
l i > | Paragraph v MNv Alv Av Ev B I § iTvizvE = @y l
e —————
ANEXOS

u explore seus arquivos para € [#)SalvarC.L. X

Imagem. Tela de elaboracdo de Cl vazia, destacando os campos obrigatdrios e a lista de destinatarios.

29




GOVERNO DE

Mato

Grosso
do Sul

SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA
Secretaria-Executiva de Transformacgao Digital

@ Inicio B ciEletrdnica © oficio @ Processos D Mensagens O Administracéo
Editando Comunicagdo Interna
Ele Editando Comunicagéo Intema
COMUNICAGAO INTERNA
Tipo documental * Restrigio * Tempo Resposta
Comunicacéo intemna - Publica 30/04/2026
Assunto *

Guarda provisria

CONTEUDO

© o | Paagrapn v RvAlv AvEvB I S iZvitvE = @~
Guarda Proviséria

ANEXOS

&

Arraste e solte aqui ou explore seus arquivos para enviar

Imagem. Tela de elaboracado de Cl preenchida.

@ Inicio B CiElewrdnica 2 oficio @ Processos D Mensagens O Administragéo
Editando Comunicagéo Interna
E Editando Comunicagdo Interna
COMUNICAGAO INTERNA
Tipo documental * Restrigo * Tempo Resposta
Comunicagdo intema - Piblica 30/04/2026
Assunto *

Guarda provisria

CONTEUDO

© o | Paagrapn v RvAlv AvEvB I S iZvitvE = @~
Guarda Proviséria

ANEXOS

[+

Arraste e solte aqui ou explore seus arquivos para enviar

Imagem. Tela de elaboragao de Cl salvando a C.I.

£ Configuragdes ol Relatérios 0 FaQ @ Suporte
e
Tipo CI @ SEJEL - Secretaria de Estado da Juventude e do Esporte e Lazer
Simples
L2

Seleglio de gestor

=
[)salvarCL X

& Configuragdes il Relatérios 0 FaQ @ suporte

Destinatérios.

{3 Selecionar Destinos

Tipo Cl @ CRC

Simples

2

Seleciio de gestor

Nome | cas Martins Gongalves
(€] salvar .1 X
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3.2.2.2 Preparacao e Assinatura

Apds salvar o documento, o sistema altera o status para "Em elaboragdo". Para prosseguir com a
formalizagdo, é necessario alterar o status e assinar.

Passo a passo:

1. Marcar como Pronta: Com a Cl salva, selecione a opg¢ao "Pronta para envio". Isso sinaliza ao
sistema que o texto esta finalizado e nao requer mais edi¢Ges.

7

Deseja continuar ?

Ao confirmar, O Documento serd enviado para pendéncia

de assinatura.

Imagem. Tela de elaborac¢ao de Cl - A¢do do botdo Pronta para envio.

2. Habilitar Assinatura: Ao marcar como pronta caso o gestor ndo tenha informado o cargo na
area de perfil, o0 mesmo deverd informar no campo “Cargo”, o sistema habilitara também o
botdo "Assinar" (disponivel para perfis com permissdo de Gestor de Unidade).

O Abaixo do Nome do Gestor selecionado é possivel informar o Cargo que aparecera no
documento.
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@ Inicio B CiEletronica B oficio (@ Processos D Mensagens O Administragdo {8 Configuragdes Jl Relatérios o rFaQ @ Suporte

Editando Comunicagdo Interna
Editando Comunicagdo Intema

COMUNICAGAO INTERNA

Destinatérios

Tipo documental *

Restrigio * Tempo Resposta

@ CSIC - Coordenadoria de Sistemas, Informagdes e Conteldo
Comunicagao interna - Piblica -
Assunto *
Agdo Répida
L
CONTEUDO
> | Paragraph v|mv Alv Av|EvIB I 5 |izvizy = @

Cargo*  Gestor Adjunto

Envio de agdo

O — — — — —

= :

Imagem. Tela de elaboracao de Cl - Localizagao do botdo de Assinar.

3. Assinar Documento:

o Clique no botdo "Assinar".
o

Na janela de confirmacao, revise os dados e clique em "Confirmar e assinar".
o

Insira o seu Guard Token (cddigo de seguranca didrio) para validar a assinatura
eletrdnica.

Verificag3o de Documentos para Assinatura

=Q a0 v o :3=  Documentos Por Destino

T i B
: © 55
:
COMUNICAGCAO INTERNA - CI

[ SIGLADOORGAO | NUMERO [
| CSIC/SEGOV | 00000 |

DE: C: ia de Sistemas, des e Contetido
MUNICIPIO: Campo Grande

PARA: Comité égico de Tecnologia da 3
MUNICIPIO: Campo Grande

IASSUNTO: 1.1.1.3-Decreto-Lei

DATA
28/01/2026

Venho por meio deste

Atenciosamente,
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Verificagao de Documentos para Assinatura
Assinatura Eletrnica

=QqQ i Documentos Por Destino
Adicionando Assinatura Simples . DESTINO-CeTl
PP ———

& Confirmar e Assinar Ta }

con [
SIGLA DO ORGA
CSIC/SEGOV.

DE: Coordenadoria de §

MUNICIPIO: Campo G

IPARA: Comité Estratégico de Tecnologia da Informacao
MUNICIPIO: Campo Grande

[ASSUNTO: 1.1.1.3-Decreto-Lei

Venho por meio deste.

Atenciosamente,

Imagem. Tela de elaborac¢do de Cl salvando a C.I - Tela de Confirmar e Assinar C.I - Informar Guard
Token.

Verificagdo de Documentos para Assinatura
Assinatura Eletronica

= Q Documentos Por Destino

Adicionando Assinatura Simples . DESTINO-CeTI

CON

[ SIGLADO 6RGA
CSIC/SEGOV.
[DE: Coordenadoria de ¢
MUNICIPIO: Campo G
PARA: Comité Estratégico de Tecnol og'a (5] |mrmaa 0
[MUNICIPIO: Campo Grande

IASSUNTO: 1.1.1.3-Decreto-Lei

Venho por meio deste.

Atenciosamente,

Imagem. Tela de elaboracdao de Cl salvando a C.I - Tela de Confirmar e Assinar C.I - Guard Token
validado.
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Verificagdo de Documentos para Assinatura
Assinatura Eletronica
=Q Documentos Por Destino

DESTINO: CETI

C—
CON

SIGLA DO ORGA
CSIC/SEGOV

DE: Coordenadoria de §

IMUNICIPIO: Campo Gri
PARA: Comité Estratég
MUNICIPIO: Campo Gr

IASSUNTO: 1.1.1.3-Dec

Venho por meio deste.

Atenciosamente.

Imagem. Tela de elaboracao de Cl salvando a C.I - Documento Assinado.

B Ponto de Atengdo: Apds a assinatura a Cl ficard disponivel para envio, por qualquer
usuario do setor, ou o préprio gestor que assinou o documento.

3.2.3 Envio

Apds a assinatura do documento pelo Gestor (ou autoridade delegada), a Cl torna-se um
documento oficial, mas ainda permanece na unidade até que seja realizado o comando de envio.

Objetivo: Efetivar a tramitagdo do documento, publicando-o no sistema e disponibilizando-o
imediatamente na caixa de entrada da unidade de destino.

Como utilizar: O botdo de envio sé fica disponivel apds a validagdo do Guard Token na etapa de
assinatura. Siga 0s passos:

1. Localizar o comando: Com o documento devidamente assinado, observe que o botdo de agao
principal (canto superior direito) mudara para "Encaminhar C.1.". Clique neste botdo.
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@ Inicio B ci Bewrdnica 8 oficio @ Processos O Mensagens O Administracio & Configurages 4l Relatérios @ raq © suporte

Editando Comunicagdo Interna

Editando Comunicagio Interna

comgontm e

Assunto * Restrigio * Tempo Resposta @ CETI - Comité Estratégico de Tecnologia da Informacso

3- DecretoLei X - Piblica x - - Informe se necessdrio

Motivo

Decreto de lei municipal 22/2026

CONTEUDO

» | Paragrach v Ky Alv AvEvIB I S iZTviovE = @~

Venho por meio deste.

g ASSINATURA: Fiébio Caetano da Silva

B
oo R
T

Imagem. Tela da Cl assinada com destaque para o botdo "Encaminhar C.1.".

2. Confirmagdo de Envio: O sistema abrird uma janela (modal) de seguranca para evitar envios

acidentais. A mensagem exibida sera:
"Deseja continuar? A Comunicagdo serd publicada e devidamente encaminhada ao(s)
destino(s) selecionado(s)."

Clique em Continuar para prosseguir.

Deseja continuar ?

A Comunicacao serd publicada e devidamente

a0(s) destino(s)

Imagem. Janela modal com a pergunta de confirmacao.

3. Conclusdo: Ao confirmar, o sistema processa a tramitacdo e exibe uma mensagem de sucesso
no topo da tela:
"C.I. publicada e devidamente encaminhada aos destinatdrios"
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A partir deste momento, a Cl sai da caixa "Prontas para envio" e passa para a caixa "Enviadas".

3.2.4 Recebimento

A gestdo da caixa de entrada é fundamental para garantir que nenhuma solicitagdo externa
fique sem resposta ou perca o prazo de atendimento.

Objetivo: Visualizar, triar e delegar as Comunicagdes Internas encaminhadas por outros
setores para a sua unidade.

Como acessar: No Dashboard de Cl, clique na pasta "Recebidas".

TEMPO MEDIO DE RESPOSTA DESTINOS MAIS COMUNS NO MES GRUPO DE DESTINATARIOS

Imagem. Dashboard Cl - Destaque para a pasta "Recebidas".

3.2.4.1 Listagem e Filtros

Ao acessar a pasta, o sistema exibe a lista de documentos ordenados cronologicamente, do mais
recente para o mais antigo.

Identificagao Visual:

e Status de Leitura: Ao lado do numero da Cl, um icone indica se o documento ja foi aberto (lido)
ou se ainda ndo foi visualizado pela unidade.

e Ordenagdo: A listagem possui colunas interativas. E possivel clicar no cabecalho das colunas
(Ndmero, Origem, Data, Tipo, Elaborador, Assunto, Prazo, Respostas) para reordenar a lista
conforme sua necessidade.

Filtros de Pesquisa: Para localizar documentos especificos em caixas com grande volume, utilize a
barra de filtros localizada no topo da lista. E possivel refinar a busca por:

e Numero da Cl e Ano;
e Assunto ou Tipo documental;
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e Origem (unidade remetente);
e Elaborador (quem escreveu);
e Intervalo de datas.

@ Inicio B CiEletronica & oficio (@ Processos ~ D Mensagens ~ O Administragéo ~ & Configuractes - Al Relatérios ~ 0 raQ @ Suporte

Comunicagao Interna - Caixa de Entrada
Recebidos

Pasta: Recebidos

Némero Ano Assunto Tipo Origem

Elsborador De A

Registros: 7
. NUMERO ORIGEM DATA TIPO ELABORADOR ASSUNTO PRAZO DE RESPOSTA RESPOSTAS AGOES

Secretaria de Estado de Goveno

& 000092026 § " o 09/03/2026 CIRCULAR Tramitagéo Circular 10/03/2026 17/04/2026 (=]
Gestéio Estratégica

& 000042026 Secretaria de Estado de Govemoe 0 ¢ SPIES As experiéncias acumuladas demonstram que a OROR36 —
Gestio Estratégica competitividade nes transacdes comerciais

&2 000012025 Unidade de Operacéo 02/12/2025 SIMPLES Minuta teste de compra 02/02/2026 % & O

£ 000022025 Secretaria de Estado de Govemoe ;1 )55 SIMPLES criar processo % & O
Gestio Estratégica

Secretaria de Estado de Governo e -

000032025 01/12/2025 SIMPLES crier processo

= Gestéo Estratégica

Secretaria-Executiva de
000012025 S 011272025 SIMPLES convite de evento
Transformagao Digital

£2 000012025 Coordenadoria de Suporte &

2 28/11/2025 ENCAMINHAMENTO Reunidio emergencial sobre alteragéo no decreto 29/11/2025 &
Infraestrutura

Imagem. Tela da caixa de entrada "Recebidas" exibindo a listagem e a barra de filtros.

3.2.4.2 Atribuicao de Responsabilidade

O sistema permite que o gestor ou o ponto focal distribua as Cls recebidas para servidores especificos
dentro da unidade, organizando o fluxo de trabalho.

Como utilizar:

1. Selecionar: Na listagem de recebidas, marque a caixa de sele¢do (checkbox) localizada a
esquerda do nimero da Cl que deseja distribuir.

2. Acgao de Atribuir: Ao selecionar um ou mais itens, a barra de agGes superiores sera ativada.
Clique na opgado "Atribuir a um usudrio da unidade".

3. Escolher Responsavel: Uma janela (modal) sera aberta. Selecione o nome do servidor que
ficara responsavel pela tratativa daquela comunicacdo.

4. Conclusdao: Apds confirmar, a Cl aparecerd na caixa "Aos meus cuidados" do servidor
selecionado.
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@ o ] b Processos O Mensagens @ Configura ] Wra O suporte
Comunicagdo Interna - Caixa de Entrada
Recebidos
Pasta: Recebidos CISELECIONADAS
.
. NOMERO ORIGEM DATA PO ELABORADOR ASSUNTO PRAZO DE RESPOSTA RESPOSTAS AGOES
= & 000012025 02/12/2025 'MEMORANDO 6.1.10.9 - Minuta
3 000022025 01/12/2025 'MEMORANDO 1.1.1.4 - Estatuto
1116
& 000032025 01/12/2025 'MEMORANDO
Reguiamento
 coooragps | SecreariaExecutva de Transformagio o iog 231.2- Convite de
Digial evento
ooomzozs  Coordensdoria de Supartee 2871172025 ENCAMINHAMENTO 1.1.1.1- Decreto 2971172025 &
infraestrutura & Atribuir 8 um usudrio da unidade

%]
Imagem. Caixa de entrada - Sele¢do de C.Is para atribuicao.

Atribuigdo de CI

Informagdes do Usuario

®

Designaco | Cargo: Engenheiro de Software
Email
Telefone:

Cls

Imagem. Caixa de entrada - Modal de sele¢do de usuario para atribuicdo da Cl.

3.2.5 Encaminhamento

O recurso de encaminhamento permite que uma unidade que recebeu uma Comunicacao
Interna (Cl) a redirecione para outros setores, garantindo a continuidade do fluxo de informacgGes sem
a necessidade de criar um novo documento do zero.

Objetivo: Remeter a Cl recebida para outras unidades administrativas, seja por competéncia
técnica, necessidade de parecer ou simples ciéncia.

Como utilizar: O procedimento é realizado diretamente na tela de visualizagdo do documento
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recebido.

1. Acessar o Documento: Abra a Cl que deseja tramitar (localizada na pasta "Recebidas" ou "Aos

meus cuidados").

. Selecionar a A¢do: Na barra de ferramentas superior, clique na op¢ao "Encaminhar".
2. Sel A Nab de f t I "E har"

Visualizagdo C.I. DIGITAL-UNOP-STI000012025_CSIC.pdf

Visualizago C.. DIGITAL-UNOP-STI000012025

"
o
1

& Configuragdes

I covimnooc

i Mato
s Grosso
doSul

COMUNICAGAO INTERNA - CI

[ SIGLA DO ORGAO NUMERO DATA

DIGITAL-UNOP- 02/12/2025

UNOP/STI STI000012025

DE: Unidade de Operacdo

IMUNICIPIO:

PARA: C ia de Sistemas, Ges e Contetido

MUNICIPIO:

ASSUNTO: 6.1.10.9-Minuta

Atenciosamente,

Detalhes da C.I

NUMERO: DIGITAL-UNOP-STI000012025
TIPO: MEMORANDO
RESTRICAO: PUBLICA

R ———

LoTURA
s}

@

 Responder

Imagem. Tela de visualizacdo da Cl com o botdo "Encaminhar" em destaque.

3. Preencher Dados do Encaminhamento: O sistema abrirda uma janela para configurar o repasse.
o0 Informag¢ao de Encaminhamento: Preencha o campo de texto justificando o motivo
do repasse ou adicionando observagdes pertinentes para o préximo destinatdrio

(Despacho).

O Selecionar Destinos: Busque e adicione a(s) unidade(s) para onde a Cl serd enviada

agora.
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Imagem. Tela encaminhamento - Preenchimento do documento de encaminhamento.

4. Enviar:

O Ao selecionar ao menos um destino, o botdo "Enviar" ficara habilitado (mudara de cor,
indicando que esta ativo).
o Clique em "Enviar" para concluir a operagao.

Elaborag3o de Resposta de C.L. DIGITAL-UNOP-STI000012025

©

SECOM - Secretaria-Executiva de
3 e

Imagem. Janela de encaminhamento preenchida, mostrando o campo de texto, os destinos
selecionados e o botdo "Enviar" habilitado.
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Visualizagdo C.I. DIGITAL-UNOP-STI000012025_CSIC.pdf

Visualizagéo C... DIGITAL-UNOP-STI000012025

=Q > >l -+ o g_; oo p= DetalhesdaCl
. NUMERO: DIGITAL-UNOP-STI000012025
—y Mato TIPO: MEMORANDO
g Grosso RESTRIGAO: PUBLICA
doSul
R ———
COMUNICAGCAO INTERNA - CI ¢ wmmr -
| SIGLA DO ORGAO NUMERO DATA |
DIGITAL-UNOP-
L UNORIST! STI000012025 garr025 J b eoucio
DE: Unidade de Operacio |
MUNICIPIO: | 5 =
[PARA: C: ia de Sistemas, des e Contelido | ™ a
IMUNICIPIO: | =
[ASSUNTO: 6.1.10.9-Minuta ] .
i
 Responder »w =
Atenciosamente,

Imagem. Mensagem de sucesso de encaminhamento.

3.2.6 Resposta

A funcionalidade de resposta permite que a unidade destinatdria retorne oficialmente a

informacdo ou solicitacdo feita pela unidade remetente, mantendo o vinculo com a Comunicacgdo
Interna original.

Objetivo: Formalizar o atendimento da demanda e encerrar a pendéncia na caixa de entrada
da unidade, garantindo que o solicitante receba o retorno desejado.

Como acessar: Abra a Cl que necessita de retorno (localizada na pasta "Recebidas" ou "Aos meus
cuidados") e, na barra de ferramentas superior, clique no botdo "Responder".
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Visualizagdo C.I. DIGITAL-UNOP-STI000012025_CSIC.pdf
Visualizag

o .1 DIGITAL-UNOP-STI000012025

= Q >l — 4 200 0 [ 0o p= DetahesdaCl
v —— NUMERO: DIGITAL-UNOP-STI000012025
v Mat TIPO: MEMORANDO
§ Grosso RESTRIGAO: PUBLICA
doSul
[) omaLuwor smoooorzeas s oo
COMUNICACAO INTERNA - CI @ o
SIGLA DO ORGAO NUMERO DATA |
DIGITAL-UNOP-
UNOP/STI STI000012025 02/12/2025 J b eeoucio
DE: Unidade de Operagéo |
[MUNICiPIO: J > -
[PARA: C: ia de Sistemas, des e Contelido | ' .
IMUNICIPIO: | ==
ASSUNTO: 6.1.10.9-Minuta | -

 Responder > Encaminhar

Atenciosamente,

Imagem. Tela de visualiza¢gdo da Cl com o botdo "Responder" em destaque.
3.2.6.1 Elaboragao e Assinatura da Resposta

Ao acionar a resposta, o sistema abre a interface de edi¢ao. Siga o fluxo abaixo:

1. Redagao e Anexos:

o Utilize o editor de texto para redigir o contetddo da resposta.

o Caso necessario, utilize a opgao de anexar arquivos localizada na parte inferior da tela
para incluir documentos comprobatdrios ou relatdrios.

O Destinatario: Observe que, no lado direito da tela, o sistema ja indica
automaticamente a unidade de origem como destinataria da resposta.
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Elaboragio de Resposta de C.L. DIGITAL-UNOP-STI000012025

CONTEUDO
Dados da C.I. Originaria
NUMERO: DIGITAL-UNOP-STI000012025
TIPO: MEMORANDO
RESTRICAO: PUBLICA

ANEXOS

Imagem. Tela de edicdo da resposta, mostrando a area de texto, anexos e a unidade de destino a
direita.

2. Confirmagao:

O Apds concluir a redagdo, clique no botdo "Confirmar". O sistema iniciard o processo
de validagdo da autoria.

3. Assinatura com Guard Token:

o0 Uma janela serd exibida solicitando a assinatura eletronica.
O Insira o seu Guard Token (cédigo didrio) e clique em "Assinar".
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Elaboracao de Resposta de C.L. DIGITAL-UNOP-STI0000]
Assinatura Eletrnica

coNTEUDO
Dados da C.I. Originaria

Adicionando Assinatura Simples

do fresna@persnssnerasnesy

Imagem. Janela de solicitacdo do Guard Token para assinatura.

Elaboragio de Resposta de C.. DIGITAL-UNOP-STI0000]
Assinatura Eletronica

CONTEUDO

Adicionando Assinatura Simples

T,

K6T8H[j:|\/

Imagem. Janela de solicitagdo do Guard Token para assinatura - Guard Token validado.

4. Conclusao:

O Apods a validagdo do token, o sistema exibe uma mensagem de confirmacao indicando
que a resposta foi enviada com sucesso.
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O Obs.: Aresposta é realizada em passo Unico, sem a opgdo de salvar.
o A Cl original terd seu status atualizado na unidade de origem (geralmente para
"Obteve Resposta").

UNOP-STI000012025_CSIC.pdf

Visualizagdo C.I.
v DIGITAL-UNOP-STI000012025

= Q 1 > 51 Elj; Qo p = DetalhesdaCl
3 'NUMERO: DIGITAL-UNOP-STI000012025
ito TIPO: MEMORANDO
Grosso RESTRIGAO: PUBLICA
doSul
~ [} oomacumor-smoo0o1202s csxc oot
COMUNICACAO INTERNA - CI PR .
SIGLA DO ORGAO NUMERO DATA ‘
DIGITAL-UNOP-
UNOP/STI STI000012025 02/12/2025 ‘ I
DE: Unidade de Operagéo | P
[muNICiPIO: ] —
[PARA: C: ia de Sistemas, Bes e Contetido ~
IMUNICIPIO:
[ASSUNTO: 6.1.10.9-Minuta o =
| ocmmemem
X
[ ——
X
e ’

Atenciosamente,

Imagem. Mensagem de confirmac¢do de envio da resposta.

3.3 Oficio

Enquanto a Comunicagdo Interna (Cl) é voltada para a troca de informagdes entre unidades do
mesmo érgao, o Oficio é o instrumento de comunicagdo oficial formal, utilizado para tratar com 6rgdos
do poder executivo e outros Poderes (Legislativo, Judicidrio), outras esferas de governo (Federal,
Municipal), entidades privadas ou pessoas fisicas, através da opcdo de contatos externos.

Objetivo: Formalizar a correspondéncia oficial com destinatdrios externos ao ambiente
administrativo imediato, garantindo a padronizacdo, o registro protocolar e a fé publica das
informacdes prestadas pelo Governo do Estado.

3.3.1 Dashboard Oficio

O Painel de Controle de Oficios centraliza todas as correspondéncias externas da unidade. Sua
estrutura é similar a da Cl, mas com funcionalidades especificas para gerenciar contatos que ndo
possuem acesso direto ao sistema e-MS.

Objetivo: Oferecer uma visdao gerencial das correspondéncias expedidas e recebidas,
permitindo o controle de prazos, a gestdao de contatos externos e o acompanhamento do fluxo de

revisdo de minutas.

Como acessar: No Menu superior, localize e clique na opgdo "Oficios".
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-_—-
@ Inicio B CiEletrdnica fg Oficio @ Processos ~ D Mensagens ~ O Administragéo ~ & Configuragdes - al Relatérios ~ 00 raQ @ suporte

=

Dados Gerais - Processos

Painel princif scompanhamento de proce

EM ELABORAGAO A RECEBER NO SETOR AOS MEUS CUIDADOS TRAMITADOS 'BUSCA GERAL

99 B) 5 & 23 e 2 % 68 D' 334 Q
O D o (o] (]

PROCESSOS COMPARAGAO GERAL

8 Recebidos [ Tramitados =

Total @ o =]

‘ . o

Mai2025 Jun2025 Jul2025 Ago2025 Set2025 Out2025 Nov2025 Dez2025 Jan2028 Fev2028 Mar2020 Abr2028 =) 0 v} 6

AReceber @Recebidos @ Meus @ Tramitados SOBRESTADOS ENCERRADOS

MENSAGENS DO ADMINISTRADOR INTERESSADOS

N&o ha mensagens.

Imagem. Menu superior com a op¢ao Oficios selecionada.

R

@ Inicio B ciElewdnica & oficio @ Processos ~ D Mensagens - O Administragdo ~ & Configuragdes Jl Relatérios ~ 0 FaQ ® suporte

& 1 24 < 24 & 77 & 6 % 4

ELABORAGAO PRONTOS PARA ENVIO ENVIADOS RECEBIDOS OBTEVE RESPOSTA AOS MEUS CUIDADOS
& 1 : ar
. Nova Pasta

DESTINOS MAIS COMUNS NO MES GRUPO DE DESTINATARIOS CONTATOS EXTERNOS © Gerencier Interessados
P © 4

ASSINAR EMREVISAO

Q oo

@SEiUSP @SEFAZ

©0066060

Imagem. Dashboard de Oficios.
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3.3.1.1 Pastas de Organizacao

No topo da tela, as pastas organizam o ciclo de vida dos oficios.

@ Inicio B CiEletronica B oficio (b Processos ~ D Mensagens ~ O Administragdo & Configuracdes ~ Jl Relatérios ~ @ raQ @ Ssuporte
Oﬁcmd + Elaborar Novo Oficio
Sficio
O — — ————————————————————————————————————— ———,
iE ! ) o

| @ 0 5 < 3 o 8 & 0 o 0 |
| ELABORAGAQ PRONTOS PARA ENVIO ENVIADOS RECEBIDOS OBTEVE RESPOSTA AOS MEUS CUIDADOS I
| & 0 i |
l N Nova Pasta l

_—————————-———————-—————-—-———-———-—————————J

Imagem. Visdo geral das pastas no topo do Dashboard de Oficios.

Em elaboragdo: Minutas de oficios que estdo sendo redigidas.

Prontos para envio: Oficios ja assinados que aguardam a expedi¢do.

Enviados: Histérico de oficios expedidos.

Recebidos: Oficios externos que foram digitalizados ou recebidos eletronicamente pela
unidade.

Obteve resposta: Oficios expedidos que ja receberam retorno do destinatario externo.

Aos meus cuidados: Tarefas de oficio atribuidas ao seu usuario.

e Nova Pasta: Permite criar classificadores personalizados (Ex: na imagem de referéncia,
observa-se a pasta "Andlise").

3.3.1.2 Indicadores e Contatos Externos

A area central fornece ferramentas para agilizar o preenchimento de destinatarios.
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@ Inicio B ciEletrdnica & oficio @ Processos ~ D Mensagens - O Administragéo ~ & Configuragdes Jl Relatérios ~ 00 FaQ ® Suporte
Oficios A +  Elaborar Novo Oficio
oficio
F " o
& 1 24 < 24 & 77 & 6 £ 4
ELABORAGAO PRONTOS PARA ENVIO ENVIADOS RECEBIDOS OBTEVE RESPOSTA /AOS MEUS CUIDADOS

ANAUSE Nova Pasta
’__________\

DESTINOS MAIS COMUNS NO MES GRUPO DE DESTINATARIOS B Ger CONTATOS EXTERNOS &

' & Gerenciar grupos @ Gerenciar Interessados. . 0 ® 4

: | pp— - st
l @SEIUSP @SEFAz ' -
l__________.n »

Imagem. Area destacando indicadores de destinos mais comuns do més.

1. Destinos mais comuns do més: Atalho para os destinatarios frequentes.

@ Inicio B ciEletrdnica 3 oficio @ Processos ~ D Mensagens - O Administragéo ~ & Configuracdes - 4l Relatérios ~ M FaQ @ Suporte
Oficios : +  Elaborar Novo Oficio
oficio
= = 9
5 1 24 4 24 & 77 & 6 S 4
ELABORAGAO PRONTOS PARA ENVIO ENVIADOS RECEBIDOS OBTEVE RESPOSTA AQS MEUS CUIDADOS
8 1 i +
ANALISE Nova Pasta

DESTINOS MAIS COMUNS NO MES

GRUPO DE DESTINATARIOS = CONTATOS EXTERNOS =
l @ Gerenciar grupos &) Gerencier Interessados

=) O 4

EMREVISAO

Q =

@SEUsP @SEFAZ

. 3 B B
T G S — — — — — — — —

Imagem. Area destacando Destinos comuns, Grupos e Contatos Externos.

2. Grupos de Destinatarios: Gestdo de listas de envio.
3. Contatos Externos: Funcionalidade exclusiva deste mddulo. Permite cadastrar e gerenciar
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6rgdos, empresas ou pessoas fisicas que ndo sdo usuarios do sistema e-MS, mas que recebem
oficios da unidade (por e-mail ou via fisica).

3.3.1.3 Fluxo de Revisao e Arquivo

Na lateral direita, o Dashboard apresenta cards de status especificos:

@ Inicio B CiEletrdnica 2 oficio @ Processos - D Mensagens O Administragéo ~ & Configuracdes - Jl Relatérios ~ M FaQ @ suporte

i
Oficio
5] 1 24 < 24 & 77 & 6 % 4
ELABORAGAO PRONTOS PARA ENVIO ENVIADOS RECEBIDOS OBTEVE RESPOSTA AOS MEUS CUIDADOS
8 1 +
ANALISE Nova Pasta

DESTINOS MAIS COMUNS NO MES GRUPO DE DESTINATARIOS N CONTATOS EXTERNOS — N
& Gerenciar grupos 5) Gerencier Interessados

e Encarregados °

@SEJUSP @ SEFAZ
.
.

Imagem. Lateral direita destacando os cards "Assinar", "Em revisdo" e "Arquivados".

e Assinar: Este card mostra a quantidade de solicitagdes de assinatura.

e Em revisdo: Diferente da Cl, os Oficios possuem um fluxo formal de revisdo. Este card agrupa
os documentos que foram enviados para conferéncia de um revisor antes da assinatura final.

® Arquivados: Repositorio de oficios finalizados.

3.3.2 Elaborar

A criacdo de um oficio exige atencdo aos detalhes, pois trata-se de um documento que
representara a instituicdo perante o publico externo.

Objetivo: Redigir a correspondéncia oficial, definindo o teor da mensagem, os anexos
necessarios e os destinatarios, além de estabelecer se o0 documento seguira para assinatura direta ou

passara por uma revisdo prévia.

Como acessar: No Dashboard de Oficios, clique no botdo "+ Elaborar Novo Oficio", situado no canto
superior direito da tela.
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Oﬁdos +  Elaborar Novo Oficio l
Oficio
— — — —
8 1 24 < 24 & 77 L 6 % 4
ELABORAGCAO PRONTOS PARA ENVIO ENVIADOS RECEBIDOS OBTEVE RESPOSTA AOS MEUS CUIDADOS
8 1 +

DESTINOS MAIS COMUNS NO MES GRUPO DE DESTINATARIOS

o Encarregados 8

»
-
-

Imagem. Dashboard de Oficios - Destaque para o botdo "+ Elaborar Novo Oficio".

3.3.2.1 Preenchimento dos Dados
Ao abrir a tela de elaboragao, preencha os campos seguindo a estrutura do formulario:

1. Dados de Identificacao:

o Tipo Documental (Obrigatdrio): O sistema ird selecionar automaticamente a
classificacdo arquivistica adequada.

O Restrigdao (Obrigatério): Defina o nivel de sigilo (Publico ou Sigiloso).

O Priorizagdo (Obrigatdrio): Indique se o documento possui carater de urgéncia(caso
necessario).

o0 Tempo Resposta: Campo de preenchimento livre (Caso necessario).

O Assunto (Obrigatoério): Justificativa que resumo a tratativa do oficio, campo de

preenchimento livre, com até 120 caracteres.

2. Corpo e Anexos:

o Conteudo (Obrigatério): Utilize o editor de texto para redigir a mensagem oficial.
o Anexos (Opcional): Insira arquivos complementares no rodapé da pagina, se houver.

3. Destinatarios (Obrigatorio):

O Selecione os contatos externos ou 6rgdos que receberao o oficio. Atengao: O sistema
s6 habilitara as opgdes de salvamento apds a inclusdo de pelo menos um destinatario.

50




GOVERNO DE
Mato SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA
Grosso Secretaria-Executiva de Transformacao Digital

@ Inicio B ciEletrdnica & oficio @ Processos D Mensagens O Administragdo & Configuragdes ul Relatérios 0 raQ ® Suporte
Editando Oficio
Editando Oficio
OFicio Destinatirios
Assunto * Restrigio * Priorizagio
()
Motivo .
CONTEODO
> | Paragraph v|ARv Alv Av Ev|B I §|iZv;=v = @v
o ~ ;.
Imagem. Formulario de elaboragado de oficio.

@ Inicio B CiEletrdnica & oficio @ Processos D Mensagens O Administracéo {& Configuragdes Wl Relatérios M raQ @ Suporte

Editando Oficio
Editando Oficio

OFicio - :

Assunto * Restrido * Priorizagio 9 SEGOV - Secretaria de Estado de Governo e Gestlo Estratégica
.9 - Intimagao X Piblica X Urgente
9 GOVMS - Governadoria do Estado

Motivo

Intimagéo para apresentar carteira de motorista e SES - Secretaria de Estado de SaGde
CONTEUDO

€& > Paragraph v |Av Alv Av|Ev|IB I §|=vioveE =By

Venho por meio deste, solicitar a carteira de motorista
ANEXOS

a

u explore seus arquivos para envia

Imagem. Formuldrio de elaborag¢do de oficio preenchido, mostrando os campos obrigatérios e a
selecdo de destinatarios.

3.3.2.2 Definicao do Fluxo (Revisdao ou Assinatura)

Apds preencher os dados e selecionar os destinatarios, o sistema apresenta a opg¢do "Requer
Revisao?". A escolha feita aqui define o préximo passo do documento:
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Cenario A: Fluxo Direto (Sem Revisao) Utilizado quando o proprio elaborador tem autoridade para
assinar ou quando o texto ja esta validado.

1. Mantenha a opgao "Requer Revisdao?" desmarcada.
2. Clique no botdo "Salvar oficio".
3. O documento serd salvo na pasta "Em elaboragdo".
4. Para prosseguir, abra o documento salvo e marque a opgao "Pronta para envio" para habilitar
a assinatura (conforme detalhado no tépico de Assinatura).
@ Inicio B CiEletrdnica 2 oficio (@ Processos D Mensagens O Administragéo {& Configuragdes ul Relatérios M raq @ Suporte
Editando Oficio
Editando Oficio
oFicio Destinatirios 3 Selecionar Destinos
Assunto * Restriglo * Priorizacio SEGOV - Secretaria de Estado de Governo e Gestdo Estratégica
Intimagdo . Piblica Urgente e
g GOVMS - Governadoria do Estado
Intimag&o para apresentar carteira de motorista 9 SES - Secretaria de Estado de Salde
CONTEUDO
o o | Paagraph v Kv Alv Av Ev B I & Zvizv = @~

Venho por meio deste, solicitar a carteira de motorista.

ANEXOS

A

explore seus arquivos

Imagem. Detalhe da area de agdo ao final do formulario, mostrando a chave "Requer Revisao" ativada
e o campo de sele¢do do revisor.

Cenadrio B: Fluxo de Revisdao Utilizado quando o documento precisa ser conferido e aprovado por um
revisor antes de ser assinado.

1. Marque a opg¢do "Requer Revisdo?" como SIM.

2. O sistema abrird um campo para selecionar o Revisor. Escolha o servidor responsavel pela

conferéncia.

Clique no botdo "Enviar para revisao".

4. O documento saird da sua lista e ird para a caixa de entrada do revisor selecionado (Card "Em
revisao").

w
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@ Inicio B ClEletrdnica 3 oficio @ Processos D Mensagens O Administragéo {8 Configuragdes ul Relatérios 00 FaQ @ suporte
uriau Destinatarios S Bane
Assunto * Restriio * Priorizagio g SEGOV - Secretaria de Estado de Governo e Gestdio Estratégica
Intimaggo X Piblica x Urgente
9 GOVMS - Governadoria do Estado
Motivo
Intimacéo para apresentar carteira de motorista e SES - Secretaria de Estado de Satde
CONTEUDO
© | Paagraph v Ry Alv Av Ev|B I §|=Zviov i = A
Venho por meio deste, solicitar a carteira de motorista
ANEXOS
,————_—_______\
1 € Requer |
& | )
. —— ——————————— —
explore seus arquivos para enviar.
[¥ Enviar para revisdo X
Copyright © 2025. Todo o conteddo deste site esti publicado sob a licenga do MS.

Imagem. Detalhe da area de agdo ao final do formulario, mostrando a chave "Requer Revisdo" ativada
e o campo de sele¢do do revisor.

Atribuicgo de Revisor

Informacdes do Usudrio
Departamento  Unidade Gestora

@ Designacio | Cargo:

Emall:
Telefone:

Oficios

Imagem. Janela de selecao de revisor.
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® Inicio B ciEletrdnica © oficio @ Processos D Mensagens O Administracéo & Configuracdes al Relatérios o FaQ @ suporte
uriau Datntos; (3 Selecionar Destinos
Assunto * Restrigio * Priorizacso 9 SEGOV - Secretaria de Estado de Governo e Gestio Estratégica
4.9 - Intimacéo X - Publica X - Urgente
e GOVMS - Governadoria do Estado

Motivo

Intimagéo para apresentar carteira de motorista e SES - Secretaria de Estado de SaGde
CONTEUDO

© | Paagraph v | &~ Alv Av(Ev(B I §|iZvisvE =@

Venho por meio deste, solicitar a carteira de motorista

ANEXOS

&
qui ou explore seus arquivos para enviar.
[¥ Enviar para revisdo X

Imagem. Detalhe da area de agdo ao final do formulario, mostrando a chave "Requer Revisdo" ativada

e campo do revisor preenchido.
@ Inicio B cCiEletrdnica © oficio @ Processos ~ D Mensagens - O Administragdo ~ {& Configuracdes ~ Al Relatérios ~ M raq ® suporte
oficio
& 0 o 5 < 3 & 8 & 0 % 0
ELABORAGAO PRONTOS PARA ENVIO ENVIADOS RECEBIDOS OBTEVE RESPOSTA AOS MEUS CUIDADOS
g o +
ANALISE i Nova Pasta

DESTINOS MAIS COMUNS NO MES GRUPO DE DESTINATARIOS e ——— CONTATOS EXTERNOS (00— 0 etos Extemos |

e SECRETARIAS
e secretariado

© 2

M Revisko

@444t

Imagem. Detalhe do card em que o revisor pode acessar para fazer a revisao.
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3.3.3 Envio

Apds a assinatura da autoridade competente, o oficio deve ser tramitado para sair da unidade
e chegar ao destinatario externo. O procedimento é realizado através da pasta de documentos
prontos.

Objetivo: Localizar os oficios assinados e efetivar a expedicdo para os destinatarios externos
cadastrados.

Como acessar: No Dashboard de Oficios, clique na pasta "Prontos para envio".

@ Inicio B CiEletronica © oficio @ Processos ~ D Mensagens ~ O Administragdo ~ & Configuragdes Al Relatérios ~ 0 rFaQ @ suporte
Oficio +  Elaborar Novo Oficio
Oficio
el e
i ! | ) o
3 0 | 5 | < 3 & 8 & 0 % 0
ELABORAGAO ! PRONTOS PARA ENVIO ENVIADOS RECEBIDOS OBTEVE RESPOSTA AOS MEUS CUIDADOS
N c— — — — — —
ANALISE | Nova Pasta
DESTINOS MAIS COMUNS NO MES GRUPO DE DESTINATARIOS CONTATOS EXTERNOS ® 2 @ 0
emREvsko ARQUIVA
SECRETARIAS
»
e secretariado
-
-
@441
.

Imagem. Dashboard de Oficios - Destaque para a pasta "Prontos para envio".

3.3.3.1 Localizagao e Filtros

Ao acessar a pasta, o sistema lista todos os oficios que ja cumpriram as etapas de elaboracdo e
assinatura. Para facilitar a gestdo em unidades com alto volume de expedientes, utilize a barra de
filtros no topo da lista.

Filtros disponiveis:

Elaborador: Quem criou o documento.

Assunto: Tema do oficio.

Destinatario: Para quem o oficio serd enviado.

Periodo (De / Até): Intervalo de datas de criagdo ou assinatura.
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Visualizagao da Listagem: A tabela de resultados apresenta as seguintes informagoes
para conferéncia rapida:

Status: Situacdo atual do documento.

Data: Data de registro.

Elaborador: Usuario responsavel pela criagdo.

Assunto: Titulo do documento.

Destinatarios: Lista de drgdaos ou pessoas que receberao o oficio.
Qtd. Assinaturas: Quantas pessoas ja assinaram o documento.
AgOes: Botdes para visualizar, editar ou consultar histérico.

@ Inicio B cCiEletrdnica & oficio (@ Processos D Mensagens O Administragao {& Configuragdes Jl Relatérios I raQ @ Suporte
Oficio - Pronto para envio + & ofico
Pronto para envio
Elaborador Assunto D 3181
De A
Regiewos: 5

STATUS DATA ¥ ELABORADOR ASSUNTO DESTINATARIOS & AGOES
m 01/12/2025 2.43.2- Cadastro de meios de comunicacéo
08/12/2025 1112  Lei &
By oo 1111-Dert &
m 01/12/2025 6.1.10.9 - Minuta &
m 01/12/2025 1.1.5.8- Minute-Padréo

itens v

Imagem. Tela da pasta "Prontos para envio" exibindo a barra de filtros e as colunas da listagem.

3.3.3.2 Efetivacao do Envio
Para concluir a tramitacdo, é necessario acessar o documento e confirmar a expedigdo.
Passo a passo:
1. Acessar o Documento: Na listagem, clique na a¢do de edigdo/visualizagdo do oficio desejado.

2. Encaminhar: Com o documento aberto e devidamente assinado, o botdo "Encaminhar Oficio"
estara habilitado no canto superior direito. Clique nele.
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TR

@ Inicio B ciEletrdnica & oficio () Processos D Mensagens O Administragéo {8 Configuracdes il Relatérios 0 FaQ @ Suporte
Editando Oficio tergafei, 3 de fevereiro, 2026
Inicio Oficios / Editando Oficio 130732
oo s
111.2-Lei X - Sigilosa X - X -
Motivo
Divid de b d 30 nos obriga & andlise das regras de conduta normativas.
CONTEUDO

& | Paragraph v My Alvy Av Ev B I § iTvicviE = @y

Eimportante questionar o quanto o julg talvez venha &
ressaltar a relatividade das formas de acéo. @

Requer revisio?

[€)Salvar Oficio <3 Encaminhar Oficio g

Imagem. Tela de edicdo do oficio assinado com destaque para o botdo "Encaminhar Oficio".
3. Confirmagdo: O sistema exibird uma janela (modal) solicitando a confirmacdo da acdo.

"Deseja continuar?"
Clique em Continuar.

Deseja continuar ?

O Oficio serd publicado e devidamente encaminhado ao(s)

destino(s) selecionado(s)

m

Imagem. Janela modal de confirmagao.

4. Conclusao: Apds o processamento, uma mensagem de sucesso sera exibida na tela, indicando
gue o oficio foi expedido.
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Pronto!

Oficio publicado e devidamente encaminhado aos

destinatdrios

Imagem. Janela de confirmacdo do envio do Oficio.

3.3.4 Recebimento

A caixa de recebimento centraliza todas as comunicages oficiais externas que deram entrada
na unidade. E nesta etapa que se define o tratamento administrativo da demanda: se ela sera
respondida, arquivada ou convertida em um processo administrativo.

Objetivo: Gerenciar a entrada de expedientes, atribuir responsaveis e decidir a tramitacdo
adequada para cada documento.

Como acessar: No Dashboard de Oficios, clique na pasta "Recebidos".
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@ Inicio B CiEletronica 2 oficio () Processos ~ D Mensagens ~ O Administragdo ~ & Configuragbes Jl Relatérios ~ 0 rFaQ @ Suporte
Oficio X +  Elaborar Novo Oficio
Oficio
et e o
F 7] ! o
& 0 5 3 3 | 8 | - 0 & 0
ELABORAGAO PRONTOS PARA ENVIO ENVIADOS | RECEBIDOS OBTEVE RESPOSTA AQS MEUS CUIDADOS
N\
8 0 | wr
ANALISE i Nova Pasta
eMReEVISiO ARQUIVA
e SECRETARIAS -
e secretariado
.
.
.
@441
.

Imagem. Dashboard de Oficios - Destaque para a pasta "Recebidos".

3.3.4.1 Listagem e Triagem

Ao acessar a pasta, o sistema apresenta a lista de documentos. Para localizar expedientes especificos,
utilize a barra de filtros superior.

Filtros disponiveis:

Ano e Assunto;

Origem (Instituicdo remetente) e Elaborador;
Priorizacdo (Urgente/Normal);

Periodo (De / Até).

Gestdo da Lista: A listagem apresenta colunas informativas (Origem, Data, Assunto, Priorizagdo, Data
de resposta) e ferramentas de gestdo de equipe:

o Checkbox e Atribui¢do: Caso o oficio ainda ndo tenha um responsavel, um checkbox estara
disponivel a esquerda. Ao seleciona-lo, é possivel atribuir a tarefa a um servidor da unidade.
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@ Inicio B CiEletronica 2 oficio @ Processos D Mensagens O Administragdo {8 Configuragdes Jl Relatérios o FaQ @ Suporte

Oficios - Caixa de Entrada
Recebidos

Pasta: Recebidos OFICIOS SELECIONADOS
Ano Assunto Origem Elaborador :j

Todos -
Priorizacéio De A

# ORIGEM DATA ELABORADOR ASSUNTO PRIORIZAGAO RESPOSTAS AGOES

EE Prof
Silvio Oliveira  15/01/2026 1.1.6.2 - Mensagem de veto Normal
Dos Santos

€2 Defensoria

Piblica Geral  15/01/2026 1.1.3.17 - Solicitagao de calculo Normal 15/01/2026
do Estado
EIEE Prof

Silvio Oliveira 13/01/2026 1.1.6.2 - Mensagem de veto Normal
Dos Santos

Coordenadoria

deSistemas, 13012026 1.1.6.2- Mensagem de veto Prioritério

Informacdes e ) = .
Conteido & Atribuir a um ususrio da unidade
Coordenadoria

Imagem. Tela da caixa de "Recebidos" - Selecionando caixa de selecdo do oficio.

Atribuicdo de CI

Informacoes do Usudrio

@

Designacso | Cargo:
Emall:
Telefone:

Oficios

Defensoria Publica Geral do Estado

Imagem. Tela da caixa de "Recebidos" - Selecionando usudrio para atribuir o oficio.
® AcgOes Rapidas: Na coluna de agbes, é possivel visualizar quem é o Usuario Atribuido (se

houver), Abrir o Oficio para leitura completa ou Desatribuir (remover a responsabilidade do
usudrio atual).
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@ Inicio B CiEletronica 2 oficio @ Processos D Mensagens O Administragdo {& Configurages Jl Relatérios o raQ @ Suporte

Oficios - Caixa de Entrada
Recebidos

Pasta: Recebidos

Ano Assunto Origem Elaborador
Todos v
Priorizago De e
Registos: 8
* ORIGEM DATA ELABORADOR ASSUNTO PRIORIZAGAO RESPOSTAS AGOES
EE Prof Silvio Oliveira Dos Santos 15/01/2026 1.1.6.2- Mensagem de veto Normal &
€3 Defensoria Piblica Geral do Estado 15/01/2026 1.1.3.17 - Solicitagdo de célculo Normal 15/01/2026 &
E3EE Prof _Silvio Oliveira Dos Santos 13/01/2026 1.1.6.2 - Mensagem de veto Normal &
Coordenadoria de Sistemas, Informacdes e Conteido [EXE) 13/01/2026 1.1.6.2 - Mensagem de veto Prioritério % 8 O
&3 Coordenadoria de Sistemas, Informagdes e Conteiido 12/01/2026 1.1.6.2 - Mensagem de veto NORMAL &
Coordenadoria de Sistemas, Informagdes e Conteido [[EXE) 12/01/2026 1.21.3-Projeto Normal =]
£3 Gabinete do Secretério de Estado 09/01/2026 1.1.1.5- Resolugso Normativa Normal &

Imagerﬂﬁ.ﬁ;l"é—lvéxa’é”é:‘aixa de "Recebidos" com destaque paira 0s f||trose a cqurAi';de acoes.
3.3.4.2 A¢oes no Documento

Ao abrir um oficio para leitura, o sistema disponibiliza uma barra de ferramentas no topo da tela com
as opc¢Oes de tramitacgdo.

Acgoes Principais:

e Responder: Inicia a elaboragdo de um oficio de resposta ao remetente (fluxo similar ao da Cl).
e Encaminhar: Redireciona o oficio para outra unidade.

Menu "Mais Opg¢oes": Ao clicar no icone de trés pontos ou "Mais opgbes”, funcionalidades avangadas
de gestao documental sdo exibidas:

1. Criar Processo: Transforma o oficio recebido na pega inicial de um novo Processo
Administrativo (NUP).
2. Adicionar ao Processo: Vincula o oficio a um processo ja existente.
o Como funciona: Ao selecionar esta opcdo, uma janela (modal) sera aberta para que
VOCé pesquise e selecione o processo de destino. O oficio passara a compor os autos
daquele processo.
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Adicionar Documento Oficio ao Processo

REMETENTE ASSUNTO INTERESSADOS  ACOES

4439 - SAD- Secretas

Imagem. Janela modal de sele¢do de processo para vinculagdo do oficio.

3. Arquivar/Desarquivar: Encerra a tramitacdo do documento na unidade ou reabre um
documento anteriormente arquivado.
4. Mover para pasta: Organiza o oficio em pastas personalizadas da unidade.

@ Inicio ® ciEletrdnica & oficio @ Processos D Mensagens O Administragéo {8 Configuragdes al Relatérios 0 FaQ ® Suporte

Visualizagdo de Oficio EEPSOS000132026_SAD - Secretaria de Estado de Administragdo.pdf
Oficio EEPS0S000132026

= Q 1 >l — 4 [2o0m automitico v ;j; oo 1= Detalhes do Oficio
NUMERO: EEPS0S000132026
SED o PRIORIZAGAO: Normal
5«2':2; : Grosso RESTRIGAO: PUBLICA
Educacio doSul
D) EEPs0s0132028.500 - Secreais et e
Administrac o pdf
Oficio n. EEPSOS000132026
Campo Grande/MS, 15 de Janeiro de 2026. @ toeos )

Secretario

» B0
SAD - Secretaria de Estado de Administracdo
o e
Assunto: 1.1.6.2-Mensagem de veto
 Responder  Encaminhar =

Imagem. Barra de ferramentas do oficio aberto, com o menu "Mais op¢des" expandido.
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3.3.5 Encaminhamento

O encaminhamento é a acdo de repassar um oficio recebido para outra unidade
administrativa, permitindo que a demanda continue seu tramite até chegar ao setor competente para
analise ou resposta.

Objetivo: Redirecionar oficios recebidos para outros setores ou érgdos internos, registrando o
despacho (motivo do repasse) no histérico do documento.

Como utilizar: O procedimento é realizado na tela de visualizagao do documento:

1. Acessar o Oficio: Abra o documento que deseja tramitar (localizado na pasta "Recebidos" ou
"Aos meus cuidados").
2. Selecionar a A¢ao: Na barra de ferramentas superior, clique no botdo "Encaminhar".

@ Inicio @ ciEletronica B oficio @ Proc O Administragéo & Jl Relatérios @ raQ @ Suporte
B coviici NUMERO: CSIC000012026
SEGOV Mato PRIORIZAGAO: Normal
Secretaria de RESTRIGAO: PUBLICA
Governoe Gestéo g Grosso
Estratégica doSul
D .
Oficio n. CSIC000012026
Campo Grande/MS, 12 de Janeiro de 2026 @ weo
[ EAsORGio
Secretario 5 Bwo
Frederico Felini ;
SAD - Secretaria de Estado de Administracdo
e
ENCAMINHAMENTO
Assunto: 1.2.1.3-Projeto ¥ Afsoces

projeto de teste

De onde vem?

[ Ao ropRocesso
Ao contrario da crenca popular, Lorem Ipsum néo é simplesmente um texto aleatorio.
Tem raizes em uma obra da literatura latina classica de 45 a.C., o que o torna com mais
de 2000 anos. Richard McClintock, um professor de latim do Hampden-Sydney College,
na Virginia, pesquisou uma das palavras latinas mais obscuras, "consectetur”, em uma g ;‘h; b a ica
passagem de Lorem Ipsum e, ao consultar as citacdes dessa palavra na literatura — —

-
classica, descobriu a fonte inquestionavel. Lorem Ipsum vem das secoes 1.10.32 e
11 0.33 de "De Finibys l%ongrum et Malorum" (Sobre os Fins dos Bens e dos Males), de © Responder ' Encaminhar =

e e

Imagem. Tela de visualizacdo do oficio com destaque para o botdo "Encaminhar".

3. Configurar o Repasse: O sistema abrira a janela de tramitagdo.
O Texto de Encaminhamento: Preencha o campo com o despacho ou observagao que
justifica o envio para a préxima unidade.
O Destinatarios: Pesquise e adicione a(s) unidade(s) que receberdo o oficio.

4. Concluir:

O Apds preencher os campos, o botdao "Enviar" ficara habilitado.
o Clique nele para efetivar a tramitagdo.

63




GOVERNO DE
Mato SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA
Grosso Secretaria-Executiva de Transformacao Digital

do Sul

Encaminhamento do oficio CSIC000012026

Paragraph v AvAlv AvEv B I &/

Destinatirios

- CRASE - Conselho de Recursos
Administrativos dos Servidores do
Estado de Mato Grosso do Sul

- CDOE - Coordenadoria do Didrio
Oficial Eletronico

Imagem. Janela de encaminhamento preenchida (texto e destinatarios) e botdo "Enviar" em destaque.

@ Inicio B ciEletrdnica & oficio @ Processos D Mensagens. O Administracéo & Configuracdes Jl Relatérios @ raQ @ Suporte S
i Voo encarsioiecs com st
SEGOV A1) GOVERNO DE INUMERO: C31C000%

% PRIORIZAGAO: Normal
Secretariade § zlraotgso RESTRIGAO: PUBLICA
Governo e Gestdo
Estratégica doSul
D
Oficio n. CSIC000012026
Campo Grande/MS, 12 de Janeiro de 2026 €' Mm
[ EABORAGRO

Secretario

SAD - Secretaria de Estado de Administracédo

ENCAMINHAMENTO

[ Anewoosoprocesso

“ Responder * Encaminhar =

Imagem. Mensagem de sucesso de encaminhamento.

3.3.6 Resposta

Responder a um oficio é o ato de formalizar o retorno a instituicdo ou pessoa externa que
enviou a demanda inicial. O fluxo é similar a Comunicag¢do Interna, mas com requisitos de assinatura
mais flexiveis para atender a legislagdo vigente.

Objetivo: Elaborar e enviar uma contestacdo, informacdo ou deferimento ao remetente
externo, encerrando a pendéncia na caixa de entrada.
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Como utilizar:

1. Acesse o oficio que necessita de resposta (na pasta "Recebidos").
2. Na barra de ferramentas superior, clique no botdo "Responder”.

@ Inicio B CiEletrdnica 2 oficio @ Processos D Mensagens O Administragio & Configuragdes | Relatérios 0 FaQ @ Suporte
i GOVERNO DE NOUMERO: CSIC000012026
SEGOV Mato PRIORIZAGAO: Normal
Secretaria de Giosso RESTRIGAO: PUBLICA
Governo e Gestio
Estratégica doSul
D
Oficio n. CSIC000012026
Anexos (0
Campo Grande/MS, 12 de Janeiro de 2026 ¢ -
[ EASORAGAO

Secretario

SAD - Secretaria de Estado de Administracdo

ENCAMINHAMENTO

ENCAMINHAMENTO

Copyright © 2025. Todo o contedido deste site est publicado sob a licenca do MS.

Imagem. Oficio - Botdo Responder em Destaque.

3.3.6.1 Elaboracao do Documento de Resposta

Ao iniciar a resposta, o sistema abrira o editor de texto, a acdo de resposta é por atividade Unica sem
a opc¢ao de salvar resposta.

e Texto: Redija o conteudo da resposta oficial.

e Anexos (Opcional): Caso precise enviar documentos comprobatdrios, utilize a area de upload
no rodapé.

e Confirmagdo: Apds finalizar a edigao, clique no botdo "Confirmar".

65




GOVERNO DE
Mato SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA
Grosso Secretaria-Executiva de Transformacao Digital

Elaboracio de Resposta de Offcio CSIC000012026

CONTEUDO Dados Origindrias

CSIC000012026
PUBLICA

ANEXOS

Imagem. Oficio - Tela de edicdo da resposta.

3.3.6.2 A Assinatura

Diferente de outras etapas, na resposta de Oficio o sistema permite escolher o método de
autenticac¢do. Ao confirmar o texto, uma janela sera exibida com as opc¢Ges:

1. Assinatura Qualificada (Certificado Digital):

O Exige o uso de um token fisico (e-CPF/e-CNPJ) ou certificado em nuvem compativel
com ICP-Brasil.

O Selecione esta opcdo se o documento exigir validade juridica maxima ou se vocé
possuir o certificado conectado.

O A assinatura de envio de oficio e resposta ao destinatario, sera somente do tipo
Qualificada.
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Elaboragdo de Resposta de Offcio CSIC000
Assinatura Eletrdnica

CONTEUDO tos Origindrias

ifi. | | CSICO00012026
Avancada Qualificada reicio: PUBLCA

RESPOSTA PARA

)

ANEXOS

2,
Imagem. Oficio - Janela de sele¢do do tipo de assinatura - Qualificada.

Ao selecionar o método e inserir a credencial (senha do certificado ou cédigo do token), o oficio sera
assinado e enviado automaticamente ao destinatario, mudando seu status para "Respondido".

Elaboragdo de Resposta de Oficio CSIC000
Assinatura Eletronica

CONTEUDO dos Origindrias

C5IC000012026
PUBLICA

V 4
\\‘M 9 nesrosta rana

Documentos Assinados!

ANEXOS

Imagem. Oficio - Confirmacao da assinatura do oficio para resposta.
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3. Instalar Assinador digital para leitura do Certificado
o Ainstalagdo do assinador digital para o envio de oficios, pode ser realizado através do
download do assinador digital, disponivel no site:

https://www.assinadordigital.ms.gov.br/

na op¢ao “Download”.

i GOVERNO MS © TRANSPARENCIA 2 DENUNCIA ANONIMA

ASSINADOR
DIGITAL DF PI]I:
\_/

INiclo

INSTRUGOES PARA &
DESENVOLVEDORES [DOWNLOAD! INFORMAGGES

NOVOS PROGRAMAS PELA
TRABALHADORA, DIGNIDADE DAS MULHERES

CHEFE DE FAMILIA \&¥comecos ‘(El;igc{‘\.

LGPD Fala Servidor Acessibilidade

Imagem. Tela de Download Assinador Digital.

3.3.7 Em Revisao: Fluxo de Oficio para Revisor

Quando um oficio é criado com a marcacdo "Requer Revisdo", ele ndo fica disponivel para
assinatura imediata. Ele é direcionado para esta caixa especifica, onde revisor deve validar o teor do
documento.

Objetivo: Permitir a conferéncia, corregao e aprovacao final de minutas de oficio antes da
assinatura da autoridade competente.

Como acessar: No Dashboard de Oficios, clique no card "Em revisao", localizado na lateral direita.
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@ Inicio B CiEletronica & oficio @ Processos D Mensagens O Administragdo {8 Configuragdes Jl Relatérios o FaQ @ Suporte

Oficio

iz 1 4 4 4 & 8 L 0 % 2
ELABORAGEO PRONTOS PARA ENVIO ENVIADOS RECEBIDOS OBTEVE RESPOSTA A0S MEUS CUIDADOS
8 o ! +

ANALISE Nova Pasta

wos s com - s - S |
DESTINOS MAIS COMUNS NO MES GRUPO DE DESTINATARIOS CONTATOS EXTERNOS [ 5 c.oconciar Contatos Extemos l ® 3 l @ 0
EMREVISAO ARQUIVADO

@ == |

— e
emm

@2515 @ 4441

Imagem. Dashboard de Oficios - Destaque para o card "Em revisdo".

3.3.7.1 Gestao e Atribuicao da Lista

Ao acessar a pasta, o sistema exibe todos os documentos pendentes de analise. Utilize os
Filtros no topo da tela (Elaborador, Assunto, Destinatario, De/Até) para localizar demandas especificas.

@ Inicio B ciEletrdnica & oficio (@ Processos D Mensagens O Administragéo {& Configurages Jl Relatérios M rFaq @ Suporte

Oficio - Revisdo
Reviséo

Elsborador Assunto Destinatério

De e

| 4

STATUS DATA ELABORADOR ASSUNTO DESTINATARIOS ACOES
SEGOV - Secretaria de

13/01/2026 2.4.4.2 - Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing Estado de Governo e %
Gestdo Estratégica

SED - Secretaria de
Estado de Educacdo,
GSED - Gabinete do
Secretério de Estado

13/01/2026 1.1.6.2- Mensagem de veto

SEGOV - Secretaria de
Estado de Governo e
Gestdo Estratégica
GOVMS -
Governadoria do
Estado

02/02/2026 1.1.4.9- Intimacéo

Bitens v

Imagem. Oficios - Revisao - Listagem e filtros dos oficios.
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Colunas e Agles: A listagem apresenta o status, data, dados do oficio e, na coluna de Agdes,
ferramentas de gestdo de equipe:

1. Atribuigdo: Caso o oficio ainda ndo tenha um revisor definido (ou precise ser trocado), utilize
o checkbox a esquerda para selecionar o item e atribuir a um servidor.

2. Identificagdo: Passando o mouse sobre o icone na coluna de ag¢des (tooltip), é possivel ver
guem é o revisor atualmente atribuido.

3. Desatribuir: Permite remover o responsavel atual para que outro servidor possa assumir a
tarefa.

@ Inicio B CiEletrdnica 2 oficio @ Processos D Mensagens O Administragéo {& Configurages Jl Relatérios M raQ @ Suporte

Oficio - Revisdo
Revisdo

OFICIOS SELECIONADOS

Elsborador Assunto Destinatério E]

STATUS DATA ELABORADOR ASSUNTO DESTINATARIOS &

SEGOV -
Secretaria de
2.4.4.2 - Parecer técnico sobre atividades de Estedo de
propaganda e marketing Governoe
Gestdo
Estratégica

13/01/2026

SED - Secretaria
de Estado de
Educacéo,
GSED - Gabinete
do Secretario de
Estado

REVISA 13/01/2026 1.1.6.2 - Mensagem de veto

SEGOV -
Secretaria de
Govemo e
02/02/2026 1.1.4.9 - Intimagéo Gestdo
Estratégica,
GOVMS -

Crsamadnsia dn

Imagem. Oficios - Revisdo - Checkbox de atribuicdo de revisor marcado.
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Atribuigdo de Revisor

Informagoes do Usudrio
Departamento  Unidade Gestora

' Designacio | Cargo:

Emall:
Telefone:

Oficios

£ vomenssaossserze
LV aumnto Mensagem de veto

Imagem. Oficios - Revisdo - Atribuir Revisor.

Pronto!

Oficios atribuidos com sucesso!

Imagem. Oficios - Revisao - Atribuir Revisor - Mensagem de confirmacao.

3.3.7.2 Realizando a Revisao

Para atuar no documento, o usuario atribuido deve clicar no botdo "Editar documento" (icone de
edicdo) na coluna de agdes.
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@ Inicio B CiEletronica & oficio @ Processos D Mensagens O Administragdo {8 Configuragdes Jl Relatérios o FaQ @ Suporte

Oficio - Revisdo
Revisdo

Elaborador Assunto Destinatério

STATUS DATA ELABORADOR ASSUNTO DESTINATARIOS | AGOES

SEGOV - Secretaria de
13/01/2026 2.4.4.2 - Parecer técnico sobre atividades de propaganda e marketing Estado de Governo e

Gestéo Estratégica

SED - Secretaria de

Evisa 13/01/2026 1.1.6.2 - Mensagem de veto Estado de Educacdo, & B

GSED - Gabinete do a
Secretério de Estado

SEGOV - Secretaria de
Estado de Governo e

o & Gestilo Estratégica,

02/02/2026 1.1.4.9 - Intimagéo p—r %
Govemadoria do
Estado

Bitens v

Imagem. Oficios - Revisdo - Oficio com ag¢do de Editar documento.

1. Conferéncia e Ajustes: O sistema abrirad o oficio em modo de edi¢do. O revisor pode alterar o
texto, corrigir erros gramaticais ou ajustar informagdes técnicas livremente.

2. Concluir Revisdo: Apds realizar as correcGes necessarias, localize e marque a opgao "Concluir
revisao".

@ Inicio B ciEletrdnica B oficio (@ Processos D Mensagens O Administragéo £ Configuracdes 4l Relatérios @ rFaQ @ Suporte

Lunanuy vy
Editando Oficio

g SED - Secretaria de Estado de Educagio

Assunto * Restriclo * Priorizagio

Mensagem de veto X Piblica X - Normal X - 9 GSED - Gabinete do Secretério de Estado
Motivo
CONTEUDO

s Pamguon v Av Alv Av Ev B I § Zvizvi

il
]

Ty

[# salvar Oficio + Concluir revisio 14

Imagem. Oficios - Revisdo - Concluir revisao.
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3. Confirmagdo: Ao tentar salvar/concluir, o sistema exibira uma janela (modal) de confirmagéo:
"Ao confirmar, a revisGo serd concluida e o documento serd enviado para pendéncia de
assinatura.”

Clique em Continuar.

Resultado: O documento sai da caixa "Em revisao" e fica disponivel para a autoridade competente na
caixa "Prontos para envio", seguindo o fluxo normal de expedicao.

3.4 Processo

O Processo Administrativo Eletrénico é o conjunto ordenado de documentos, atos e
informacgdes registrados no sistema e-MS, que servem de base para a tomada de decisdes no ambito
do Poder Executivo Estadual.

Objetivo: Substituir o antigo processo fisico (papel) pelo formato digital, garantindo maior
transparéncia, celeridade e seguranca. Ao iniciar um processo no e-MS Processos, o sistema gera

automaticamente um NUP (Numero Unico de Protocolo), que serd a identidade desse expediente
durante toda a sua vida util, permitindo o rastreamento e a auditoria de todas as a¢Ges realizadas.

3.4.1 Elaborar Processo
A elaboragdo, tecnicamente chamada de Autuagdo, é o ato de abertura de um novo processo
administrativo. E neste momento que se define o assunto, a classificagdo arquivistica e o nivel de sigilo

da demanda.

Objetivo: Registrar oficialmente uma nova demanda administrativa, gerando a "Capa do Processo" e
o Termo de Abertura.

Como acessar: Existem duas formas de iniciar um novo processo:

1. Pelo Dashboard: Clique no card "Em elaboragao" e, em seguida, no botdo "Novo".
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@ Inicio B CiEletrdnica & oficio (fh Processos D Mensagens O Administragéo {8 Configuragdes ul Relatérios 0 FaQ @ suporte

Dados Gerais

T
Y

( EM ELABORAGAO l ARECEBER NO SETOR AOS MEUS CUIDADOS TRAMITADOS BUSCA GERAL

| B | 3 & 4 G 3 ) 6 > % Q

| o ) > ) o o o

| S ——

PROCESSOS COMPARAGAO GERAL
0
8 Recsbidos. @ Tramiacos =
Total @ o = 8
16 1 acraonca oricis
Mar2025 Ab2025 Msi2025 kn2025 2025 AQ22S Se2025 Ow20Z5 Nov20ZS Dex2025 2028 Fev202s 5 o @ 3
ARecaser @Recebidos @ Mous @ Tamiados

MENSAGENS DO ADMINISTRADOR INTERESSADOS

HOMOLOGAGAO DO SISTEMA
COMUNICO A HOMOLOGAGAO DO SISTEMA

Imagem. Inicio - Pasta de 'Em elaborac¢do' em destaque.

2. Pelo Menu Superior: Posicione o mouse sobre o item "Processos" e selecione a op¢do "Novo".

@ Inicio B ciEletrdnica 3 oficio (fh Processos D Mensagens O Administraggo £ Configuragdes Al Relatérios @ FaQ @ Suporte

Dados Gerais

EM ELABORAGAO A RECEBER i TOR AOS MEUS CUIDADOS TRAMITADOS BUSCA GERAL
2 B 3 e 3 S 6 >3 9% Q
o D e @ oo o o
PROCESSOS Unidades Inativa: (OMPARA(XO GERAL -
&g 0

8 Reosbidos (@ Tramitados - Pré Anéise
B o =2 8
16 CL ELETRONICA OFicios.

Mar2025 Abr2025 Mai2025 Jn2025 Jui2025 AQo2025 Set2025 Out2025 Nov202s Dez2025 Jan2028 Fev2028

AReceber @Recebidos @ Meus @ Tramitados

MENSAGENS DO ADMINISTRADOR INTERESSADOS

HOMOLOGAGAO DO SISTEMA
COMUNICO A HOMOLOGAGAO DO SISTEMA

Imagem. Inicio - Menu Processos - Op¢do 'Novo' em destaque.

Como utilizar: Ao acessar a tela de abertura, o sistema apresentard o formuldrio de capa. O
preenchimento correto é vital para a futura recuperacdo da informacao.

3.4.1.1. Preenchimento dos Dados de Abertura
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Preencha os campos conforme as orientag¢oes abaixo:

3.4.1.2.

Tipo: Campo fixo em "Processo".
Categoria: Campo fixo em "Abertura de Processo".
Tipo de Suporte: Define a natureza fisica do documento.

o Digital: Padrao do sistema (processo nato-digital).

O Fisico: Utilizado apenas em casos de exce¢do ou legados onde ainda ha tramite de
papel. Caso seja esta sua op¢do, informe o NUP ja gerado no processo fisico e a
localizacdo fisica onde ficara armazenado.

Priorizagdo: Defina o nivel de urgéncia (Normal, Prioritario ou Urgente).

Tipo Documental (tabela de temporalidade):

O Codigo de Classificacdo e Tipo Documental: Estes campos funcionam de forma
sincronizada. Ao selecionar um cddigo (ex: 02.01.01), o sistema preenche
automaticamente o Tipo Documental correspondente, e vice-versa. Escolha a
classificacdo que melhor descreve o assunto principal do processo.

Grau de Sigilo:

O Publico: visivel a todos.
O Sigilo Departamental: Acesso, com visibilidade a todos os usudarios do departamento
onde o processo esta.

o Sigilo Individual: Acesso, com visibilidade a somente o usudrio com perfil de gestor, no
setor onde o processo esta.

Hipoétese: Esta opc¢do deverd ser informada, caso seja selecionado um grau de sigilo, a hipdtese
deve seguir a base legal necessario para o sigilo.

Interessados e Informacgdes Adicionais
Interessados (Lateral Direita): Indique as pessoas que sdo partes interessadas no processo
(requerentes ou afetados).

Informagdes Complementares: Utilize este campo para adicionar observa¢des que devam
constar na capa, e que facilite a identificacdo do teor do processo.
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Editando Processo
Editando Processo

EDIGAO DE PROCESSO

Tipo Categoria®

ABERTURA DE PROCESSO

Aberturs de Processo

Declaracio de Abertura de Processo

Tipo de Suporte Priorizacso * @

Imagem. Processos - Exemplo de campos preenchidos.

3.4.1.3. Criagao e Termo de Abertura

Apds conferir os dados, clique no botdo "Criar Processo".

Resultado: O sistema gerara o NUP e redirecionard vocé automaticamente para a tela de Gestao do
Processo Digital. Nesta nova tela, é possivel ver o Documento de Abertura de Processo (gerado
automaticamente) e terd acesso a barra de ferramentas superior para:

® Incluir novos documentos (pegas);

® Gerenciar volumes;
e Tramitar o processo.
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@ Bae ] @ P o} O Administragio ® Relatsrio: mF IG «
Processo 770000232026 v
=Q : - +[ v] Eucoup=

RITA covenno oc

Mato

g Grosso

doSul

ABERTURA DE PROCESSO

NUP: 770000232026

Sigiloso: OSTENSIVO

Data/hora de Criaco: 04/02/2026 22:23
Usuario Criacao

Assunto:
Tipo D¢ Processo de ia juridica
Interessados:
TIPO NOME E-MAIL
Pessoa Fisica

Pessoa Fisica

“Pozson Fizcs (PF), Passon Jurides (PJ), Servidor PUbico (SV)

Teste

Informag;

Abertura de processo de tramitacdo.

Imagem. Processos - Abertura de processo.

Ao selecionar a opgdo “Tramitar”, o sistema abre uma janela de selecdo de motivo e unidade.

Tramitacdo de Processo

Resumo da Tramitagdo
Informe o motivo nos processos abaixo para confirmar a selegio

Fluxo Aberto

9. 770000232026
o Processo de consultoria juridica

Nome: D
Email
Telefone:

Processos

O Fluxo Aberto

SEIUSP

Imagem. Processos - Tramitar - Janela de sele¢do de motivo e unidade destino.

Ao selecionar o botdo Tramitar, o e-MS abre uma janela de confirmacdo e informa que o processo sera
enviado para a unidade destino.
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Continuar Tramitacdo ?

N° PROTOCOLO PASTA DESTINO

Imagem. Processos - Confirmacdo da tramitacdo.

3.4.2 Incluir Documentos em Processo

A inclusdo de documentos é o procedimento de adicionar novas pecas aos autos do processo
administrativo. No e-MS, isso pode ser feito através da criacdo de documentos natos-digitais ou da
anexacao de arquivos externos.

Objetivo: Registrar manifestagdes, pareceres, notas técnicas, atas ou anexos comprobatoérios
no processo, garantindo a sequéncia ldgica e cronoldgica dos fatos.

Como acessar:
1. Acesse o processo desejado (seja pela busca, pela caixa "No Setor" ou "Aos meus cuidados").

2. Na barra de ferramentas superior da tela do processo digital, clique na opgdo "Incluir
documentos" obs.: Para esta agdo o processo deverd estar atribuido a vocé.
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5 & o «IRelatérios 0 FaQ °
. e e e
Processo Digital [ o woucoooumentos | @ carenciarvoumes | @ Tramitar
Processo 770000242026
N — — — —

Processo 770000242026
=Q K« T]det — 4 [zoom avtmsico v Esoonpn=

doSul
ABERTURA DE PROCESSO

NUP: 770000242026

Sigiloso: OSTENSIVO

Data/hora de Criagao: 04/02/2026 22:39
Usuaério Criagdo:

@ Inicio Q Atos Normativos B cCi Eletrénica B oficio @Processos Ol O,

Assunto:
Tipo Documental: Processo de projeto de lei

Interessados:

TIPO NOME I E-MAIL
Pessoa Fisica
Pessoa Fisica
Pessoa Fisica

b Visualizar Processo Completo

Copyright © 2025. Todo o contetdo deste site esté publicado sob & ficenca do MS.

Imagem. Barra superior do Processo com - 'Incluir Documentos' Em Destaque

3.4.2.1 Classificacao e Dados Basicos

Ao acionar a inclusdo, o sistema abre um formulario de cadastro da peca. O preenchimento correto
destes metadados é essencial para a recuperacao da informacao futura.

Campos de Preenchimento:

e Tipo: Campo fixo em "Documento".

e Categoria: Selecione a natureza do documento que estd sendo inserido. As
opg¢oes comuns incluem:
O Anexo: Para documentos classificados como anexos ao processo.
o Documento Avulso: Documento que ird compor o processo mas que o mesmo ja foi
criado por algum outro meio, o mesmo deve ser classificado.
o0 Documento: Documento que sera gerado de forma nato digital dentro do processo, o
mesmo devera ter seu tipo documental classificado.

e Tipo de Suporte:

o Digital: Documento eletrénico (padrao).
O Fisico ou Hibrido: Usado apenas se houver documento original em papel vinculado.
® Priorizagdo: Defina a urgéncia (Normal, Prioritario ou Urgente).
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e Classificagdo (Interligada):

O Assim como na criagdo do processo, os campos Codigo de Classificagdo e Tipo
Documental sdo vinculados. Ao selecionar um, o outro é preenchido
automaticamente para garantir a coeréncia arquivistica.

e Grau de Sigilo: (Publico ou Sigiloso).

Editando Documento
Editando Documento

EDIGAO DE DOCUMENTO

3 770000242026

T Categoria® Tipo de Suporte Priorizago *
pad e e Tipo: Fluxo Aberto

Documento Ata de Reunio Digita!
Cédigo Classificaco * Tipo Documentai * Grau de Sigiloso *

Projeto . Ostensivo v

ATA DE REUNIAO

Ata de Reuniso

o

Imagem. Processos - Formulario de Inclusdo de documento sendo preenchido.

3.4.2.2 Conteudo e Anexos

Dependendo da categoria selecionada, o sistema pode oferecer campos de texto para redacao direta
ou areas para upload.

® Anexar Arquivos: Utilize a area de upload para carregar arquivos do seu computador (PDF,
imagens, planilhas, etc.) que fardo parte deste documento.

e Salvar: Apés preencher os dados e incluir os arquivos, clique em "Salvar". O documento sera
registrado no processo como uma "Minuta", aguardando formalizacdo.

3.4.2.3 Assinatura e Publicacao

Para que o documento tenha validade juridica dentro do processo, ele precisa ser assinado e publicado.
1. Habilitar Assinatura: Logo apos salvar, o botdo de assinatura ficara disponivel.

2. Escolha do Método: Ao clicar em assinar, selecione o tipo de credencial:

o Assinatura Qualificada: Utiliza Certificado Digital (Token/Nuvem - ICP-Brasil)
necessario a instalacdo do assinador digital (passo 3.3.6.2 desse manual).
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O Assinatura Avangada: Utiliza o Guard Token (cédigo diario do e-MS).

3. Publicagao:

O Ap0s a assinatura, o sistema libera a opg¢do "Publicar".
O Ao publicar, o documento recebe uma numeracgao sequencial dentro do processo e
ndo pode mais ser excluido ou alterado, tornando-se uma peca oficial dos autos.

@ Inicio Q Atos Normativos @ Cl Eletronica 8 oficio @Processos v DMensagens OAdministragéo {&Configuragdes °

Ata de Reunido

= Q pr———— BlkEcounan= g
¥ e ato

Grosso
doSul

Estado de Mato Grosso do Sul
Complemento do projeto

DocVirtus Assinar Documento Contato

Imagem. Processos - Documento com campo de Assinar Documento.

@ Inicio Q Atos Normativos B ciEletranica 8 oficio @Processos “ DMensagens OAdministragéo {&Configuragdes 0
Ata de Reunido

Assinatura Eletrénica

=Q COUBB=

Avangada r-l_ Qualificada

Assinatura Eletronica N —
Con; )

emitido por

autorid:

3 3

ra
La

© cancelar

-+

R ——
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Imagem. Processos - Janela de escolha do tipo de Assinatura Eletronica.

@ Inicio Q Atos Normativos B cIEletronica 8 oficio @Processos v DMensagens ~ OAdministragdo {&Configuracdes °

Ata de Reunido.pdf

DocVirtus Q" Solicitar Assinatura E; Publicar Documento Contato

Copyright ® 2025. Todo o contetido deste site esta publicado sob a licenca do MS

Imagem. Processos - Documento Assinado e botado Publicar Documento em destaque.

I/ coveenoor -

s B -
S k' Grosso Pesquisar. Q

Processos \ § Y Sros )

@ Inicio { Atos Normativos @ Cl Eletrénica 82 oficio @Processos DMensagens v OAdministragéo - @Conﬁguracées °

Visualiza¢do de Documento quarta-feira, 4 de feverei

Documento

Ata de ReuniGo
P eto

Confirmagéo!

Deseja prosseguir com a publicag@o do documento Ata de ReuniGo

el -

Imagem. Processos - Publicacdo de documento.
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3.4.3 Em Elaboracgao

A caixa "Em elaboragdo" funciona como a mesa de trabalho virtual do usuario. Nela, ficam
armazenados os processos que foram iniciados (autuados), mas que ainda nao foram tramitados para
outra unidade. Enquanto o processo estiver nesta lista, ele pode ser editado ou até mesmo excluido
caso tenha sido criado por engano.

Objetivo: Gerenciar os rascunhos de processos e documentos pendentes de finalizacdo,
permitindo a retomada do trabalho a qualquer momento ou a execu¢do de a¢gdes em massa, como
assinaturas em lote.

Como acessar: No Menu Superior do sistema, posicione o mouse sobre o item "Processos" e selecione
a opc¢ao "Em elaboragao".

Groseo Pesquisar
doSul

@ inicio B ol Eletrdnica & oficio @ Processos v [e} v 0 0w & c v Al Relatérios v 0 FaQ ® suporte
. _——
Dados Gerais 4 ¢
=
EM ELABORAGAO ARECEBER AOS MEUS CUIDADOS TRAMITADOS BUSCA GERAL
3 3 ) ) 3 S 7 Bl 96 Q
0] @D D D o
PROCESSOS i COMPARAGAO GERAL =
&g 0
_ P Pré Anifse
Recetidos [l Tramitados =
B o = 8
Total
ELETR OFiCIOS
17
Mar2025 Abr2025 Mai2025 Jun2025 Ju2025 Ago2025 Set2025 Out2025 Nov2025 Dez2025 Jan2028 Fev2028 5 0 @ 3

AReceber @Recebidos @ Meus @ Tramitados

:
MENSAGENS DO ADMINISTRADOR INTERESSADOS &
© Gerenciar Interessados

7 . .

Imagem. Processos - Em elaboracao - Menu superior aberto com a opgao selecionada.

3.4.3.1 Filtros e Listagem

Ao acessar a tela, o sistema lista todos os itens pendentes. Para facilitar a localizacdo de demandas
especificas, utilize a barra de filtros superior.

Filtros disponiveis:

NUP: Pesquisa pelo Nimero Unico de Protocolo.

Interessado: Busca pelo nome da pessoa ou empresa vinculada.

Numero do Documento: Localiza documentos especificos dentro dos processos.
Assunto: Pesquisa pelo tema cadastrado.
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Visualizagdo da Lista: A tabela de resultados apresenta as seguintes colunas
informativas:

Checkbox: Caixa de sele¢do para a¢des em lote.

Data de Criagdao: Quando o rascunho foi iniciado.

Tipo: Identifica se € um Processo ou Documento avulso.

NUP: O numero oficial do processo.

Documento / Titulo / Assunto: Dados de identificacdo do contetdo.

Interessados: Partes envolvidas.

Priorizagdo: Nivel de urgéncia (Normal/Urgente).

Qtd. Assinaturas: Quantas assinaturas o item ja recebeu.

Agles: Botbes para interagir individualmente com o item (Abrir, Editar ou Remover).

@ tnicio B ci Eletrdnica & oficio ) Processos v 0 v O stragéo v & v Al Relatérios v 0 FaQ ® suporte

Em Elaboragdo m
Pré Anélise

NUP interessado Numero do Documento

= oo - e

CRIAGAO
v TIPO NUP DOCUMENTO Tiruo ASSUNTO INTERESSADOS PRIORIZAGAO & AGOES

Abertura d
04/02/2026  PROCESSO 770000242026 116114042026 moi: i Processo de projeto de lei Normal 1

Abertura de Processo de substituicéo de ocupante de cargo

14/01/2026 PROCESSO 770000042026 226264142026
Processo ou fungéo

Normal s v

"
12/01/2026 ~ PROCESSO VMFLS199436202612 487030122026 N %
Desapensacao

8itens v

Imagem. Processos - Em elaboracdo - Tela de listagem exibindo os filtros e as colunas detalhadas.

3.4.3.2 A¢oes Individuais e em Lote
Nesta tela, é possivel gerenciar os processos de forma unitdria ou conjunta.
Acoes Individuais (Coluna Agoes):
e Abrir: Visualiza o contetddo do processo sem entrar no modo de edic3o.
e Editar: Retoma o preenchimento ou a inclusdo de documentos no processo.
e Remover: Exclui o rascunho do sistema (Atengdo: Agdo irreversivel, permitida apenas antes da

tramitacao).

Agbes em Lote (Checkbox): Para agilizar a rotina, ao marcar a caixa de selegdo (checkbox) ao lado de
um ou mais itens, o sistema habilita botdes especiais no topo da lista:
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1. Assinar em Lote: Permite assinar multiplos documentos ou processos de uma Unica vez,
otimizando o tempo do gestor.
2. Apagar Selecionados: Exclui de uma sé vez todos os rascunhos marcados.

@ Inicio B cl Elewdnica B oficio b Processos v D Mensagens v O Administragéo v £} Configuragdes v Al Relatérios v M raQ ® Ssuporte
Em Elaboragdo m
Pré Andlise

NUP Interessado Nimero do Documento DOCUMENTOS SELECIONADOS

Abertura de Processo

8
W Aplicer Filtro
Abertura de Processo
Termo Desapensacao
e CRIAGAO @
v TIPO * ASSUNTO INTERESSADOS  PRIORIZAGAO &
PROTOCOLO:
770000242026
DOCUMENTO:
04/02/2026  PROCESSO eI tbASh Processo de projeto de lei Normal
TITULO: Abertura de
Processo
PROTOCOLO:
770000042026
ST | DOCUMENTO: Processo de substituicao de ocupante IR

226264142026 de cargo ou funcdo
TITULO: Abertura de
Processo
0 Apagar Selecionados
PROTOCOLO:
VMFLS199436202612
DOCUMENTO:
487030122026
TiTULO: Termo
Desapensacao

12/01/2026  PROCESSO

Imagem. Processos - Em elaborac¢do - Itens selecionados via checkbox e botdes de a¢cdo em lote
habilitados.

3.4.4 Em Minuta

A pasta "Em Minuta" reline os processos administrativos que ja possuem Numero Unico de
Protocolo (NUP), mas que se encontram em fase de instrugdo e andlise sob responsabilidade direta do
usuario logado. E nesta etapa que sdo elaborados os atos administrativos, inseridos os documentos e
definidas as manifesta¢des antes do envio para a préxima instancia.

Objetivo: Centralizar os processos que estdo "na mesa" do servidor para trabalho, permitindo
a edicdo de documentos, a gestdo de volumes e a tramita¢do para outras unidades.

Como acessar: No Menu Superior, posicione o mouse sobre o item "Processos" e clique na op¢do "Em
Minuta".
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@ Processos v D v v} v & Bes v Al Relatérios v 0 FaQ ® suporte
Dados Gerais E
—_—
L,
EM ELABORAGAO ARECEBER ' ) A0S MEUS CUIDADOS TRAMITADOS BUSCA GERAL
12 0 o é 2 2 7 5 128 Q
@ Q @ @ (5]
PROCESSOS i COMPARAGAO GERAL =
&g 0
_ ASSINAR Pré Andlise
Recebidos Il Tramitados =
40
30
Total B o =]
20 11 C.1. ELETRONICA OFiCIoS
1.0
00
Mar 2025 Abr2025 Mai2025 Jun2025 Jul2025 Ago2025 Set2025 Out2025 Nov2025 Dez2025 Jan2026 Fev 2026 E O @ 4

AReceber @ Recebidos ® Meus @ Tramitados SOBRESTADOS ENCERRADOS

MENSAGENS DO ADMINISTRADOR INTERESSADOS -
@ Gerenciar Interessados

ED

Imagem. Processos - Em Minuta - Menu superior com a opgao destacada.

3.4.4.1 Localizagao e Filtros

Ao acessar esta caixa, vocé visualizara os processos atribuidos a vocé ou que estdo sendo trabalhados
pela seu gestor/equipe (dependendo do perfil). Utilize os filtros superiores para refinar a busca:

NUP: Busca exata pelo numero do processo.
Assunto: Pesquisa pelo tema.

Data Criagao: Filtra pelo dia de autuagao.
Autor: Quem iniciou o processo.
Interessado: Parte interessada vinculada.

Visualizagao da Lista: A tabela apresenta os dados essenciais para identificacao rapida
da demanda:

NUP: NUmero do processo.

Autor: Quem criou.

Tipo Documento: Classificagdo do processo.
Assunto: Descri¢ao do tema.

Data Criagdo: Quando foi aberto.

Interessado: Pessoas ou empresas vinculadas.
Priorizagao: Se é Urgente, prioritario ou Normal.
Agoes: Botdes de interagao.
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@ Inicio B ciElewdnica B oficio

s0s v D Mensagens v O Administragéo v &} Configuracdes v Al Relatérios v 0 Faq ® Ssuporte

Processos em minuta

Processos em Minuta

NUP Assunto
W Aplicar Filtro
Data Criagéo Autor Interessado
Ordenar por v
TIPO DATA CRIAGAO
NUP AUTOR DOCUMENTO ASSUNTO v INTERESSADO PRIORIZAGAO AGOES
510001102026 Fluxo Aberto Processo de formalizagéo de Contrato de Gestio 13/02/2026 GOVMS - Governadoria do Estado Normal &
770000472026 Fluxo Aberto Processo para designacéo de funcéo gratificada 12/02/2026 SEFAZ - Secreteria de Estado de Fazenda Normal &

Processo de Constituigéo de Comisséo, Conselho, Grupo de
290000402026 Fluxo Aberto . 12/02/2026 SAD - Secretaria de Estado de Administragdo Normal &
Trabalho ou Comité

510000912026 Fluxo Aberto Processo de consultoria juridica 12/02/2026 Normal &
290000382026 Fluxo Aberto Processo de consultoria juridica 12/02/2026 Normal &
290000352026 Fluxo Aberto Processo de consultoria juridica 12/02/2026 GOVMS - Governadoria do Estado Normal &
290000342026 Fluxo Aberto Processo de consultoria juridica 12/02/2026 SED - Secretaria de Estado de Educacéo Normal &
290000332026 Fluxo Aberto Processo de substituigao de ocupante de cargo ou fungéo 12/02/2026 Normal &

Imagem. Processos - Em Minuta - Listagem de processos com filtros e colunas.

3.4.4.2 Gestao e Tramitacao do Processo

Ao acessar um processo desta lista (clicando em "Abrir" ou no NUP), caso vocé seja o elaborador ou
responsavel atribuido, a barra de ferramentas superior habilitara as funcGes de instrucdo processual:

1. Incluir Documentos: Adiciona novas pegas (como visto no item 3.4.2).

2. Gerenciar Volumes: Organiza o processo caso ele tenha excedido o limite de pdginas de um
volume fisico/digital.

3. Desatribuir: Remove a atribui¢do do processo ao seu usuario, devolvendo-o para a caixa geral
da unidade ("No Setor").

4. Tramitar: Envia o processo para outra area.

Fluxo de Tramitagdo: A tramitacdo é o ato de movimentar o processo da sua unidade para outra. Ao
clicar no botdo "Tramitar", é necessario preencher:

e Motivo: Justificativa do envio (Despacho de encaminhamento).
® Prazo (Opcional): Data sugerida para retorno ou conclusdo na préxima fase.

o Unidade de Destino: Selecione o setor para onde o processo deve ir.

Apds confirmar a tramitacdo, o processo deixara a sua caixa "Em Minuta/Aos meus cuidados" e sera
disponibilizado imediatamente na caixa de "Recebimento" da unidade de destino.
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@ Inicio B ciElewrdnica S oficio b Processos v D Mensagens v O Administragéio v £ Configuragdes v Al Relatérios v 0 Faq ® Ssuporte
Processo 510001102026
et e Processo 510001102026 v
=Q e — 4 [zoom automiteo v/ FEiconp=

uE
doSul
ABERTURA DE PROCESSO

NUP: 510001102026

Sigiloso: OSTENSIVO

Data/hora de Criacao: 13/02/2026 08:11
Usuario Criacéo:

Assunto:
Tipo Documental: Processo de formalizacdo de Contrato de Gestao

Interessados:
TIPO NOME E-MAIL
" — GOVMS - Governadoria
Unidade Organizacional do Estado

*Pessoa Fisica (PF), Pessoa Juridica (PJ), Servidor Publico (SV)

Informagdes complementares:

sté publicado sob & licenga do MS.

de

Copyright © 2025, onteddo dest

Imagem. Processos Tela detalhes do processo.

Tramitacdo de Processo

Resumo da Tramitacao
Informe o motlvo nos processos abalxo para confirmar a
selecio.

NUP: 510001102026
to: Processo de formalizacio de Contrato de Gestdo DPGE
Nome: Defensoria Publica Geral do Estado

Emall:
Telefone:

Processos

Fluxo Aberto
NUP: 510001102026

Processo de formalizac3o de

SEJUSP Contrato de Gestio
Motivo: AUTORIZAR

Imagem. Processos - Tela de Tramitacdo exibindo campos de Motivo, Prazo e Unidade de Destino.
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Continuar Tramitacao ?

N° PROTOCOLO PASTA DESTINO

Apés tramitados, os protocolos sairdo de seus cuidados e

serao disponibilizados no recebimento da unidade Destino.

=0

Imagem. Processos - Tela de Confirmacdo de Tramitacdo exibindo campos de Motivo, Prazo e Unidade
de Destino.

3.4.5 Aos Meus Cuidados

Esta caixa de entrada lista os processos que foram tramitados para a sua unidade e que ja
foram atribuidos a vocé (pelo gestor ou por auto atribuicdo). Enquanto o processo estiver nesta lista,
o "reldgio" do prazo de resposta esta contando sob sua responsabilidade.

Objetivo: Centralizar os processos que aguardam uma atuacdo técnica ou decisdria do usudrio
logado, oferecendo ferramentas para instrucdo, gestdo de pecas e tramitacao.

Como acessar: No Menu Superior, posicione o mouse sobre o item "Processos" e selecione a opc¢do
"Aos Meus Cuidados".
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YR | ey
1

Mar2025 Abr2025 Mai2025 Jun2025 Jul2025 Ago2025 Set2025 Out2025 Nov2025 Dez2025 Jan2026 Fev2026 = 3 @ 4
BRESTAD

AReceber @ Recebidos ® Meus @ Tramitados

MENSAGENS DO ADMINISTRADOR INTERESSADOS 5
%) Gerenciar Interessados

ED

Imagem. Processos - Aos Meus Cuidados - Menu superior com a opgao destacada.

3.4.5.1 Filtros e Listagem

Para gerenciar o fluxo de trabalho, utilize os filtros de busca localizados no topo da
tela:

Remetente: Quem enviou o processo.
NUP: Busca pelo numero do protocolo.
Interessado: Parte vinculada ao processo.
Assunto: Tema do processo.

Visualizagao da Lista: A tabela apresenta as informagoes cruciais para priorizagao das
tarefas:

Checkbox: Selecdo para tramitacdo em lote.

Remetente / Envio: Origem e data de chegada.

# (NUP): Numero do processo e icone do tipo.

Assunto / Interessados: Identificacdo do conteudo.

Priorizagao: Urgéncia.

Prazo de resposta: Indicador visual do tempo restante para atuar.

Agles: Botbes para Visualizar Processo (icone de olho), Desatribuir (devolver para a unidade)
e Observacgoes.
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@ Inicio B cl Eletrénica 2 oficio  Processos v @) v (0] v 8 confi Ses v Al Relatérios v 0 FaQ ® Ssuporte

Processos aos cuidados de Marcos Silva

Aos meus cuidados

Remetente NUP Interessadk

Ordenarpor v Regiswos: 1 .E

PRAZO DE
REMETENTE ENVIO ¥ NUP TIPO ASSUNTO INTERESSADOS PRIORIZAGAO RESPOSTA  AGOES

SAD - Secretaria de
4420 - Secretaria de Estado de Governo e Gestao Fluxo Tt

Pi 'S¢ i
: 12/02/2026 510000962026 vatoesode conmeinis Estado de Normal &
Estratégica Aberto juridica

Administragdo

8itens v

Imagem. Processos - Aos meus cuidados - Listagem de processos.

3.4.5.2 A¢oes e Menu "Mais Opgoes"

Ao abrir um processo para visualizacdo (clicando no icone de olho ou no NUP), a barra de ferramentas
superior oferece as a¢des principais: Incluir Documentos, Gerenciar Volumes, Tramitar e Desatribuir.

Para a¢des administrativas mais complexas, clique no botdo de trés pontos ou "Mais opgdes". Abaixo,
detalhamos cada funcionalidade conforme as normas do sistema:
1. Desentranhamento:

o Defini¢do: E a retirada de pecas (documentos) de um processo administrativo.
O Uso: Utilize esta op¢do quando um documento tiver sido inserido indevidamente ou
precisar ser devolvido ao interessado, mediante justificativa registrada no sistema.

2. Comunique-se:

O Uso: Ferramenta para notificar o interessado (interno ou externo) sobre a necessidade
de cumprimento de exigéncias ou saneamento de pendéncias no processo.

3. Compartilhar Documento:

O Uso: Permite dar acesso de visualizagdo a documentos especificos do processo para
outros usuarios, sem tramitar o processo inteiro.
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4. Meta Dados do Processo / Editar Informa¢ido Complementar / Editar
Interessados:

O Uso: Opgles para correcdo ou atualizacdo dos dados cadastrais da capa do processo
(ex: adicionar um novo interessado que surgiu durante a analise).

5. Sobrestamento:

o Defini¢do: E a suspensdo temporaria da tramitacdo do processo.

O Uso: Deve ser acionado quando o andamento do processo depender de um evento
externo, decisdo judicial ou estudo complexo, "congelando" os prazos até que a causa
da suspensdo cesse.

6. Apensar Processo:

o Defini¢do: E a unido proviséria de um ou mais processos a um processo principal, para
que tramitem juntos por haver semelhanca de matérias.

O Uso: Os processos continuam existindo individualmente, mas andam juntos para
facilitar a analise simultanea. Podem ser desapensados posteriormente.

7. Desapensar Processo:

O Uso: Agdo de separar processos que estavam tramitando juntos (apensados),
permitindo que voltem a tramitar de forma independente.

8. Anexar Processo:

o Definigdo: E a unido definitiva e irreversivel de um processo (acessério) a outro
(principal).

O Uso: O processo anexado deixa de ter tramitagdo prdpria e passa a ser parte integrante
do processo principal.

9. Relacionar Processo:

O Uso: Cria uma referéncia cruzada entre dois processos que possuem relagao, mas que
nao precisam tramitar juntos. Serve apenas para facilitar a consulta (hiperlink).

10. Encerrar Processo:

o Defini¢do: E o ato final que conclui a tramitacdo do processo administrativo.

O Uso: Deve ser utilizado quando o processo cumpriu seu objetivo e a decisdo final foi
proferida e cumprida, ou quando o objeto do processo foi extinto. O processo
encerrado vai para o arquivo permanente.
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Pesquisar. | @) SEGOV | 5 X4 @
doSul ) R

@ fnicio B cl Elewdnica 2 oficio (@b Processos v D v Q dov & Ses v Al Relatérios v M FaQ ® suporte

Processo D'gltal ® Incluir Documentos € Gerenciar volumes @ Tramitar % Desatribuir i Mais opgdes
Processo 510000572026
X charm

Processo 510000572026 =

=q Teat — + [t ¥
ABERTURA DE PROCESSO

NUP: 510000572026

Sigiloso: OSTENSIVO

Data/hora de Criacéo: 10/02/2026 13:19
Usuario Criacéo:

Assunto

Tipo Documental: Processo de formalizagdo de Contrato de Gestao p
Interessados:
TIPO NOME E-MAIL
SETDIG - Secretaria-
Unidade Organizacional Executiva de Transformacéo
Digital

*Pessoa Fisica (PF), Pessoa Juridica (PJ), Servidor Pablico (SV)

Informagdes complementares:

b Visualizar Processo Completo

Imagem. Processos - Menu "Mais Op¢oes" expandido exibindo a lista de funcionalidades.

3.4.6 No Setor

Esta funcionalidade apresenta a visdo global de todos os processos que se encontram
fisicamente (digitalmente) na sua unidade. Diferente da caixa "Aos Meus Cuidados" (que é pessoal), a

caixa "No Setor" é coletiva e serve para que a equipe ou o gestor gerencie o passivo de processos e
distribua as demandas.

Objetivo: Permitir o monitoramento de todos os processos sob responsabilidade da unidade,
possibilitando a atribuicdo de tarefas aos servidores (distribuicdo) e a visualizacdo de quem esta
cuidando de cada demanda.

Como acessar: No Menu Superior, posicione o mouse sobre o item "Processos" e selecione a opg¢do
"No Setor".
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AReceber @ Recebidos Meus @ Tramitados SOBRESTADOS ENCERRADOS
i %) Gerenciar Interessados
-

ED

Imagem. Menu superior com a op¢ao 'No Setor' destacada.

3.4.6.1 Filtros e Distribuicao de Tarefas

Ao acessar a lista, o sistema exibe o inventario completo da unidade. Utilize os filtros superiores para
localizar processos especificos:

Remetente: Unidade que enviou o processo.
NUP: Busca pelo nimero do protocolo.
Interessado: Parte vinculada.

Assunto: Tema do processo.

Gestao da Lista e Atribuicdo: A tabela contém informagdes vitais para a gestao do

fluxo:

e Checkbox (Atribuicdo): Ao selecionar a caixa de sele¢do ao lado de um ou mais processos, o
sistema habilita a opgdo de Atribuir a um usuario da unidade. Isso permite que o gestor
distribua a carga de trabalho de forma réapida.

e Acoes:

Remetente / Envio: Quem enviou e quando chegou.
NUP / Tipo: Identificagdo do processo.

Assunto / Interessados: Contexto do documento.
Priorizagdo: Indicador de urgéncia.

Prazo de Resposta: Tempo restante para atendimento.

o Usudrio Atribuido: icone/tooltip mostrando quem é o responsdvel atual (se houver).
o Visualizar Processo: Abre o conteudo.
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O Desatribuir: Remove o responsavel atual, devolvendo o processo para a "fila geral" da
unidade.

@ Inicio

B ci Elewdnica

Processos na Unidade SEGOV

No Setor

Remetente

Assunto

REMETENTE

2515 - Coordenadoria de Sistemas,
Informagdes e Contetdo

2515 - Coordenadoria de Sistemas,
Informagées e Contetido

2704 - EE Prof Silvio Oliveira Dos Santos

11256 - Secretaria de Tecnologia da
Informacso

4420 - SEGOV - Secretaria de Estado de
Governo e Gestéo Estratégica

4420 - SEGOV - Secretaria de Estado de

Pesquisar.

83 oficio @ Processos v
Interessado
ENVIO ¥ NUP
10/02/2026 510000572026
20/01/2026 510000352026
12/01/2026  VMFLS748842202608
08/01/2026  VMFLS515109202608
14/01/2026  VMFLS278021202614
15/01/2026  VMFLS347056202615

Imagem. Tela de processos 'No Setor'.

@ Inicio

B ol Eletrdnica

Processos na Unidade SEGOV

No Setor

Remetente

Assunto

REMETENTE ENVIO ¥

2515 - Coordenadoria de
Sistemas, Informagdes e
Contetido

10/02/2026

2515 - Coordenadoria de
Sistemas, Informacdes e
Contetdo

20/01/2026

2704 - EE Prof Silvio

1
Oliveira Dos Santos 12012026

11256 - Secretaria de

o~ 08/01/2026
Tecnologia da Informacio L

Pesquisar.

3 oficio @ Processos v

Interessado

PROTOCOLO: 510000572026
TIPO: PROCESSO

PROTOCOLO: 510000352026
TIPO: PROCESSO

PROTOCOLO: VMFLS748842202608
TIPO: PROCESSO

PROTOCOLO: VMFLS515109202608
TIPO: PROCESSO

8) - Q o & Ses v Wl Relatérios ~
W Aphcar Filtro
PO ASSUNTO INTERESSADOS
PROCESSO  Processo de formalizago de Contrato de Gestéio

PROCESSO  Processo de consultoria juridica
Processo de cadastramento no Fundo de Garantia

PR

OCESSO or Tempo de Servigo - FGTS

PROCESSO PYOC!SS? para proposta, alteracéo, ajuste e/ou
revogacéo de Atos normativos

PROCESSO  Resolugéo Normativa

PROCESSO  Convite de evento

o) 5 o @ Ges v al Relatérios v
W Aplicar Filtro
Ordenar por v ki
PRAZO DE
ASSUNTO INTERESSADOS PRIORIZAGAO RESPOSTA

Processo de formalizacéo de

- Normal
Contrato de Gestéo

Processo de consultoria

; Normal
juridica

Processo de cadastramento no

Fundo de Garantia por Tempo
de Servigo - FGTS

Processo para proposta,
slteragao, ajuste e/ou
revogagéo de Atos normativos

() SEGOV

0 Faq ® suporte
qua
Ordenar por. v
PRAZO DE
PRIORIZAGAO RESPOSTA  AGOES
Normal %6
Normal %6
o &
% &
% &
% &

() SEGOV

M raQ @ suporte

PROCESSOS SELECIONADOS

Fluxo Aberto

Ej

2, Atribuir @ um usuério da unidede

Imagem. Tela de processos 'No Setor', destacando a selecdo via checkbox para atribuicdo.
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3.4.6.2 Agoes e Menu "Mais Opgoes"

Ao abrir um processo desta lista para visualizagao, a barra de ferramentas superior oferece as a¢des
operacionais: Incluir Documentos, Gerenciar Volumes, Tramitar e Desatribuir.

Para agBes administrativas especificas, acesse o menu "Mais opgoes” (item 3.4.5.2 deste manual)

3.4.7 A Receber

Esta funcionalidade lista os processos que foram tramitados de outras unidades para o seu
setor, mas que ainda nao tiveram o recebimento efetivado. Enquanto o processo estiver nesta lista,
ele ainda esta em "transito" e a responsabilidade de custddia ainda ndo foi totalmente transferida.

Objetivo: Formalizar a entrada de processos na unidade, permitindo a conferéncia prévia da
remessa e a aceitacdo (recebimento) da demanda.

Como acessar: No Menu Superior, posicione o mouse sobre o item "Processos" e selecione a op¢do
"A Receber".

" A -
| @ SEGOV ] S X & @

@ Inicio B ci Eletrdnica B oficio @ Processos v D Mensagens v O Administragéo v & Configuragdes v Al Relatérios ~ 00 raQ @ suporte

Dados Gerais

EM ELABORAGAO A RECEBER AOS MEUS CUIDADOS TRAMITADOS BUSCA GERAL

33 12 r’_ - G 5 2 40 > 128 (O}
@ 100 ~— @ (0] o
PROCESSOS 1 COMPARAGAO GERAL =
0
Recebides [l Tramitados. =
2
Total ‘ 8 o
62 C.LELETRONICA
Mar2025 Abr2025 Mai2025 Jun2025 Jul2025 Ago2025 Set2025 Out2025 Nov2025 Dez2025 Jan2028 Fev2026 ® 4
AReceber @ Recebidos Meus @ Tramitados ENCERRADC
MENSAGENS DO ADMINISTRADOR INTERESSADOS @ Gerenciar Interessados
& -

Imagem. Menu superior com a op¢ao 'A Receber' destacada.

3.4.7.1 Filtros e Conferéncia

Ao acessar a tela, o sistema exibe as remessas pendentes. Utilize os filtros superiores para localizar
envios especificos:

o Numero da Guia: Busca pelo nimero da Guia de Remessa (lote de tramitagao).
e NUP: Busca pelo nimero do processo.
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e Interessado: Parte vinculada.
® Assunto: Tema do processo.

Visualizagdo da Lista: A tabela apresenta os dados essenciais para identificar a
procedéncia e a urgéncia:

Remetente / Envio: Qual unidade enviou e a data da tramitac3o.
NUP / Tipo: Identificacdo do processo.

Assunto / Interessados: Contexto do documento.

Priorizacgao: Indicador de urgéncia.

Prazo de Resposta: Tempo restante para atendimento.

I I . . 9
squisar. [a e > S 8 @

@ Inicio B ciElewrdnica &3 oficio @ Processos v D v Q v & confi es~ Al Relatérios ~ 0 Faq ® suporte

Processos pendentes de recebimento

A Receber
Nimero da Guia NUP Interessado
W Apkicar Filtro
Assunt
Ordener por %
PRAZO DE
REMETENTE ENVIO ¥ NUP TIPO ASSUNTO INTERESSADOS PRIORIZAGAO RESPOSTA AGOES
4439 - Secretaria de Estado de Abertura de Processo para transformagéo de cargo o SED - Secretaria de p
: 13/02/2026 770000502026 e & mee ook R Normal 16/02/2026 B G %
Administragéo Processo funcio Estado de Educagio
2515 - Coordenadoria de Sist Abertura d SED - Secretaria d
e enanons LeAnemas, 12/02/2026 510001042026 et de Processo para designacéo de funcdo gratificade ecetaL e Normal SR
Informaaes e Conteddo Processo Estado de Educagdo
GovMs
4439 - Secretaria de Estado de Abertura de 5
% 12/02/2026 770000462026 iz Processo de consuhtoria juridica Governadoria do Normal S S
Administragéo Processo
Estado
SEGOV - Secretaria
4439 - Al P 5 Ct int st
39 - Secretaria de Estado de T ——— bertura de rocesso de substituigio de ocupante decargo  de Estado de o & Gk
Administragéo Processo ou funcdo Governo e Gestao
Estratégica
SEGOV - Secretaria
4439 - Secretaria e Estado d Abertura d de Estado d
gy 1 i 12/02/2026 770000442026 i Processo de projeto de lei . S Normal R
Administragéo Processo Governo e Gestéo

Imagem. Tela de processos 'A Receber' com a lista de pendéncias.

3.4.7.2 Realizando o Recebimento

Existem duas formas de processar a entrada desses documentos: individualmente ou em lote.

1. Agoes Individuais (Coluna Agdes): Na lateral direita de cada item, existem botdes
para agao imediata:

e Visualizar Processo: Abre o processo para leitura. Dica: Utilize esta opg¢do para conferir o
conteldo antes de aceitar a tramitacdo. Dentro da visualizacdo, também é possivel realizar a
atribuicao.

o Receber: Efetiva a entrada do processo. Ele saird desta lista e ird para a caixa "No Setor" (sem
dono especifico).

o Receber e Atribuir: Efetiva a entrada e ja delega a responsabilidade para um servidor
especifico. O processo ird direto para a caixa "Aos meus cuidados" do usudrio selecionado.
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D % [o] o & confi Ses v Al Relatérios v 00 raQ @ suporte

@ inicio B ciElewdnica 8 oficio b Processos v

Processo Digital
Processo 770000502026

Processo 770000502026 v
= Q1o [T Esconp=

— + [2oom avtomitico v

ABERTURA DE PROCESSO

NUP: 770000502026

Sigiloso: OSTENSIVO

Data/hora de Criacédo: 13/02/2026 14:04
Usuario Criacdo: -

[y Averturado Procasso
Processo para ..

Manttestagao
182112132028

Assunto:
Tipo Documental: P para

'magéo de cargo ou fungdo

Interessados:

TIPO NOME

SED - Secretaria de
Estado de Educacdo

*Pessoa Fisica (PF), Pessoa Juridica (PJ), Servidor Publico (SV)

E-MAIL

Unidade Organizacional

Informagdes complementares:

b Visualizar Processo Completo

O cuidado em identificar pontos criticos na competitividade nas

[ ] Copyright ©2025. Todo o conteido deste site esté publicado sob a licenca do MS.

Imagem. Outro atalho de processo - Atribuir.

2. Agbes em Lote (Checkbox): Para agilizar o recebimento de multiplos processos, marque a caixa de
selecdo (checkbox) ao lado dos itens desejados. O sistema habilitara botdes no topo da lista:

® Receber Selecionados: Recebe todos os itens marcados de uma vez, enviando-os para a caixa
"No Setor".

o Receber e Atribuir: Recebe todos os itens e abre uma janela para selecionar um Unico servidor
que ficara responsavel por todo o lote selecionado.
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| msesovl & Ed Py @

@ fnicio B ol Eletrdnica & oficio (@b Processos v D v 0] v & Ses v Al Relatérios v M FaQ ® suporte

Processos pendentes de recebimento

A Receber
Nimero da Guia NUP Interessado PROTOCOLOS SELECIONADOS
YV Aplicar Filtro.
Assunto j
Ordenar por. v Sepetec] (12
PRAZO DE ‘j
REMETENTE ENVIO ¥ - ASSUNTO INTERESSADOS  PRIORIZAGAO  RESPOSTA
SED-
4439 - Secretaria de PROTOCOLO: 770000502026 Processo para transformagéo  Secretaria de
13/02/2026 " Normal 16/02/2026
Estado de Administragdo TIPO: Abertura de Processo de cargo ou funcéo Estado de e
Educacéo
SED -
2515 - Coordenadoria d "
opidenadoria ée PROTOCOLO: 510001042026 Processo para designacéo de Secretaria de
Sistems, Informacdes e 12/02/2026 Normal
; TIPO: Abertura de Processo funcéo gratificada Estado de
Contedido
Educacéo
4439 - Secretaria d PROTOCOLO: 770000462026 P d It sovms -
a ecretaria de S— : rocesso de consultoria oot _—
Estado de Administragéo TIPO: Abertura de Processo juridica
doEstado
— 3 Receber Selecionados 5, Receber e Atribuir
Secretaria de
4439 - Secretaria de 12/02/2026  PROTOCOLO: 770000452026 Processo de substituigdo de Estado de mal
Estado de Administragdo . TIPO: Abertura de Processo ocupante de cargo ou fungéo Governoe

Imagem. Tela 'A Receber' com itens selecionados e os botdes de acao em lote destacados.

3.4.8 Tramitados

Esta funcionalidade serve como o arquivo de saida da unidade. Nela, ficam listados todos os
processos que ja foram despachados para outros setores. E a ferramenta ideal para rastrear o destino
de um processo e consultar o histdrico de envios.

Objetivo: Permitir a consulta aos processos que nao estao mais na unidade, servindo como
comprovante de tramitacao e permitindo a visualizacdao das pecas processuais produzidas antes do
envio.

Como acessar: No Menu Superior, posicione o0 mouse sobre o item "Processos" e selecione a opgao
"Tramitados".
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Dados Gerais

EM ELABORAGAO ARECEBER AOS MEUS CUIDADOS TRAMITADOS BUSCA GERAL

33 8 o e 6 % 40 X 128 Q
R
PROCESSOS d COMPARAGAO GERAL .
&g 0
. ASSINAR Pré Andiise
Recebidos [l Tramitados =
y
Total ‘ B o
63 C.I ELETRONICA

far2025 Abr2025 Mai2025 Jun2025 Jul2025 Ago2025 Set2025 Out2025 Nov2025 Dez2025 Jan2028 Fev2026 i 0 @ 4

MENSAGENS DO ADMINISTRADOR INTERESSADOS

@ Gerenciar Interessados

£X ¢

Imagem. Menu superior com a opgao 'Tramitados' destacada.

3.4.8.1 Localizagao e Filtros

Ao acessar a tela, o sistema exibe o histdrico de remessas. Utilize os filtros superiores para refinar a
busca, especialmente Util para encontrar comprovantes antigos:

NUP: Busca pelo numero do processo.

Assunto: Pesquisa pelo tema.

Numero Guia: Localiza o lote de remessa especifico.

Inicio / Fim: Define um intervalo de datas para filtrar pelo periodo em que o envio ocorreu.

Visualizagdo da Lista: A tabela apresenta os dados de identificagdo e o destino do
processo:

NUP: NUumero do protocolo.

Assunto: Descricdo do tema.

Destinatario: Unidade para onde o processo foi enviado.
Interessados: Partes vinculadas.

Priorizagao: Nivel de urgéncia.

Prazo de Resposta: Contagem de tempo (se houver).
Data de Envio: Dia e hora exata da tramitagdo.

AgOes: Botdo para Visualizar Processo (icone de olho).
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| () SEGOV ] £ @
@ Inicio B cl Elewdnica 2 oficio h Processos v o] ) v &c Ges v Wl Relatérios v 0 raQ ® Ssuporte
Processos Tramitados
Tramitados
NUP Assunto
'V Apicar Filtro
Numero Guia Inicio Fim
Ordenar por v
PRAZODE  DATA DEENVIO
NUP ASSUNTO DESTINATARIO INTERESSADOS PRIORIZAGAO RESPOSTA v AGOES
Pr 3 !’ fi f 4439 -
510001182026 PrOCESso pera crisgio, extingo, classificagao, ransformacdo e 39 - Secretari de Estado de - 16022026 | 1370272026 .
transposigéo de cargos e de carreiras Administragéo
510001032026  Processo de consultoria juridica 4439 Sectemtia de Exadode S~ Secrewsrla eiExtado de Normal 12/02/2026 &
Administragao Administragéo
4439 - Secretaria de Estado de SAD - Secretaria de Estado de
510001002026 Processo de projeto de lei esan " Normal 12/02/2026 )
Administragao Administragdo
- A 4439 - S de Estado d 2
510000972026  Processo de formalizacéo de Contrato de Gestdo ecretriade Eetado de Normal 12/02/2026 &
Administragéo
4439 - 17 AD - a
510000962026 Processo de consultoria juridica 29 Secmtmia do Eatdode SAD - Secretaria de Fatado'de Normal 12/02/2026 &
Administragao Administragéo
4439 - Secretaria de Estado d SAD - Secretaria de Estado d
510000862026 Processo de consultoria juridica ceretania de Estado de S e Normal 12/02/2026 &

Administragao

Administragéo

Imagem. Tela de processos 'Tramitados' exibindo a lista e os filtros de data e guia.

3.4.8.2 Consulta (Modo Leitura)

Ao clicar no botdo de a¢do Visualizar Processo, o sistema abrira os autos digitais.

@ Ponto de Atengao: Como o processo ndo estad mais na sua unidade (ndo estd sob sua
custddia), o acesso sera realizado em modo de leitura. Isso significa que vocé podera ver
a capa, navegar pelos documentos e ler o contelido, mas ndao podera incluir novos
documentos, editar pecas ou realizar novas tramitagdes.
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@ Inicio B ciElewdnica 8 oficio b Processos v D Mensagens v O Administragéio v £ Configuragdes v Al Relatérios v 0 Faq ® Ssuporte

Processo Digital
Processo 510001182026
Processo 510001182026 v

=Qq [iJet — 4 [zzom svomiso v] Fliscoup=
wE7
ABERTURA DE PROCESSO

NUP: 510001182026

Sigiloso: OSTENSIVO

Data/hora de Criacéo: 13/02/2026 17:30
Usudrio Criacdo:

P R—

Assunto:
Tipo Documental: Processo para criagéo, extingéo, classificagéo, transformagéo e
transposigdo de cargos e de carreiras

Interessados:
TIPO NOME | E-MAIL

Pessoa Fisica
*Pessoa Fisica (PF), Pessoa Juridica (PJ), Servidor Pablico (SV)

Informagdes complementares:

b Visualizar Processo Completo

Copyright ©2025. Todo o contedido deste site esti publicado sob a icenga do MS.

Imagem. Visualizacdo do processo em modo de leitura (sem botdes de edicdo).

3.4.9 Busca Geral

A funcionalidade de Busca Geral é a ferramenta de pesquisa mais abrangente do mddulo de
processos. Diferente das caixas de entrada (que mostram apenas o que esta com vocé), a Busca Geral
permite localizar processos independentemente de onde eles estejam tramitando no momento, desde
gue seu usuario tenha permissdo de visualizagao.

Objetivo: Localizar processos administrativos para consulta de status, verificacdo de
localizacdo atual ("Onde esta o processo?") ou recuperacao de informacdes histéricas.

Como acessar: No Menu Superior, posicione o mouse sobre o item "Processos" e selecione a opc¢do
"Busca Geral".
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@ Inicio B cl Elewdnica 2 oficio  Processos v (9) v (0] v & Ses v Al Relatérios v 0 FaQ ® Ssuporte

Dados Gerais

EM ELABORAGAO ARECEBER AOS MEUS CUIDADOS TRAMITADOS BUSCA GERAL

0 0 e e 0 % 0 X 128 Q
@ @ L] 0] (]
(-— -
PROCESSOS T —J CCOMPARAGAO GERAL ”
&g 0
_ ASSINAR Pré Anil
Recstidos M Tramitacos =
20
18
- Total B o =
. 0 1. ELETRONICA oricios

Mar2025 Abr2025 Mai2025 Jun2025 Jul2025 Ago2025 Set2025 Out2025 Nov2025 Dez2025 Jan2020 Fev2028

AReceber @ Recebidos ® Meus @ Tramitados

MENSAGENS DO ADMINISTRADOR INTERESSADOS -
@ Gerenciar Interessados

Imagem. Menu superior com a op¢ao 'Busca Geral' destacada.

3.4.9.1 Filtros de Pesquisa

Ao acessar a tela, o sistema apresenta um formulario de busca detalhado. Utilize os filtros para refinar
os resultados e encontrar o documento desejado:

NUP: Pesquisa exata pelo Nimero Unico de Protocolo.

Assunto: Pesquisa por palavras-chave do tema.

Autor: Quem iniciou o processo.

Data Criagdo: Intervalo de tempo em que o processo foi autuado.

Interessado: Nome da pessoa fisica ou juridica vinculada.

Situacgdo: Filtra pelo estado atual do processo (ex: Tramitando, Arquivado, Em elaboragao).
Tipo Documento: Filtra pela classificagdo documental.
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Pesquisar

@ Inicio B cl Elewdnica 2 oficio h Processos v o] v o] v &c Ges v Wl Relatérios v 0 raQ ® Ssuporte
Busca Geral
Busca Geral

Campo v W Adicionar Fitro
TIPO DATA

NuP AUTOR DOCUMENTO ASSUNTO CRIAGAO PASTA ATUAL INTERESSADO PRIORIZAGAO SITUAGAO AGOES

Processo para criacéo, extingao, classificaco,

Abertura d d 4439 -Secretaria de Estado d .

510001182026 okt transformacéo e transposicdo de cargos e de 13/02/2026 Admlm:z;‘:‘a g Normal [ anause IS

carreiras

Abertura de 2627 -Secretaria de Estado de SES - Secretaria de

770000512026 Processo de apostilamento 13/02/2026 f 3 Normal &
Processo & g Educaco Estado de Sadde | ANAUSE |
Abertura de Processo para transformagdo de cargo ou 4420 -Secretaria de Estado de SED - Secretaria de

770000502026 13/02/2026 Normal &
Processo funcdo Governo e Gestao Estratégica Estado de Educagio e | ANAUSE ]
Abertura de Processo de formalizagéo de Contrato de 2627 -Secretaria de Estado de

770000492026 v e 13/02/2026 T Normal [ anause TS
Processo Gestio Educagéo
Abertura de 2630 -Secretaria de Estado de SED - Secretaria de

510001072026 Processo de consultoria juridica 12/02/2026 3 Normal &
Processo sl e Justica e Seguranca Piblica Estado de Educagéo | ANAUSE |
Abertura d 4420 -Secretaria de Estado d SED - Secretaria d

510001042026 i Processo para designaéo de funcdo gratificada  12/02/2026 T Y T e Normal | AnavsE | &
Processo Governo e Gestio Estratégica Estado de Educagéo

Imagem. Tela de Busca Geral exibindo os campos de filtro.

3.4.9.2 Resultado da Pesquisa

A listagem de resultados oferece uma visdo panoramica do processo, respondendo rapidamente onde
ele se encontra.

Colunas Informativas:

o NUP / Autor: Identificacdo basica.

e Tipo Documento / Assunto: O que é o processo.

e Data Criagdo: Quando nasceu.

e Pasta Atual: (Campo Importante) Indica em qual unidade ou setor o processo esta parado
neste momento.

e Interessado: Quem é a parte envolvida.

e Priorizagdo: Se é urgente.

e Situagdo: O status administrativo (ex: Recebido, Tramitado).

e Acoes: Botdo Visualizar Processo (icone de olho).

Nota: Ao clicar em Visualizar, vocé acessara o processo em modo de leitura, podendo ver
os documentos e despachos, mas sem poder editar, ja que o processo ndo esta sob sua
custddia (a menos que a "Pasta Atual" seja a sua prépria unidade).
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doSul
@ fnicio B cl Elewdnica 2 oficio (@b Processos v D v Q dov & Ses v Al Relatérios v M FaQ ® suporte

Processo Digital
Processo 510000132026

Processo 510000132026

<

et emimsi e

=Q [ 1]eer — 4 |zoomautomitico v :; conp=
= all mv(ntuo oF
= =)
el -
T s— ABERTURA DE PROCESSO
[ )= » NUP: 510000132026
Sigiloso: PUBLICA
e (e Data/hora de Criacéo: 12/02/2026 14:19
Usuaério Criacéo:
- Documento Avulso

Plano de Gastio .

Assunto: Processo de reajuste salarial
“Termo de Desentranhamento

30423132028 o= Tipo Documental: Intimagéo

[ ——

78841413208 2 Interessados:

o . TIPO NOME | E-MAIL
S PESSOA |

oncio

attoeatzzoz = Pessoa Fisica

*Pessoa Fisica (PF), Pessoa Juridica (PJ), Servidor Publico (SV)

g 7m0 o Dssentrannamento
RAR27742008

b Visualizar Processo Completo

Imagem. Processos - Visualizar processo.

3.5 Interessados

O cadastro de Interessados alimenta a base de dados central do e-MS. Um interessado pode
ser a titularidade de uma unidade organizacional, o nome de um Usudrio Interno ou Externo, bem
como qualquer pessoa fisica ou juridica vinculada a um processo. Ao registrar um contato nesta tela,
ele passara a aparecer automaticamente nas op¢ées de preenchimento quando um servidor for autuar
ou editar um processo administrativo.

Objetivo: Centralizar o cadastro e a gestdo das partes interessadas (pessoas fisicas, juridicas
ou 4rgdos) e gerenciar as categorias (tipos) de interessados aceitas pelo sistema.
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Q CSIC - Teste Cadastro Interessado

Imagem. Menu 'Interessados' em destaque.

3.5.1 Filtros e Visualizagao da Listagem
Ao acessar a tela principal, o sistema exibe o banco de dados de contatos ja cadastrados.

Filtros de Busca: Utilize os filtros para encontrar um cadastro especifico e evitar a
criacao de registros duplicados:

o Tipo Interessado: Filtra pela categoria (ex: Pessoa Fisica, Servidor Publico).

e Exibir Somente Ativos: Chave de ativacdo (por padrdao, vem marcada como "Sim" para ocultar
cadastros desativados).

e Nome: Busca por texto livre pelo nome do contato.

Visualizag¢do da Lista: A tabela de resultados apresenta as seguintes colunas para
rapida identificacdo:

e Tipo;
e Nome;
CPF/CNPJ;

E-mail e Telefone;
e Acoes: BotGes para Editar (icone de Iapis) ou Remover (icone de lixeira) o cadastro.
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@ Inicio B CiEletronica 2 oficio (@ Processos ~ D Mensagens ~ O Administragéo ~ {8} Configuragdes Jl Relatérios ~ 0 rFaQ @ Suporte
Intereliiitigis @ Gerenciar Tipos
Tipo I
« =

Nom
TiPO NOME CPF/CNPJ EMAIL TELEFONE AGOES
Pessoa Fisica s a0l aa*+s@fazenda.ms govbr 2
o 04500 fa**+s@gmail.com B
Pessoa Fisica w4012 fs*+a@fazenda.ms.gov.br B
Servidor Piblico e 4at rass1] ac***s@gmail.com B 1
Servidor Piblico Y ] rev*+a@hotmil.com g
Pessoa Fisica 1] fs*+a@fazenda.ms.gov.br [
Pessoa Fisica s a3 ks+**s@fazenda.ms.gov.br [
Servidor Piblico s 4.2 gr**+0@yahoo.com.br [

Imagem. Tela principal de Interessados mostrando os:‘iltros e a listagem de contatos.
3.5.1.2 Cadastrar Novo Interessado

Para adicionar uma nova pessoa ou empresa a base do sistema, siga os passos:

1. Cligue no botdo "+ Novo Interessado", localizado no canto superior direito da tela.

2. Preenchimento do Formulario: Uma janela sera aberta solicitando os dados do
contato:

o Tipo Interessado: Selecione a categoria adequada no menu suspenso.
0 Nome, CPF/CNPJ e E-mail: Campos obrigatdrios de identificagdo.
o Telefone: (Opcional).
O Representante Legal e Pronome de Tratamento do Representante: (Opcionais) Muito
Uteis quando o interessado é uma Pessoa Juridica (empresa) e vocé precisa registrar
guem responde legalmente por ela.
3. Cligue em "Salvar" para disponibilizar este contato em todo o sistema.
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CCADASTRO DE INTERESSADO

CPF/CNP) *

Representante Legal Pronome de Tratamento do Representante

Imagem. Janela modal de 'Cadastro de Interessado' com os campos de preenchimento em destaque.

3.6 Configuragcoes da Unidade — Visivel a usuarios Ponto Focal e
Gestores

Esta funcionalidade permite que o Gestor da Unidade (ou usuario com permissdo delegada)

personalize as regras de tramitacdo de documentos e o fluxo de revisdo especificos para o seu setor.

Diferente do menu "Sistema" (que afeta todo o Estado), as alteragdes feitas aqui impactam apenas a
unidade em que o usudrio esta logado.

Objetivo: Gerenciar permissdes excepcionais de envio e recebimento de Oficios, bloquear o
recebimento direto de Comunicagdes Internas (Cls) e definir a equipe de revisores da unidade.

Como acessar: No Menu Superior, posicione o mouse sobre o item "Configuragdes" e selecione a
opgao "Configuragées da Unidade".
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Imagem. Menu superior com a opg¢ao 'Configuracdes' e o submenu 'Configura¢des da Unidade' em
destaque.

3.6.1 Resumo da Unidade

Ao acessar a tela, a parte superior apresenta um painel informativo (somente leitura) com os dados de
identificacdo do seu setor no sistema.

Neste bloco, vocé visualizara:

Sigla e Nome da Unidade;

Tipo da unidade;

Cédigo de Hierarquia (nivel da unidade no organograma do Estado);
Identificador (cédigo Unico do setor no e-MS).

109




GOVERNO DE
Mato SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA
Grosso Secretaria-Executiva de Transformacao Digital

do Sul

@ Inicio B ciElewrdnica B oficio D Processos v D Mensagens v O Administragéo v &} Configuracdes v Al Relatérios v 0 Faq ® Ssuporte
Configuragdes da Unidade SEGOV

Configuracdes da Unidade

Resumo da Unidade

SEGOV

4420

Permissdes de Oficio Bloqueio de Unidades para Cf's
UNIDADE PERMISSOES AGOES UNIDADE STATUS AGOES
SETDIG - Secretaria-Executiva de Transformacao Digital [ envia | B8 CGMS - Conselho de Governanca [ sLoaueaoa | B8

SIC-SEGOV - Servigo de Informagéo ao Cidadéo [ sL0auEADA | B
GABSEGOV - Gabinete do Secretario de Estado == B8

Imagem. Tela de Configura¢des da Unidade, exibindo o bloco 'Resumo da Unidade' na parte superior.

3.6.2 Permissoes de Oficio

A regra geral do sistema dita que Oficios seguem a hierarquia estrutural. No entanto, este bloco
permite criar excec¢oes a regra.

Como utilizar: Configure as unidades que, excepcionalmente, poderdo enviar e/ou receber oficios
diretamente da sua unidade, sem a necessidade de encaminhamento pela unidade raiz (superior).

1. Cligue no botao "+ Adicionar Unidade".

Utilize a busca para localizar o setor desejado.

3. Atribua as permissdes adequadas (ativando os botdes ENVIAR e/ou RECEBER) conforme a
necessidade operacional da sua equipe.

N
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Permissoes de Oficio 4 Adicionar Unidade

UNIDADE PERMISSOES AGOES

SETDIG - Secretaria-Executiva de Transformagao Digital m n

Imagem. Bloco 'Permissées de Oficio' exibindo a lista de unidades com permissdes excepcionais e os
botdes de acdo.

3.6.3 Bloqueio de Unidades para Cl's

Esta configuracdo serve para forgar o respeito a cadeia hierdrquica na comunicacgdo interna, evitando
que sua unidade receba demandas diretas de setores especificos sem passar pelo gestor.

Como utilizar: Configure as unidades que serdo bloqueadas para receber Cl's diretamente da sua. As
unidades listadas neste quadro ndo poderao receber Cl's da sua unidade de forma direta, sendo
obrigatdério o encaminhamento pela unidade raiz.

1. Clique no botdo "+ Adicionar Unidade".
2. Utilize a busca para localizar o setor desejado.
3. Selecione a unidade para adiciona-la a lista de bloqueio (Status: BLOQUEADA).
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Bloqueio de Unidades para Cl's + Adicionar Unidade

bloqueadas

UNIDADE STATUS AGOES
CGMS - Conselho de Governanga n
SIC-SEGOV - Servigo de Informacao ao Cidadao n
GABSEGOV - Gabinete do Secretario de Estado ﬂ

Imagem. Bloco 'Bloqueio de Unidades para Cl's' exibindo a lista de setores bloqueados para
recebimento direto.

3.6.4 Revisores

Para garantir a qualidade da comunicacdo, as unidades podem definir um fluxo de revisdo antes da
assinatura de um documento, o usudrios “Pontos Focais” e “Gestor de Unidade”, conseguem atribuir
os revisores do setor.

Como utilizar: Gerencie os usudrios da sua prépria unidade que poderdo atuar como revisores de
oficios em elaboracdo.

1. Cligue no botdo "Gerenciar revisores".

Utilize a busca para localizar o servidor desejado dentro da sua unidade.

3. Atribua o papel de revisor conforme a necessidade operacional, garantindo que apenas
pessoas autorizadas possam revisar e validar os deeumentos {Oficios} antes do envio oficial.

N

revisores de oficios em elaboragéio

Imagem. Bloco 'Revisores' com o botdo de gerenciamento em destaque.
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3.7 Perfil

O menu de Perfil centraliza as informagdes pessoais, os dados de contato e as configuragbes de
preferéncias do usuario logado. Além disso, a tela inicial do perfil funciona como um painel de acesso
rapido para as principais filas de trabalho do servidor.

Objetivo: Permitir que o usuario visualize e atualize seus dados cadastrais, configure alertas do sistema
e acompanhe o histérico de altera¢des da sua conta.

Como acessar: Geralmente, o acesso ao perfil é feito clicando no seu nome ou na sua foto/avatar,
localizados no canto superior direito da tela, e selecionando a opgao "Perfil".

& oficio @ Processos D - 0 - & Config s Al Relatérios v

B ci Eletrdnica

@ Hnicio

mailva@fazenda.ms.gov.br
EDOC-PROC-GESTOR_UNIDADE

Dados Gerais

EM ELABORAGAD ARECEBER NOSETOR AOS MEUS CUIDADOS TRAMITADOS

6 0 ~ 1 G 0 b - I Q)
(2] @ (100 ] (0] @ :
PROCESSOS COMPARAGAO GERAL -
Recetidos B Tramitacos = o
40
@ o s 0

20 C.L ELETRONICA OFICIOS

10

00

Fev2025 Mar2025 Abr2025 Msi2025 Jun2025 Jul2025 Ao2025 Set2025 Out2025 Nov2025 Dez2025 Jan2028

G o

AReceber @ Recebidos @ Meus @ Tramitados

Imagem. Menu superior/canto direito com a op¢do de acesso ao 'Perfil' destacada.

Ao acessar a pa'gina, (o) cabegalho (parte superior) apresenta as seguintes
funcionalidades fixas:

Identificagdo: Visualizacdo e edicdo da imagem do usudrio (foto de perfil), exibicdo do Nome
e do E-mail institucional.

o Atalhos Répidos: Botdes que direcionam vocé imediatamente para suas frentes de trabalho:

Unidades Organizacionais, Processos em elaboragdo, Meus processos, A receber e No setor.

Abaixo do cabegalho, a tela é dividida em trés abas principais, detalhadas a seguir.

113




GOVERNO DE
Mato SECRETARIA DE ESTADO DE GOVERNO E GESTAO ESTRATEGICA
Grosso Secretaria-Executiva de Transformacao Digital

do Sul

[ Johi =

@ Inicio B CiEletronica 2 oficio (@ Processos D Mensagens O Administragdo {8 Configuragdes Jl Relatérios o rFaQ @ Suporte
Perfil
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Imagem. Cabecalho da tela de Perfil, mostrando a foto, dados basicos e os botGes de atalho rapido.

3.7.1 Informacgoes Gerais

Esta é a aba padrdo que carrega ao abrir o Perfil. Ela serve como um "cartdo de visitas" digital
do servidor.

Objetivo: Exibir de forma consolidada os dados publicos e de contato do usudrio logado.

Como utilizar: Nesta aba, o sistema apresenta a visualizagdo (modo leitura) dos
seguintes blocos:

® Sobre: Um resumo biografico ou profissional (se preenchido).

e Contatos: Telefone e o Enderego atual cadastrado.
e Social: Links para redes profissionais, como Linkedin.
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Perfil

0 Marcos Silva
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0000000000
pooooooonan
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Imagem. Aba 'Informacgdes Gerais' exibindo os blocos de Sobre, Contatos e Social.

3.7.2 Editar Perfil

Esta aba é o formulario onde as atualizacGes cadastrais efetivamente acontecem, além de ser
o local para configurar como o sistema se comunica com vocé.

Objetivo: Atualizar os dados de identificagdo, contato e ajustar as preferéncias de notificagao
do e-MS.

Como utilizar: Ao clicar na aba "Editar Perfil", vocé tera acesso aos seguintes campos
para preenchimento e ajuste:

1. Informagoes Pessoais (Identificacdo):

o0 Nome completo e Nome Social;
O CPF e Data de nascimento;
o Designacdo (Cargo ou funcdo exercida).

2. Informagdes de Contato:

o E-mail principal;
0 Telefone;
o Endereco.

3. Informacgodes Sociais:

O Inserc¢do do link para o seu perfil do LinkedIn.
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4. Sobre vocé:

o0 Campo de texto livre para a sua Biografia (apresentacdo profissional).

5. Notificagoes (Preferéncias):

O Esta é uma configuragdo essencial! Aqui vocé pode ativar ou desativar os alertas
automaticos do sistema. Configure se deseja ser avisado sobre: Novos documentos,
Tramitagoes enviadas para vocé, e Solicitagdes de assinatura recebidas.

Apds realizar qualquer alteragdo, lembre-se de salvar o formulario no final da pagina.

0000000000
oooooooooag

sose voct

=
Imagem. Aba 'Editar Perfil' mostrando os campos de identificacdo e, em destaque, as chaves de

configuracao de Notificacdes.

3.7.3 Histdrico de Modificagoes
A ltima aba do Perfil é uma ferramenta de segurancga e auditoria da sua conta.
Objetivo: Rastrear e exibir todas as mudancas feitas no seu cadastro.
Como utilizar: Basta clicar na aba "Histdrico de Modifica¢gGes". O sistema exibird uma timeline (linha
do tempo) completa, contendo a data exata e a agao realizada (ex: "Senha alterada", "Endereco

atualizado", "Permissdo concedida"). Isso garante total transparéncia sobre quem e quando modificou
os seus dados.
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Imagem. Aba 'Histérico de Modificacdes' exibindo a linha do tempo com as alteragGes da conta.

3.8 FAQ

O menu FAQ funciona como a base de conhecimento e suporte de primeiro nivel do sistema
e-MS. Ele foi desenhado para auxiliar os usuarios a solucionarem duvidas rapidas e aprenderem a
utilizar as ferramentas de forma auténoma.

Objetivo: Oferecer material de apoio, guias visuais e respostas diretas para as duvidas mais
comuns sobre as regras de negdcio e o funcionamento do sistema.

Como acessar: No Menu Superior, localize e clique diretamente na opgao "FAQ".
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Imagem. Menu

3.8.1 Aba

superior com a opc¢ao 'FAQ' destacada.

s de Conteudo e Pesquisa

Ao acessar a central de ajuda, a tela é dividida em duas abas principais de navegacdo, organizando o
material de acordo com o nivel de detalhamento que o usuario precisa.

Em ambas as abas, o sistema disponibiliza uma barra de pesquisa. Basta informar um texto ou palavra-
chave relacionada a sua duvida para filtrar o contetdo rapidamente.

3.8.1.1 Aba FAQ (Perguntas Frequentes)

O que contém: Relne textos explicativos diretos e objetivos focados em conceitos e regras do sistema
(Ex: "O que é um NUP?", "Qual a diferenga entre assinatura avancada e qualificada?").

Como buscar: Utilize o campo de filtro para pesquisar pelo contetido da FAQ.
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@ Inicio B cl Elewdnica 2 oficio  Processos v (9) v (0] v & Ses v Al Relatérios v 0 FaQ ® Ssuporte

FAQ

FAQ

[ I

Filtro

0 que é virtualizagéo de processos?
Como a seguranca dos documentos € garantida na virtualizacéo?

Como a virtualizagéo de processos pode beneficiar minha organizagéo?

0 que a legislagéo brasileira diz sobre a virtualizagao de documentos e processos?
0 DocVirtus é compativel com outros sistemas que jé utilizamos?

E possivel realizar auditorias e controle de versdes em documentos virtualizados?

Imagem. Tela do menu FAQ, com a aba 'FAQ' selecionada e o campo de filtro em destaque.

3.8.1.2 Aba Tutorial

O que contém: Oferece um material mais pratico e visual. Apresenta uma breve explicagdo da
funcionalidade seguida de um passo a passo ("como utilizar"), contendo capturas de tela (imagens)
que demonstram exatamente onde clicar e como preencher os dados no sistema. E ideal para quem
estd realizando uma tarefa pela primeira vez.

Como buscar: Utilize o campo de filtro para pesquisar pelo contetido do Tutorial (Ex: "Como autuar
um processo").
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FAQ

FAQ

Comunicagéo interna (CI Eletronica)
Suporte

Abertura de Ticket

O que é?

« Afuncionalidede de Suporte permite que o usudio abra tick
« Ess |

para reportar problemas

licitar ajustes ou registrar dvidas relacionadas a0 us
nal organiza as demandas e facilits o acompanhamer

tema Virtus Protocolo.
la equipe de suporte

Como utilizar

or, clique em Suporte

ida
obrigatérios

ste, divida operacional)
manda
Enviar* para registrar o 1

Imagem. Tela do menu FAQ, com a aba 'Tutorial' selecionada, mostrando a barra de busca filtrada por
'suporte' e um texto explicativo para 'Abertura de Ticket'.

3.9 Suporte

O menu de Suporte é o canal oficial de comunicacdo entre os usudrios do e-MS e a equipe

técnica ou administrativa responsavel pela manutencdo do sistema. E através dele que os servidores
podem relatar problemas, tirar ddvidas complexas ou sugerir melhorias.

Canais de suporte:
Telefone: (67) 3318-3600
Whatsapp (67) 3318-3700

e-Mail: suportems@ms.gov.br
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