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1 OBJETIVO

O processo administrativo, no Estado Democratico de Direito, serve para tornar as decisdes
administrativas do Poder Publico previsiveis, organizadas e estruturadas de forma com que as
competéncias dos érgaos, entidades e autoridades sejam claras e eficientes.

Sem o processo administrativo e a sua respectiva lei, as decisdes administrativas do Estado, que tem
por objetivo final a validacdo das leis e a sua aplicacdo direta, seria descoordenada, arbitraria e
autocratica, fazendo com que os administrados — a sociedade — nado tivesse consciéncia de como o
poder do Estado opera. Assim, tendo uma lei especifica que dita como devem funcionar os
procedimentos administrativos do Estado, de quem é a competéncia de cada coisa e como cada
instituicdo publica deve funcionar com a finalidade de executar os fins necessarios para a organizacao
publica da nacdo, a organizacdo da mesma e sua previsibilidade sdo preservadas.
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2.1.1  ACESSAR SISTEMA E-MS

ATRIBUICAO DE
RESPONSABILIDADE

DESCRICAO

ms.gowbr

A Portal > Meu Painel [l = servidor

0l4, Nome!

& ] 5 B

Meu perfil Meus agendamentos Minhas agdes Meus Sistemas
#cessar perfil agoes Acessar minhas agdes

Minhas Solicitagdes D Favoritos

Titulo da Solicitagio Orgio Data da Solicitagdo N do Protocolo Agio

Identificagdo de Condutor Infrator em
Autuagso do Detran-MS
0 onvmz © wwas

Ober Autarizagia para resizacso de
viagem programada de fretamento em SEAD 22m08 22851942023
rajeto itermusicipal

Identificaio de Condutor Infrator em
Autuagho do Detran-MS.

| oman © oo

Emissdo do Cartho do Autista s N

Emissdo do Catso do Autista T 20 265104202
Identificaio de Condutor Infrator em
Autuacho do Detran-MS.

Obter Autorizagio pars resizacdo de
0 oz @ wzs

Viagem programada defretamenta om SEAD 22023 21902023
sjeto atermunicipal

Identificagio de Condutor Infrator em
Autuagso do Detran-MS

| oz @ oo

‘Pionto 9 Cartho do Aoty SEAD 2711172028 2251042023

Emiaslo do CantSo do Autists P B

Identificagio de Condutor Infrator em
Autuagso do Detran-MS
0 oz @ w0z

Obtes Autorizagso para realizagso do
iagem programada de fretamento em seap 21y2028
rajeto intermunicipal

Identificado de Condutor Infrator em
Autuagso do Detran-MS
O onvmn @ woss

Todas Solicitagdes

Frmissio do Candodo Autiste SEAD 21172008 2651942023

Colaborador / Gestor da Unidade

Conforme Decreto n2 16.307, de 25 de outubro de 2023, a autuagdo do processo administrativo no ambito
do Poder Executivo, dar-se-3, exclusivamente, por meio do Sistema de Processos Eletronicos denominado e-
MS.
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Acesse, http://ms.gov.br, preencha os dados de cadastro ao gov.br

9 vb © Alto Contraste # Viibras

Digite sua senha

CPF
000.000.000-00

Senha

Digite sua senha atual fod

Digite sua senha para acessar o login Unico do .
govemo federal Esqueci minha senha

Com) QD

Ei V]

Em seguida, na tela inicial, acesse a médulo meus sistemas

§8) ms.govbr s — @

A Fortal > MeuPainel Perfil:

0la, Nome!

& (] S ®

Meu perfil Meus agendamentos Minhas agdes Meus Sistemas
Altera 08 seus dados bisicas. Vel 05 seus agendamentas Veja todas a5 acoes recentes Vija 06 SIS1EMAS GUe oo DOSSUI 10560
PROCEDIMENTOS Acessar perfil Acessar agendamentos Acessar minhas agdes Acessar minhas ages

Nesta tela, selecione a estrutura que deseja acessar o sistema e-MS

Meus Sistemas

Sistemas de acesso 20 servidor,

Selecione uma estrutura

P déncia de Tecnologia da >
Informagao
CECON
Losern pwurn dokr o8 st > Secretaria de Estado de Governo e Gestéo
consectetur Epestas viverra ele Estratégica

Ap0s a selegdo da estrutura, selecione o perfil de acesso

Meus Sistemas

Sisbemias dé ACES50 0 Servidor.

Selecione uma estrutura Selecione um perfil w

déncia de Tecno D Gestor Unidade hoessar ¥

CECON

Liovern ipsum dolor st et Secretaria de Estado de Governo e Gestlo N
oongeietur. EQEstas viverrs ek Eﬁ"atéqica

[] Colaborador
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Em seguida, vocé sera redirecionado para o sistema e-MS.

PRAZO N/a

2.1.2  ESTEIRA DE NAVEGAGAO DOS PROCESSOS

e Secretaria de Estado de ... ~ Treinamento

Imarques@osas.com.br ¥

R (=t Portal de Servicos

Blocos de Assinaturas
«

- ) . o
ER— £ Servigos Disponiveis Q pesquisar

Categorias

Iniciar Processo Administrativo

Criados por Mim (13) Caixa de Entrada Caixa de Saida

ATRIBUICAO DE
RESPONSABILIDADE

Colaborador / Gestor da Unidade

Conforme Decreto n2 16.307, de 25 de outubro de 2023, a autuagdo do processo administrativo no ambito
DESCRICAO do Poder Executivo, dar-se-3, exclusivamente, por meio do Sistema de Processos Eletrénicos denominado
e-MS.

Na tela inicial do e-MS, o Colaborador / Gestor da Unidade visualizard a esteira de processos. Esta tela é
composta por 3 principais blocos:
PROCEDIMENTOS . .
Criados por mim
Todo processo administrativo iniciado pelo colaborador/ Gestor da unidade ficard em “criados por mim”.

Nesta aba vocé podera acompanhar e monitorar o andamento dos processos.
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5 0 5
Total Andamento A Responder
Q pesquisar

Id Tipo Atividade Data Status

Qld Q Tipo Q Atividade Q Data Q Status
[+] 2803 Processo Administrativo Processo Ativo 01/12/2023 10:03:35
[+] 2806 Processo Administrativo Processo Ative 01/12/2023 11:43:27 A Responder
[+] 2810 Processo Administrativo Processo Ativo 01/12/2023 12:07:20
[+ 2811 Processo Administrativo Processo Ativo 01/12/2023 12:09:15
[+] 2826 Processo Administrative Elaborar 01/12/2023 16:28:07 A Responder

-

- ’

200 v porpagina

CAIXA DE ENTRADA
Caixa de entrada é uma area na qual os usuarios podem encontrar Processos Administrativos tramitados

para sua unidade organizacional e/ou seu usuario.

Inbax Pessoal

Departamentos =

Secretaria de Estado de Administracio v

Treinamento

Q pesquisar
Ident. Processo Atividade Data Status Reservado Por
Q lent Q Processo Q Atividade Q Data Q Status Q, Reservado Por
© 4855 Processo Administrative Processo Ativo 27/11/2023 14:46:30 admin
© 4893 Processo Administrativo Processo Ativo 28/11/2023 09:23:25 Liberado
© 5130 Processo Administrativo Processo Ativo 29/11/2023 21:15:51 Liberado
Q5177 Processo Administrative Processo Ativo 30/11/2023 14:48:59 Liberada
© 5183 Processo Administrative Processo Ativo 301142023 15:00:04 admin
5 “  por pagina < - >

Inbox Pessoal
Servem como um local centralizado para que os usudrios acessem, monitorem os Processos

Administrativos atribuidos a eles.

Grupo
Os grupos podem ser usados para simplificar a tramitagdo de Processos Administrativos para unidades
e/ou usuarios pré-determinados. Por exemplo, em um processo de aprova¢do de documentos, um grupo

de Comité LGPD pode ser criado para incluir todos os membros de departamentos relevantes.

Departamento

Os departamentos refletem a instrutura organizacional do Estado.

CAIXA DE SAIDA
Listagem dos Processos Administrativos tramitados pela Unidade/Usudrio. A caixa de saida é util para

gue os usudrios possam revisitar e rastrear as ages que realizaram em um processo especifico. Isso é
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particularmente importante para fins de registro, histdrico e auditoria. Por exemplo, se um usuario
elaborou um documento essa agdo sera registrada na caixa de saida, proporcionando uma trilha de

auditoria das atividades executadas.

Inbox Pessoal a

Treinamento Treinamento

=} pesquisar
Ident. Processo Atividade Data Status Reservado Por
Q lent Q Processo Q Atividade Q Data Q Status Q Reservado Por
© 5348 Processo Administrativo Elaborar 01/12/2023 10:03:35 Treinamento
© 539 Processo Administrativo Elaborar 01/12/2023 11:43:27 No Prazo Liberado
© 5364 Processo Administrativo Elaborar 01/12/2023 11:54:05 Liberado
© 5369 Processo Administrativo Elaborar 01/12/2023 11:56:46 Liberada
© 5374 Processo Administrativo Elaborar 01/12/2023 11:58:57 No Prazo Liberado

5 v porpign ‘H

TAREFAS PENDENTES

Treinamento
Imarques@osas.com br

Secretaria de Estado d

#  Pagina Inicial Tarefas Pendentes

&3 Process Pagina Inicial > Tarefas

Total No Prazo Vencidas

# Criadas por Mim

Treinamento

Todas as Tarefas EY Q | Pesquisar.
D Nome Descrigdo Data de Inicio DatadeFim  Participantes  Status AgBes
1119 Elaboracdo do documento Co elaboragio 04/12/2023 047122023 - (]

a

Na esteira de Tarefas Pendentes, documentos enviados para avaliagdo, aprovagdo ou Co-Elaboragdo,

aparecerao nesta tela para tratativas.

Nesta tela, vocé pode atender um documento encaminhado ou recusar atendimento.

Todas as Tarefas X Q| Pesquisar...
ID Nome Descrigéo Data de Inicio Data de Fim Participantes Status
1119 Hlaboracdo do documento Coelaboracio  04/12/2023 04/12/2023 -

AcBes
(]
1§

Para atender, clique sobre a agdo n

Em seguida, na tela que se abre, realize a operagdo de Co-Elaboragdo ou aprovagdo.

Para recusar, clique sobre a agdo u
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Em seguida, na tela que se abre, confirme a recusa do documento.

Confirmacéao

| Deseja realmente excluir esta tarefa?

PRAZO N/a

2.1.3  INICIAR PROCESSO ADMINISTRATIVO

ETAPA: ELABORAR v [x]

SALVAR Carregar Préximo

s

Dados do Processo

Processo Administrativo

Numero NUP Registro de Priorizacao Unidade de Protocolo

23.134.567-2023 Selecione v Secretaria de Estado de Administragéo v

Tipo Processo

Selecione - PESQUISA AVANCADA Q
Cadastrar Partes(s) Interessada(s) e/ou Destinatario(s) n
Nome Tipo Orgdo

nenhum registro encontrado

Informagdes Complementares

Restricao
Visibilidade

(®) publica () Restrito

ATRIBUIGAO DE
RESPONSABILIDADE

Colaborador / Gestor da Unidade

Conforme Decreto n? 16.307, de 25 de outubro de 2023, a autuag¢do do processo administrativo no
DESCRICAO ambito do Poder Executivo, dar-se-4, exclusivamente, por meio do Sistema de Processos Eletronicos
denominado e-MS.
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= Servicos Disponiveis

Categorias

Iniciar Processo...

Ao selecionar, Iniciar Processo Administrativo, o Colaborador / Gestor da unidade sera direcionado
para o formulario de elaboragdo. Este formulario contém as informagGes necessarias para abertura

do processo e geragdo da capa eletrénica.

NUP (Numero unico de Protocolo)
O NUP sera gerado de forma automatica pelo e-MS. Este nimero é reservado conforme drgado
solicitante com incremento ao ano de geragdo, bem como sera o nimero do processo

administrativo em tramitagdo. Conforme imagem abaixo:

Numero NUP

23.563.190-2023

PROCEDIMENTOS
Registro de Priorizacdo

Selecione ~

Selecione

1 - Preferencial (maior de 60 anos)
2 - Urgente
3 - Ndo se aplica

Informe a priorizagdo do Processo Administrativo.

Preferencial: precisa ser priorizado, para fins de classificagdo, registro e distribuigdo, por forga da
Lei Estadual n2 4.786 de 21 de dezembro de 2015, que estabelece prioridade na tramitagdo e no
julgamento dos procedimentos administrativos e na execugdo dos atos e das diligéncias, em que
figure como parte ou interveniente pessoa com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos.

Urgente: Precisa ser priorizado para fins de classificagdo, registro e distribuigdo

Unidade Protocolo
Unidade Protocoladora, local onde o Colaborador / Gestor da Unidade estd lotado. A unidade

Protocoladora, podera ser alterado no topo da home do e-MS. Conforme imagem abaixo:

Unidade de Protocolo

Departamento Padrao v

OSAS TECNOLOGIA DA INFORMAGCAO S/A
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Tipo Processo
Os tipos de processos sdo definidos conforme tabela de temporalidade meio e fim. Para inserir

basta pesquisar e selecionar o tipo de processo desejado.

Tipo de Processo

Procurar:

Selecionar * Codigo/Assunto

Processo para proposta, alteracds, ajuste efou revogacdo de Atos normativos
Processo de cadastramento no Fundo de Garantia por Tempo de Servigo - FGTS
Processo de formalizagdo de convénio

Processo de formalizagio de Terme de Cooperagio

Processo de formalizagdo de Termo de Parceria

Processo de dissidio coletive de trabalho

Processo de formalizagdo & execucdo de acordo bilateral

Processo de chamamenta piblico

Processo de inscricdo em divida ativa

0O 0o0oo0oo0oooooao

Processo de consultoria juridica

Exibindo pagina 1 de 21 < -2 3,45 »

Cadastrar Partes Interessadas

Para consulta ou cadastro de interessados, consultar item 2.1.8 deste documento.

Informagdes Complementares

Qualquer informagdo pertinente e necessaria que devera conter na capa do processo.

Restricao

Ao iniciar um processo ou incluir um documento no e-MS, o usuario deve classifica-lo quanto ao
nivel de restrigdo, que pode ser:

Publico

Acesso garantido e sem formalidades por qualquer usuario cadastrado no sistema e cujo acesso a

sociedade dar-se-a sem quaisquer restrigdes, quando solicitado.

Restrito
Quando o acesso ao processo e documentos é exclusivo aos usuarios credenciados aos quais foram
atribuidas permissGes especificas para atuar no processo, tratando-se de informagdes restritas, por

ser imprescindivel a seguranga da sociedade ou do Estado.
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Restricao
Visibilidade

Restrito

() Por Restricdo

Ao selecionar Restrito, é necessario enderecar a restricdo por:

Por Restri¢ao
Ao selecionar “Por Restrigdo”, obrigatoriamente serd necessario selecionar a Hipdtese legal que se

aplica ao processo.

Restricao

ade

Plblica ‘él Restrito

Sigilo
C

(@) Por Restricao
Hipotese Legal

Direito Autoral (Lei n® 9.610/1998) h

Se refere a direitos de autor e os que lhes sdo conexos.

Em seguida, com todos os dados do formulério de Elaboragdo preenchido, agora é sé clicar em

[Avangar] para que o processo seja iniciado e a capa gerada.

Prazo A definir

2.1.4 ANEXAR, ELABORAR OU DIGITALIZAR DOCUMENTO AO PROCESSO

ETAPA: ELABORAR M [x]

m TRAMITAR PROCESSO Carregar Prximo

Dados do Processo Documentos =
—

D Selecionar Tudo s Capa do processo.pdf &

Capa Processo
. =+ Interessados
|__| 4378 - Capa do proce Pagina 1 04/12/2023 11:31:57

=+ sigilo

Contetdo @

= Capa do processo-...

ATRIBUICAO DE .
RESPONSABILIDADE Colaborador / Gestor da Unidade

Conforme Decreto n2 16.307, de 25 de outubro de 2023, a autuagdo do processo administrativo no ambito
DESCRICAO do Poder Executivo, dar-se-a, exclusivamente, por meio do Sistema de Processos Eletronicos denominado e-

MS.
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Nesta etapa acontecerd a produgdo dos atos necessdrio, co elaboracdo, definicdo de sigilosidade no docu-
mento e encaminhamento.

PROCEDIMENTOS

ACAO: Menu lateral esquerdo

% Agdo para: Inserir um Anexo ao processo.

Ao clicar na opgdo “Anexo” um campo sera aberto para selecionar o tipo de documento necessario. Nesta

lista é possivel realizar uma busca pelo documento ou selecionar conforme necessidade.

Q, pesquisar
Agenda de compromissos oficiais
Agenda de eventos
Apostila de cursos
Arte final de peca de campanha publicitaria
Artigo, nota e noticia
Ata de encerramento dos trabalhos da Comissdo Permanente de Licitacdo em Leildo de bens imoveis

Ata de encerramento dos trabalhos da Comissdo Permanente de Licitacdo em Leildo de bens méveis, intangiveis e semoventes

Ata de encerramento dos trabalhos da Comissdo Permanente de Licitacdo em Leildo de material de consumo

— —r

ANEXAR ARQUIVO

Escolha uma opcdo a seguir

Deseja anexar um arquivo ou elaborar um documento?

Digitalizar documento Elaborar documento Cancelar

Apds selecionar o item “Anexar”, escolha a opgdo [Anexar arquivo]. As caracteristicas serdo baseadas na
mesma estrutura do processo, podendo adicionar um Interessado e/ou a Restri¢do documental conforme

necessidade.
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% Documento [x]
Interessados do Documento
Nome Tipo Orgéo
1° GPM Incorporado Departamento = )

Nivel de Acesso

Visibilidade
(®) Publica () Restrito

Arquivo

Arquivo B . -
CarICEIar

Ao definir o Interessado e/ou Restri¢do, basta anexar o documento desejado e clicar em [Continuar].

Arguivo

Arquivo H . £3
Cancelar Continuar

Digitalizar documento

Escolha uma opc¢do a seguir

Deseja anexar um arquivo ou elaborar um documento?

Digitalizar documento Elaborar documento Cancelar

As opg¢des para criagdo de um documento podem ser realizadas por meio de digitalizagdo.

Ao selecionar “Anexar”, escolha a opgdo [Digitalizar documento]. As caracteristicas serdo baseadas na
mesma estrutura do processo, podendo adicionar um Interessado e/ou a Restrigdo do documento. Realize
a digitalizagdo dos documentos com software de seu scanner conforme necessidade.

As caracteristicas de digitalizacdo mudam conforme modelo e marca do seu scanner.

Elaborar documento nato-digital

Escolha uma opcao a seguir

Deseja anexar um arquivo ou elaborar um documento?

Digitalizar documento Elaborar documento Cancelar

A opgdo de elaboragdo, segue a linha de criagdo de um documento nato-digital.

Ao selecionar “Anexo”, escolha opg¢do [Elaborar documento]. As caracteristicas serdo baseadas na mesma
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estrutura do processo, podendo adicionar um Interessado e/ou a Restrigdo do documento.

Para inserir um Interessado, siga conforme descritivo no item 2.1.8 deste documento. Em seguida, clique

Cancelar Continuar

em [Continuar]

Caracteristicas do documento

Nesta tela, a ferramenta possibilitara a elaboragdo e formatagdo do documento conforme sua necessidade.

Q Caracteristica do Documento o
Agenda de compromissos oficials
Nome do Documento Textos @
Agenda de compromissos oficiais Selecione -
Elaboragio

Adicionar Co-Elaboragio EDITOR PRE VISUALIZAR

Svizizvize @y §

© o Qv [ Prdgao v Alv EvBv AvB T U@L~ T
X% By — " Q-

Digite ou cole o contelido aqui

Cancelar

Além disso, possibilitara a elaboragdo baseada em modelos existentes, adicionar uma Co-Elaboragdo, bem

como, realizar a assinatura do documento para um ou mais participantes.

Assinatura do documento

Para assinatura, siga conforme descritivo no item 2.1.5 deste documento

Co Elaboragdo

Para realizar a Co Elaboracdo, siga conforme descritivo no item 2.1.7 deste documento.

Prazo A definir

2.1.5 ASSINAR DOCUMENTO ANEXADO, ELABORADO OU DIGITALIZADO
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% Assinantes do Documento

Pesquisar Usuario

Pesquisar Usuario... -
Exibindo| s v | por pagina Pesquisar | pesquisar...
Ordem * Nome Tipo Participante Tipo Assinatura Acbes
Lucian Marques . ¥ Permitir Assinatura
1 Usuario .
Rocha Eletronica
‘-
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Salvar

ATRIBUICAO DE )
RESPONSABILIDADE Colaborador / Gestor da Unidade
Conforme Decreto n? 16.307, de 25 de outubro de 2023, a autuagdo do processo administrativo no ambito

do Poder Executivo, dar-se-3a, exclusivamente, por meio do Sistema de Processos Eletronicos denominado e-
MS.

DESCRICA o N
SCRICAO Nesta etapa acontecera assinatura do documento elaborado, anexado ou digitalizado.

Obs: Para documento anexado ou digitalizado ndo é necessaria realizacdo da assinatura (digital ou eletr6-

nica).

Menu lateral esquerdo, direito e na elaboragdo dos documentos

Assinar Acdo para: Assinar documento

Para realizar assinatura de um documento nato-digital:

Pesquisar usuario

O responsavel pela elaboragdo, podera solicitar assinatura de demais participantes na assinatura do
documento. Sendo assim, basta pesquisar pelo usuario e seleciona-lo que, automaticamente, serd

PROCEDIMENTOS notificado para realizagdo assinatura.

Pesquisar Usuario

Pesquisar Usuario... -

Listagem dos usuarios para realizar assinatura

Para realizacdo da assinatura, sera necessdrio informado o [Tipo Assinatura]. Conforme imagem abaixo:
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Ordem * Nome Tipo Participante Tipo Assinatura Acbes
Lucian Marques . ¥ Permitir Assinatura
1 Usuario .
Rocha Eletronica
Helena Esther L +|  Permitir Assinatura
2 Usuario P (]
Marlene Barros Eletrénica

Tipo Assinatura (Digital)
Para assinatura eletrénica o responsavel pela assinatura deverd conter o token de validagdo para validagdo
do certificado digital.

Tipo Assinatura (Eletrdnica)

A assinatura eletrénica é padrio do sistema, sendo assim n3o existe a necessidade de token e/ou
certificado digital. A assinatura sera emitida diretamente pelo e-MS com dados do usuario executor da
assinatura.

Apds as definigBes das assinaturas, basta clica no botdo [Salvar]. Em seguida, confirmar a assinatura do

documento, clicando no botdo [Assinar]. Conforme abaixo:

Documento.png

Lucian Marques Rocha
amm 407.101.898-42
Imarques@osas.com.br

[ Assinar com certificado digital

Prazo A definir
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2.1.6  BLOCO DE ASSINATURAS

B megousr |ems = D

Imarques@osas.com.br

#  Pagina Inicial

Portal de Servigos
B  Blocos de Assinaturas

&«
<3  Processos £ Servigos Disponiveis Q pesquisar

Categorias

Iniciar Processo...

ATRIBUICAO DE
RESPONSABILIDADE

Colaborador / Gestor da Unidade

Conforme Decreto n? 16.307, de 25 de outubro de 2023, a autuacdo do processo administrativo no ambito
do Poder Executivo, dar-se-3, exclusivamente, por meio do Sistema de Processos Eletronicos denominado e-

DESCRICAO MS.

Bloco de Assinaturas

O bloco de assinatura é o local onde serdo apresentados os documentos que necessitam de assinaturas.

Exibindo| 10 w | por pégina Pesquisar | P
Nome ¥ Data Solicitagio Participantes Status Agdes
[ Termode Encarramento - Amuivamento.pdf | 0111212023 17:19:04
Terma d Encerramenta - Arquivamento.pdf | 01/12/2023 17:20:32 Concluido
Terma de Desarquivamento.pdf 01272013 172712 e ———] Concluldo
Terma de Desapensamento pdf 011272013 17:53:48 P e—— concluido
PROCEDIMENTOS Terma de Apensaciio pof 0M/12/2023 17:49:12 # Treinan Concluldo
Termo de Anexac3o.pdf DN2/2023 17:4853 # Treinar ‘Concluido
Documents Elatarada 1272023 10:37:37

[m]

)

Desenirannamento.paf

Dacumento Elaborads 011212023 13:22:50
Desentranhamento pdf

# Treinas ‘concluido
Documento Elaborade 01/12/2023 132500

Desentranhamento.pf # Treinamento ‘Concluido

Documents Elabarada 01/12/2023 132008

Desentranhamento.pdf ‘Concluido

.
]
&
5
B

Mostrando de 1 até 10 de 30 registros

w

Para assinar um documento, basta clicar na agdo
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& Assinar Documentos [ x]

Documento Elaborado Agenda de
compromissos oficiais.pdf

Fechar

“ d

Posicione sua assinatura em qualquer parte do documento. Selecione opgdo “Assinar”.

Documento.png

Lucian Marques Rocha
- 407.101.898-42
Imarques@osas.com.br

(# Assinar

B Assinar com certificado digital

Pronto! O documento foi assinado com sucesso!!

Assinado

powered by

DYELLOS Sign

Prazo A definir
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2.1.7 CO ELABORAR

ATRIBUICAO DE
RESPONSABILIDADE

Colaborador / Gestor da Unidade

Conforme Decreto n2 16.307, de 25 de outubro de 2023, a autuagdo do processo administrativo no ambito
do Poder Executivo, dar-se-4, exclusivamente, por meio do Sistema de Processos Eletrénicos denominado

DESCRICAO M,

Para Co elaborar, selecione a opgdo [Adicionar Co-Elaboragao]

% Co-Elaborar Documento [x)

Participantes Usuario

Pesquisar Usuario... -

Descricdo Curta

Adicione uma descrigdo....

Exibindo| 5 | por pégina Pesquisar | pesquisar...

ID * Nome Tipo Participante Acdes

nenhum registro encontrado
Mostrando 0 até 0 de O registros

Cancelar Salvar

Em seguida, busque pelo participante que deseja pedir a co elaboragdo.

@ Co-Elaborar Documento [ x]

Participantes Usuario

Pesquisar Usuario._. -

le

Leandro Gongalves Vidal

Helena Esther Marlene Barros

PROCEDIMENTOS

Exibindo| 5 ~ por pagina Pesquisar | Pesquisar...

ID * Nome Tipo Participante Agbes

nenhum registro encontrado

Mostrando 0 até 0 de O registros

Cancelar Salvar

- y

Insira uma breve descrigdo para os participantes

Descricdo Curta

Descricdo curta da mensagem ao Co Elaborador..

ID * Nome Tipo Participante Agdes
1 Leandro Gongalves Vidal Usuério Q
2 Helena Esther Marlene Barros Usuério [x]

Em Seguida, selecione a opgdo [Salvar]

O processo ficara disponivel em “Tarefas Pendentes”, conforme descrito no item 2.1.2
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PRAZO A definir

2.1.8 CONSULTAR / CADASTRAR — PARTE INTERESSADA

ATRIBUICAO DE
RESPONSABILIDAD Colaborador / Gestor da Unidade
E

Conforme Decreto n216.307, de 25 de outubro de 2023, a autuagao do processo administrativo no ambito
do Poder Executivo, dar-se-3, exclusivamente, por meio do Sistema de Processos Eletronicos denominado

DESCRICAO M,

Qualquer pessoa fisica ou juridica podera ser uma parte interessada ao processo.
O cadastro é realizado mediante dados pessoais, como (Nome, E-mail, CPF/CNPJ e telefone). Estes

dados ndo sdo visiveis ao processo.

Atualmente existem duas formas de uma pessoa se torna elegivel ao processo.

Interno: Pessoa ja cadastrada na base de parte interessada ou Colaborador / Gestor da Unidade do
estado do MS;

Externo: Seno necessdrio a realizagdo do cadastro.

Para consultar/adicionar uma parte interessada, siga conforme:

Cadastrar Partes(s) Interessada(s) e/ou Destinatario(s)

Nome Tipo

nenhum registro encontrado

Ao

clicar em “4+” uma nova tela ird se abrir e nela vocé poderd consultar e/ou cadastrar uma parte
interessada ao processo.

PROCEDIMENTOS

A busca de parte interessada podera ser feita pelo campo [Tipo pesquisa]

Tipo de Pesquisa

Selecione... A

Selecione...

Nome
Usuario
| Cargo -
Departamento
Contato Externo

Ao selecionar um item do [Tipo de Pesquisa] informe no campo [Palavra-chave] o item que deseja

pesquisar. Em seguida, clique em [Pesquisar]. Veja um exemplo abaixo:
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& Adicionar Interessados o
Tipo de Pesquisa Palavras-chave
Nome b a | Adicionar Contato
.~ Nome Tipo
_:I 1° GPM Incorporado Departamento
| 10° Batalhdo de Policia Militar - Regido Urbana (RU) - Departamento
ANHANDUIZINHO
|| 2°Pel PM Incorporado Departamento
(] Assessoria de Comunicagdo Departamento
_‘_I Assessoria de Relagdes Institucionais Departamento
| Assessoria Legislativa Departamento
j_l Cen'trc de Ensino, Pesquisa e Extensado Rede de Saberes Departamento
— Indigenas
| Conselho Estadual de Agrotoxicos Departamento
_;I Conselho Estadual de Politica Agricola e Agraria Departamento
:I Conselho Estadual de Saude Animal Departamento

Nesta listagem, vocé podera selecionar a quantidade de interessados que desejar. Em seguida, clique

em [Adicionar]. Pronto, sua parte interessada foi adicionada ao processo. Veja imagem abaixo:

Cadastrar Partes(s) Interessada(s) e/ou Destinatario(s) n
Nome Tipo
1° GPM Incorporado Departamento L4

Para cadastrar uma parte interessada
r Al
& Adicionar Interessados ©

Tipo de Pesquisa Palavras-chave

Selecione... "] | ] Adicionar Contato

[ 8 4

Ao clicar em [Adicionar Contato] uma janela se abrird para preenchimento dos dados do interessado.

Preencha todos os campos referente ao interessado, em seguida, clica em [Adicionar].

& Adicionar Contato do Departamento Q
MNome CPF/CNP)
E-mail Telefone

ca ncela '
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PRAZO

Pronto, sua parte interessada foi cadastrada ao processo. Veja imagem abaixo:

Cadastrar Partes(s) Interessada(s) e/ou Destinatariofs) n
Nome Tipo
Usudrio externo (cadastrado) Contato @

Obs: Caso o interessado do tipo “Contato externo” tenha necessidade de visualizar as pegas do processo,

devera entrar em contato com a SAD (Secretaria de Administracdo do Estado de Mato Grosso Do Sul)

munido de documentos pessoais com foto.
Esta solicitagdo sera analisada e, caso deferido, o usuario sera cadastrado para visualizagdo do processo

e todos os dados de acesso serdao formalizados em seguida.

N/a

2.1.9 TRAMITAR PROCESSO

‘ ETAPA: PROCESSO ATIVO

TRAMITAR PROCESSO ENCERRAR E ARQUIVAR SOBRESTAR PROCESSO Carregar Préwmo

Dados do Processo Documentos Processos Relacionados Temporalidade -
| | selecionar Tudo n B Capa do processo.pdf &
Capa Processo

4+ Interessados
420 - Capa do proces Pagina 1 30/10/2023 23:08
<+ sigilo

% Agenda de compromissos oficiais

Agenda de compromis

ATRIBUICAO DE
RESPONSABILIDADE

DESCRICAO

PROCEDIMENTOS

Contetido =

Colaborador / Gestor da Unidade

Conforme Decreto n? 16.307, de 25 de outubro de 2023, a autuagdo do processo administrativo no am-
bito do Poder Executivo, dar-se-3, exclusivamente, por meio do Sistema de Processos Eletronicos deno-
minado e-MS.

Realizar a tramitagdo do processo administrativo.

Com as devidas tratativas realizadas, o Colaborador / Gestor da Unidade poderd executar a tramitagdo
do processo administrativo.

Para isso, devera clicar no botdo [Tramitar processo]. Em seguida, selecionar um departamento de

desejado ou participante especifico (quando processo for restrito).
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ETAPA: ELABORAR

m m [ Encaminhar Processo

| Participantes a Selecionar

Ss====  Tipo de Participante Tipo de Pesquisa Participante

Selecionar Tudo Departamento - Todos Orglos - Pesquisar...
Capa Processo Nome Tipo Participante
Nenhum registro

Apostila de cursos

! Participantes Selecionados

Nome

Henhurn registro

Ao realizar a pesquisa do participante, selecione o departamento / participante que deseja encaminhar

Participantes Selecionados

Nome Tipo Participante Acdes

SAD - Secretaria de Estado de Administragdo Departamento E

Em seguida, selecione a opg¢do [Encaminhar]. O processo administrativo serd encaminhado para

tratativas para os participantes informados.

PRAZO A definir

2.1.10 ENCERRAR E ARQUIVAR

i ETAPA: PROCESSO ATIVO v >}
i
Dados do Processo Documentos Processos Relacionados Temporaiidade 9
7:> Selecionar Tudo n $ Capa do processo.pdf &
Capa Processo
- <+ Interessados
420 - Capa do proces Pagina 0/10
+ sigilo
X Agenda de compromissos oficiais
§ Contetido *

ATRIBUICAO DE )
RESPONSABILIDADE Colaborador / Gestor da Unidade

Conforme Decreto n? 16.307, de 25 de outubro de 2023, a autuagdo do processo administrativo no ambito
DESCRICAO do Poder Executivo, dar-se-a, exclusivamente, por meio do Sistema de Processos Eletronicos denominado

e-MS.
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O encerramento e arquivamento de um processo consiste na guarda dos documentos que o compdem, cuja
tramitagdo cessou, e se caracteriza pelo fim da agdo administrativa que determinou a produgdo do processo.

Para realizar operagdo de Encerrar e Arquivar, selecione a opgao [Encerrar e Arquivar]. Em seguida,

selecione o motivo, conforme abaixo:

ETAPA: PROCESSO ATIVO Motivo de encerramento ® o
CANCELAR EDICA c Prés

EZE BEE oo cnceramens

Dados o Processo Documentos Processos Relacl Processe deferido - =)

[ ] selecionar Tudo
Processo deferido

Capa Processo
J— Processo indeferido
(] 1818 -Capa do prace. Pagina 1 08,

Desisténcia ou rentncia do interessado

promissos oficiais

Decisio motivada por autoridade competente

a de compromissos oficiais  Pagina 2 07,

X Apostila de cursos

Pégina 3 09/11/2023 10:43:21

PROCEDIMENTOS PR N - oo - rr—
Informe o motivo pelo qual deseja realizar o encerramento e arquivamento e escolha a opgdo [Confirmar]
Motivo de encerramento @
Informe 0 motivo do encerramento
Processo indeferido v
CANCELAR CONFIRMAR
Em seguida, siga conforme o item 2.1.5 para realizar a assiantura do Termo de Encerramento e
Arquivamento.
PRAZO A definir

2.1.11 SOBRESTAR PROCESSO

ETAPA: PROCESSO ATIVO v 0 |
|
Dados do Processo Documentos Processos Relacionados Temporaiidade =
| Selecionar Tudo n B Capa do processo.pdf E 3
Capa Processo
P! 4 Interessados
420 - Capa do proce Pag 1 30/10/2023 23:08:11
+ sigilo
X Agenda de compromissos oficiais
Contetido »

= Capa do process...
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ATRIBUICAO DE
Colaborador / Gestor da Unidade
RESPONSABILIDADE /
Conforme Decreto n2 16.307, de 25 de outubro de 2023, a autuag¢do do processo administrativo no ambito
do Poder Executivo, dar-se-a, exclusivamente, por meio do Sistema de Processos Eletrénicos denominado
e-MS.
DESCRICAO . e A
O sobrestamento pode ser realizado sempre que um processo e/ou documento devido a existéncia de ques-
tOes relevantes pendentes de decisdo em instancias superiores, que podem ter impacto direto no desfecho
do caso em analise. Assim, o processo é temporariamente suspenso até a resolu¢do dessas questoes.
Para realizar operagdo de Encerrar e Arquivar, selecione a opgdo [Encerrar e Arquivar]. Em seguida,
selecione o motivo, conforme abaixo:
ETAPA: PROCESSO ATIVO v o
DsdosdoProcesso  Documentos  Processos Relacionados  Temporaiidade a
Selecionar Tudo n 3 Capa do processo.pdf 3
Capafrocese + Interessados n
% Agenda de compromissos oficiais * Sl
PROCEDIMENTOS s & — Conteddo .
=  Capado process...
T
Com o sobrestamento realizado com sucesso, o processo sera tramitado, de forma automatica para a
situagdo “Em sobrestamento”.
PRAZO A definir

2.1.12 DESSOBRESTAR PROCESSO

Imarques@osas.com.br

ms.govbr | e-Ms 0

#  Pagnainical Portal de Servigos

B Blocos de Assinaturas
«

<3 Processos £ Servigos Disponiveis Q pesquisar
o
Categorias
@ Minhas Solicitacbes
(®  Processos Pendentes @ E

Iniciar Processo...
(© Tarefas Pendentes

Criados por Mim (14) Caixa de Entrada Caixa de Saida
Todos -

. ]
14

Total

ATRIBUICAO DE
RESPONSABILIDADE

Colaborador / Gestor da Unidade
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Conforme Decreto n2 16.307, de 25 de outubro de 2023, a autuagdo do processo administrativo no am-
bito do Poder Executivo, dar-se-3, exclusivamente, por meio do Sistema de Processos Eletrénicos deno-

DESCRICAO .
¢ minado e-MS.
Na tela inicial, do e-MS, selecione no menu lateral esquerdo a opgdo “Processos”, em seguida,
selecione “Processos pendentes”.
Processos Pendentes
Pagina Inicial > Pendéncias
PROCESS0S Processo Administrativo(150) v
& 0
Mostrar| 15 -
Tipo Solicitagio NUP Solicitado Por Nimero NUP Data Solicitagio N* Anexos
Asomaboo Céar Murilo Lz do L 23.706.238.2023 CI0II1T006 3
Asomaties adrrn 3
Automatos adman 235453312023 4
nsombics acin 0185842023 .
Nesta tela, navegue até a aba “Em Sobrestamento”. Uma vez na tela de sobrestamento, selecione
clicando uma vez sobre o processo que deseja dessobrestar.
PROCEDIMENTOS
ETAPA: EM SOBRESTAMENTO - o
Dades do Processs Documentss Processos Relacionadas Temnporalstade =
Selecionar Tudo n ]
Contedds
capawo(esso
& Agenda de compromissos oficiais
& Apostila de cursos
Uma janela com o processo na etapa Processo ativo sera aberta. Selecione a opgdo “Dessobrestar
processo”
Apos selecionar a opgdo “Dessosbrestar processo” o processo retornara para tramitagdo.
PRAZO A definir
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2.1.13 JUNTAR POR ANEXAGAO

ETAPA: PROCESSO ATIVO o

SOMENTE LEITURA

Dados do Processo Documentos Processos Relacionados Temporalidade a8
——

% Processos Relacionados

ATRIBUICAO DE

RESPONSABILIDADE Colaborador / Gestor da Unidade

Conforme Decreto n? 16.307, de 25 de outubro de 2023, a autuagdo do processo administrativo no am-
bito do Poder Executivo, dar-se-3, exclusivamente, por meio do Sistema de Processos Eletrénicos deno-
minado e-MS.

A juntada por anexagdo visa a continuidade da a¢do administrativa referente a um mesmo interessado e

DESCRICAO ) . o
assunto e ocorre em carater defInItIVO, passando O processo anexado a compor o processo prmapal.

O processo mais antigo devera ser considerado como processo principal para a realizagdo de anexacdo,
e devera conter determinagdo formal fundamentada, assinada pelo Gestor de Unidade.
Na etapa de “Processo ativo”, role a pagina até a divisdao “Processos relacionados” e escolha a opgdo
“Vincular Processo”.

% Processos Relacionados

Nesta tela, informe o nimero NUP do processo que deseja realizar anexagdo. Em seguida, selecione

opgao [Pesquisar].
PROCEDIMENTOS pedo [Pesq ]

% Relacionar Processos [=]

Tipo Documental Filtro

Processo Administrativo - 23.362.326-2023 Contém

10 v por pagina Pesquisar...
B Nome * % Documentos % Tipo Processual £ criado em & Proprietario P situagio

B 23.362.326-2023 2 Processo Administrativo 05/12/2023 14:53 Treinamento

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Cancelar m

Selecione o processo que deseja realizar anexagdo e clique em [Salvar].
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Relacionar Processos b

Tipo Documental Filtra

Processo Administrativo - 23.362.326-2023 Contém

10 w | por pigina Pesquisar...
B Nome * % Documentos ¥ Tipo Processual ) criado em & Proprietério P situacdo

B 23.362.326-2023 2 Processo Administrativo 05/12/2023 14:53 Treinamento [ LiBERADO |

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

Cancelar Sahvar

Em seguida, selecione a opgdo “Anexagdo”.

R Relacionar Processos o

Tipo Documental Filtro

e I =

| 10 ~|porpégina Escolha o tipo de relacionamento [ pesquisar... j

| BiNeme S Documencos | Gt skl Lo
a SNsarsaeans| 2 ‘ [TUTEM  Apensacio [EEUTSMOUEN Desapensamento  Cancelar u

(.’
.y

Uma nova janela com o termo preenchido sera aberta para confirmagdo das informacgGes. Se tudo

Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

estiver correto, clique sobre a opgdo [Assinar]. Caso ndo concorde com as informacg&es apresentadas,

selecione a opgdo [Cancelar]. Neste caso a anexacdo ndo serd efetivada.

% Caracteristica do Documents o

Anexacio Selecione

Descrigdo da Tarefa

Elaboragdo

EDITOR  PREVISUALIZAR

o o Qv [ Pardgale v Alv £~ B~ AvB I YU @ g~ . - E E~viZTZTviZv @A~ 5

X% By — E O

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAC

Em 05/12/2023 14:56, atendendo ao documento constante a(s) folhalas) n®(s) 15, fago anexar ao presente processo n® 23.081.848-2023, o processo n®
23.362.326-2023

do Servidor:

Confirme a juntada por anexagdo selecionando a opgdo [Sim]

. x
Assinar Documento Elaborado

Deseja realmente assinar o documento elaborado?
Essa operacdo ndo pode ser desfeita!

Sim Nao

Em seguida, siga conforme o item 2.1.5 para realizar a assinatura do Termo de Junrada por

Anexagao. Apds realizagdo da assinatura, o processo juntado por anexagdo aparecera na
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divisdo “Processos relacioandos”.

‘Vincular Processo

% Processos Relacionados

' Processo 23.362.326-
2023/ Processo
Administrativo

PRAZO A definir

2.1.14 JUNTAR POR APENSAMENTO

ETAPA: PROCESSO ATIVO o

SOMENTE LEITURA

Dados do Processo Documentos Processos Relacionados Temporalidade a8
—

% Processos Relacionados

ATRIBUICAO DE )
RESPONSABILIDADE Colaborador / Gestor da Unidade
Conforme Decreto n? 16.307, de 25 de outubro de 2023, a autuagdo do processo administrativo no am-
bito do Poder Executivo, dar-se-a, exclusivamente, por meio do Sistema de Processos Eletrénicos deno-

minado e-MS.

Ajuntada por apensacdo sera efetivada quando houver a necessidade, em carater temporario, de realizar

DESCRICAO determinado estudo, a instrugdo e a uniformidade de tratamento em matérias semelhantes, pertencen-
tes a um mesmo interessado ou ndo, mediante autorizagdo do Gestor de Unidade.

A apensagao de processos nao se confunde com a anexag¢do, ndao havendo vinculagdo entre suas tramita-

¢Oes, que continuam a ocorrer de forma independente e autdnoma.

Na etapa de “Processo ativo”, role a pagina até a divisdo “Processos relacionados” e escolha a opgdo

PROCEDIMENTOS s ”
Vincular Processo”.
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Nesta tela, informe o nimero NUP do processo que deseja realizar o apensamento. Em seguida,

selecione opg¢do [Pesquisar].

% Relacionar Processos [=]
Tipe Documental Filtro
Processa Adminisirativo - 23.721.492-2023 Contém -
10 v por pagina Pesquisar...
E nome * % Documentos % Tipo Processual ® Criado em & Proprietario P situagio
23.721.492-2023 2 Processo Administrativo 05/12/202313:32  Treinamento =

1
[} de 1 até 1 de 1 regist

Selecione o processo e clique em [Salvar].

Em seguida, selecione a opgdo “Apensagao”.

% Relacionar Processos °
Tipo Documental Filtro.
|- Processo Administrativo = ] 23.721.492-2023 [ Contém - m

10 v porpéigina Escolha o tipo de relacionamento Pesquisar...

o = poagio
23721.492-2023 2 Apensag bl

‘B
de 1 até 1 de 1 reg

Cancelar

Uma nova janela com o termo de juntada por apensamento preenchido pelo sistema serd aberto para
confirmagdo das informagdes. Se tudo estiver correto, clique sobre a opg¢do [Assinar]. Caso ndo

concorde com as informagGes apresentadas, selecione a opgdo [Cancelar]. Neste caso o apensamento

ndo sera efetivado.

% Caracteristica do Documento [x]
Nome do Documento Textos @

Apensacio Selecione N
Descricdo da Tarefa

Elaboragio —

AOcoes Co Slor m

“ o Qv [ Parigua v Al BB~ AvB I U @ &~ T wIZ 2Ty @~ &

X x, By — 2 Q-

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAD

Em 05/12/2023 14:56, atendendo a0 documento constante a(s) felhalas) n°(s) 10, fago apensar ao presente processo n® 23.081,848-2023, 0 processo n®
23.081.848-2023,

Cancelar
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Confirme a juntada por apensamento selecionando a opgdo [Sim]

. b4
Assinar Documento Elaborado

Deseja realmente assinar o documento elaborado?
Essa operacdo ndo pode ser desfeita!

£ -

Em seguida, siga conforme o item 2.1.5 para realizar a assinatura do Termo de Juntada por
Apensamento.

ApOs realizagdo da assinatura, o processo juntado por apensamento aparecera na divisdo
“Processos relacionados”.

% Processos Relacionados -

& Processo 23.362.326-
2023 / Processo
Administrativo

PRAZO A definir

2.1.15 DESAPENSAR

ETAPA: PROCESSO ATIVO v o

CANCELAR EDICAO TRAMITAR PROCESSO SOBRESTAR PROCESSO ENCERRAR E ARQUIVAR Carregar Proximo

Dados do Processo Documentas Processos Relacionados Temporalidade =

% Processos Relacionados -

Vincular Processo

' Processo 23.721.492-
2023 / Processo
Administrativo

ATRIBUICAO DE
RESPONSABILIDADE

Colaborador / Gestor da Unidade

Conforme Decreto n2 16.307, de 25 de outubro de 2023, a autuagdo do processo administrativo no am-
bito do Poder Executivo, dar-se-4, exclusivamente, por meio do Sistema de Processos Eletronicos deno-

DESCRICAO minado e-MS.
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A desapensacdo ocorre quando surge a necessidade de separar processos, anteriormente juntados por
apensagdo, e poderd ser executada pela unidade organizacional na qual estiver tramitando.

A desapensacdo deve ser realizada mediante justificativa da necessidade do procedimento, emitida pelo
Gestor de Unidade, a ser registrada no sistema.

Na etapa de “Processo ativo”, role a pagina até a divisdao “Processos relacionados” e escolha a opgao

“Vincular Processo”.

% Processos Relacionados

& Processo 23.721.492
2023 / Processo
Adminstrativo
Nesta tela, informe o nimero NUP do processo que deseja realizar o desapensamento Em seguida,
selecione a opgdo [Pesquisar].

% Relacionar Processos

Tipo Docurnental Filtroy

Processo Administrativo - 23.721.492-2023 Contém -

10 ~ por pagina

B nome * % Documentos % Tipo Processual & criadoem & Proprietirio ¥ situagio
B 237214922023 2 Processo Administrativo 05/12/2023 13:32  Treinamento =
"
Mostrando de 1 até 1 de 1 registros

B m

Selecione o processo e clique em [Salvar].

Em seguida, selecione a opgdo “Desapensamento”.

% Relacionar Processos

o
Tipo Documental Filtro
Processo Admanistrativo o 23.721.492-2023 Contém bt m
10~ porpigina Escolha o tipo de relacionamento e
— Deseja relacionar 05 processos come? _
-] 237214922003 2 m REETELI Anexagio | D 3 Cancelar | o =2

(.)
de 1 até 1 de 1 regist
o | (D

Uma nova janela com o termo de desapensamento preenchido pelo sistema sera aberto para
confirmagdo das informagdes. Se tudo estiver correto, clique sobre a opgdo [Assinar]. Caso ndo
concorde com as informagdes apresentadas, selecione a opgdo [Cancelar]. Neste caso o

desapensamento ndo sera efetivado.
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% Caracteristica do Documento [x]
Nome do Documento Textos @
Desapensamento Selecione

Descrigdo da Tarefa

Elaboragdo

EDITOR  PREVISUALIZAR

© o &~ ) Padgab v~ Alv A -B~- A-B I YU @ g~k T, == EviZi=viZv @~ §

Xt x, By — 8O-~
TERMO DE DESAPENSAGAO

Em 05/12/2023 14:56 atendendo ao dotumento constante a(s) folha(as) n°(s) 16, fago desapensar do presente processo n® 23.721.492-2023, o processo n®
23.362.326-2023

m caneelar

Confirme a o termo de desapensagdo selecionando a opgdo [Sim]

: X
Assinar Documento Elaborado

Deseja realmente assinar o documento elaborado?
Essa operacdo ndo pode ser desfeital

Sim N&o

Em seguida, siga conforme o item 2.1.5 para realizar a assinatura do Termo de
Desapensagao.

Apds realizagdo da assinatura, o processo juntado por apensamento sera desapensado e ndo
sera mais visualizado na divisdo “Processos relacionados”.

% Processos Relacionados

Vincular Processo

Nenhum processo relacionado encontrado.

PRAZO A definir
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2.1.16 DESENTRANHAR

ETAPA: PROCESSO ATIVO v [x]
CANCELAR EDI(I\O m TRAMITAR PROCESSO SOBRESTAR PROCESSO ENCERRAR E ARQUIVAR Carregar Proximo
Dados do Processo Documentos Processos Relacionados Temporalidade =

Capa Processo
4+ Interessados

I:\ 4427 - Capa do proce... Pagina 1 05/12/2023 14:331
. o =+ sigilo
Agenda de compromissos oficiais
I:\ 4428 - Documento Ela. Pagina 2 05/12/2 Contelido @

= Capa do processo-...

$'s e
el S

Grosso
k7 doSul
ATRIBUICAO DE
RESPONSABILIDAD Colaborador / Gestor da Unidade
E
Conforme Decreto n? 16.307, de 25 de outubro de 2023, a autuagdo do processo administrativo no ambito
do Poder Executivo, dar-se-4, exclusivamente, por meio do Sistema de Processos Eletronicos denominado
e-MS.
O desentranhamento consiste na retirada de um documento do processo de forma definitiva, quando
DESCRICAO houver interesse do érgdo ou entidade ou a pedido do interessado, ou quando se constatar a anexagdo
indevida ou duplicagdo de documentos.
O desentranhamento deve ser realizado mediante justificativa da necessidade do procedimento, emitida
pelo Gestor de Unidade, a ser registrada no sistema.
Na etapa de “Processo ativo”, clique no documento com botdo “direito” do mouse e selecione a opgdo
“Desentranhamento”
ETAPA: PROCESSO ATIVO v o
Dados do Processo Documentos Processos Relacionados Temporalidade B
) 4427 jo proce. Pégina 1 05/12/2023 o -
+ sigilo
Agenda de compromissos oficiais
\:\ 4428 - Documento Ela 2 05/12/2023 Conteldo @
PROCEDIMENTOS

Apostila de cursos

3 05/12/2023 16:00:19

Agenda de compromissos oficiais

(] 4460-DOCUMENTO ANE..  Pigina 4 05/12f @ Abrir no Simple Edit
& Baixar >

S Imprimir

DOCUMENTO ANEXO

3 Desentranhamento

Confirme a operagdo de desentranhamento, selecionando a opgdo “Sim”
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Lembre-se “O documento serd desentranhado de forma definitiva, sendo esta acdo irreversivel.”

Confirmacao

Deseja realmente realizar esta operacao? - O
documento sera desentranhado de forma definitiva,
sendo esta acdo irreversivel.

Sim Mao

Uma nova janela com o termo de desentranhamento preenchido pelo sistema serd aberto para
confirmagdo das informagdes. Se tudo estiver correto, clique sobre a opgdo [Assinar]. Caso ndo concorde

com as informacdes apresentadas, selecione a opgdo [Cancelar]. Neste caso o desentranhamento ndo

sera efetivado.

% Caracteristica do Documento [x)
Nome do Documento Textos @
Agenda de compromissos oficiais Selecione -

Descricdo da Tarefa

Elaboragao =
© o Qv I Paragaio v Alv EvBAv AvB I YU @ gv I. = ==viZiZTv.Zv @v &
X2 X, By — &= Q-

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Em 05/12/2023 15:23, atendendo ac documento constante a(s) folha(as) n°(s) 14, faco o desentranhamento do documento Apostila de Cursos. de n° 4, do
processo n° 23.362.326-2023, referente ao nimero de folhas 1 a 4 do processo.

Assinar Cancelar

Em seguida, siga conforme o item 2.1.5 para realizar a assinatura do Termo de

Dentranhamento e confirmagdo do desentranhamento.

PRAZO A definir
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