FUNCOES ADMINISTRATIVAS

Para o uso do sistema de envio de documentos, o usudrio precisa estar vinculado a algum perfil
administrativo. As fungdes sdo dadas pelo administrador de permissdo do sistema, no drgao que o usuario
estd lotado.

Sao esses os perfis:

a) Gestor (Pessoa responsavel pelo departamento/orgao/setor )
- Ndo pode existir mais de 01 (um) por setor;
- Elaborar Cl ou Oficio;
- Enxerga todas as Cl ou Oficios do Setor;
- Pode alterar Cl ou Oficio dos seus elaboradores;
- Tem o recurso de devolver o Oficio para seu elaborador para possiveis correcées, ajustes e etc;
- Seu perfil é responsdvel por gerar data e numera¢do do documento, no momento em que é
enviado ao destinatario final; (Trdmite de numeragdo é automdtico).
- Consegue visualizar detalhes do documento. Exemplo: Se o destinatdrio leu, respondeu ou
repassou o documento.

Atencdo! No primeiro acesso do PERFIL GESTOR, (responsdvel pelo érgdo/setor) é necessario
cadastrar a Assinatura e Cargo no MENU/GERENCIAL USUARIOS para impressio dos dados da
assinatura e cargo no documento.

O cadastro fica localizado no lado esquerdo do painel, GERENCIAL USUARIO — CADASTRO — ASSINATURA e
CARGO. (Ver item 4.9)

" < Antonioda SilvaMuller ~  Departamento fei=0 IR




b) Gestor Especial (especifico para seguranca publica) :
- Pode existir mais de 01 (um) Gestor Especial por setor;
- Elabora Cl ou Oficio;
- Enxerga todas as Cl ou Oficios do Setor;
- Pode alterar Cl ou Oficio dos seus elaboradores;
- Tem o recurso de devolver o Oficio para seu elaborador para possiveis correcdes, ajustes e etc;
- Seu perfil é responsavel por gerar data e numera¢do do documento, no momento em que é enviado
ao destinatario final; (Trdmite de numeracgdo é automdtico).
- Consegue visualizar detalhes do documento. Exemplo: Se o destinatario leu, respondeu ou repassou
o documento.
- Envia para outro dirigente de 6rgao;

c) Substituto:
- Usuario com permissao para enviar Cl ou Oficio pelo Gestor;
- Pode existir mais de 01 (um) substituto;
- Elaborar Cl ou Oficio;
- Enxerga todos as Cl ou Oficios do Gestor;
- Pode alterar Cl ou Oficio dos seus elaboradores;
- Tem o recurso de devolver o Oficio para seu elaborador para possiveis correcoes, ajustes e etc;
- Seu perfil é responsavel por gerar a numeragao do documento, no momento em que é enviado ao
destinatario final. Porém a assinatura que vai no documento é do GESTOR; (Trdmite de numerac¢do é
automdtico).
- Consegue visualizar detalhes do documento. Exemplo: se o destinatario leu, respondeu ou
repassou o documento.

d) Elaborador:

- Pode existir mais de 01 (um) por setor;

- Elaborar Cl ou Oficio;

- Enxerga todos as Cl ou Oficios do Setor;

- Pode alterar Cl ou Oficio de outros elaboradores do seu setor;

- Ele pode ser elaborador de mais de 01 (um) setor.

- O elaborador ndo pode gerar a numeragao documento;

- Consegue visualizar detalhes do documento. Exemplo: se o destinatdrio leu, respondeu ou
repassou o documento.

e) Repasse:

- Pode existir mais de 01 (um) por setor;

- Visualiza os documentos enviados pelo gestor

- Elaborar ClI ou Oficio;

- Nado Enxerga os documentos (Cl ou Oficios) do Setor;
- O repasse ndo pode gerar a numeragdo documento;



PASSO A PASSO

1 — Acesse o endereco eletrénico http://www.edoc.ms.qov.br

1.1 — Digite seu login e sua senha, sao os mesmos criados pelo SGI para acesso ao sua rede local. Obs:
Caso ndo esteja conseguindo logar no sistema, é necessdrio que o usudrio acesse o site

(http://www.gsi.ms.qov.br) faca seu login, para validar seu acesso ao sistema. Esse procedimento
é feito apenas uma vez.

Valide aqui o
seu documento

Sistema de Comunicacdo Eletronica

BT AT eadll ADMINISTRACAOMS [+ |

Acessar

GOVERNO
@ DO ESTADO
Mato Grosso do Sul

Tela de login ao sistema

2 — Acesso ao sistema

2.1 — Se o usuario tiver mais de 01(um) perfil no e-DOC, ele sera direcionado para essa tela abaixo

para escolha do departamento que deseja ter acesso. Caso contrdrio, serd direcionado para o
painel administrativo do e-DOC.

VOCE ESTA EM: HOME

ESCOLHA O DEPARTAMENTO
Unidades: SAD [w

oK | sar

Tela de escolha do departamento.


http://www.edoc.ms.gov.br/
http://www.gsi.ms.gov.br/

3 - Painel administrativo

-
TV

GOVERNO
DO ESTADO
Mato do's

| A Home v. Angelo Sebastiio Colossal Gongalves Departamento [IRNES @ Pesquisar Aparéncis L

« Elaborar CI
« ClPronta para Envio

* ClCancelada

CRIAR OFICIOS

VISUALIZAR OFICIO CIRCULAR
PASTAS PESSOAIS
GERENCIAL USUARIO

Elaborar CI (Novo Editor)

Tela do painel administrativo

3.1 Home: volta ao inicio do painel;

3.2 Nome do Usuario: identificacdo do usudrio;

3.3 Departamento: serve para identificar e escolher em qual setor o usudrio quer estar logado;
3.4 Pesquisar: serve para realizar buscas no sistema;

3.5 Aparéncia: opgdo para usuario mudar a cor do layout do sistema;

3.6 Sair: encerrar o sistema.

4 - Como criar uma Cl Eletronica
4.1 Clique em Elaborar Cl;
4.2 Clique no Item +Novo;

GOVERNO

DO ESTADO

<. Angelo Sebastido Colossal Gongalves Departamento m @, Pesquisar Aparéncia m

CIELETRONICA A VOCE ESTA EM: CONSULTAR CI'S RASCUNHO

l

« Elaborar CI

= ClPronta para Envio

« ClCancelada

CRIAR OFICIOS
VISUALIZAR OFICIO CIRCULAR

PASTAS PESSOAIS

GERENCIAL USUARIO

Elaborar C! (Novo Edtor)

~— Argumentos da Pesquisa — — -
|

Assunto

Corpo Texto Documento [

Q Pesquisar b3 Limpar

Lista de CI's Rascunho

Data Criagio Usuario Criagao Assunto Visualizar | Excluir

|| 211082015 | ANTONIO DA SLVA MULLER CICRCULAR Q | [




4.3 Escolha o tipo de documento. (Comunicagdo Interna ou Comunicagdo Interna circular);
4.4 Confidencial - selecione a opg¢do (Sim/N&o);

GOVERNO
DO

<. Angelo Sebastido Colossal Gongalves Depaﬂamn!am & Pesquisar Aparéncia

T
* Elaborar Cl
o —

* Cl Pronts pers Envio

« ClCancelads ’ w_
| Setor: GAF Nimero: Datz Criagio:21/08/2015
- (7 Comunicacio Interga Circular
CRIAR OFICIOS v T
- Confidencial (©) Sim @ Nio
'VISUALIZAR OFICIO CIRCULAR v
-
GERENCIAL USUARIO ¥
Elsborar CI (Novo Editor) ‘ Lo
B /7 U & E =E = E Fomatos- Paragrafo~ Fonte ~ Tamanho -
X b b B E-iE- 3B E 6 4§ 7 A-H-
B — L x X QO %- 1T 17T B =8

n ] »

4.5 Para — Selecione o destinatario informando a sigla ou a descrigdo do departamento ou o nome do
gestor do departamento ; Ex: “Divisdo...” Veja imagem abaixo:

GOVERNO
DO ESTADO

<. Antonio da Silva Muller Departamento [ NRA @, Pesquisar Aparéncia [ SRA fa) sair
T
A
— Couiinicacialin

ey oGl i e ————————————————————————————

Nimero: Data Criacio:24/08/2015 ‘

* Elaborar Oficio

* Oficio Pronto para Envio Satot IGAF
OGSO " e i
- () Comunicacio Interna Circular
VISUALIZAR OFICIO CIRCULAR v ooy -
Confidencial () Sim @ Nio
PASTAS PESSOAIS v
Para

GERENCIAL USUARIO

Assurko |DCCI - Divisio de Compras e Controle Interno |
Gestor: Cleonice de Souza Bueno F
DEOC - Divisio de Execugo Orgamentaria e Contabil
¥ Dy B 6 o O R Crtme Uehaa Hado
B 7 U s = =

DRHA - Diviséo de Recursos Humanos e Administrativa
reira

= | 5 X, 3 Q Gestor: Ana Carolina Gomes Per




4.6 CC - Envia com cdpia para outros destinatarios;

4.7 Assunto — Preencher com o “Assunto referente do documento”;

VISUALIZAR OFICIO CIRCULAR v
PASTAS PESSOAIS v
GERENCIAL USUARIO v

Elaborar CI (Novo Editor)

Para |

(
Assunto [
B 7 YU & = = = = Fomatos~ Paragrafo~ Fonte~ Tamanho~
¥ Do B E-E- =T = 6 6§ | A-H-
B — Lk x X QO ¥- 1917 B R8R ®© &

p Palavras‘Or'
Elzborado Por: Angelo Sebastido Colossal Gongalves =
Enviado Por:
4.8 Editor de Texto — area de prenchimento do conteldo do documento;
,
e
Elsborar CI (Novo Editor) Axstncy
B 7 U § E =E = = Fomatos~ Pardgrafo~ Fonte~ Tamanho ~
¥ DB H EE-IE- B X 6 & ¢ A-H-
B — Lk x X QO ¥- 1 17T E & ® &
p Palavras: 0

Elaborado Por: Angelo Sebastido Colossal Gongalves
Enviado Por:

1

n




4.9 Informagdes da Assinatura e Cargo (Lembrete!!) — no perfil ELABORADOR vai aparecer a
assinatura do Gestor do setor ou orgdo. Essa assinatura deve ser cadastrada no Perfil do GESTOR

em seu primeiro acesso ao sistema. O cadastro fica localizado no lado esquerdo do painel,
GERENCIAL USUARIO — CADASTRO — ASSINATURA e CARGO.

[ Palavras: 0
Elaborado Por: Angelo Sebastido Colossal Gongalves

Enviado Por:

Informagées da Assinatura
Gestor: Antonio ds Silva Muller [ ]
Tipo Assinatura Texto [w]

Assinatura /ANTONIO DA SILVA MULLER

GERENTE DA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

mputador e de
ar em "UPL

Lista de anexos

Nenhum resultado encontrado.

m

Tamanho do arquivo deve ser no méximo 3 MB

q Voltar ™ salvar

il

5 - Informagdes de Anexo
5.1 Anexo - clique em Adicionar Anexo/Upload para anexar seu arquivo. Fique atento para para o

tamanho maximo de upload para cada arquivo, que é de até 5MB. Na Cl é permitido anexar todos

os tipos de documentos.

Elaborado For: Angelo Sebastido Colossal Gongalves
Enviado Por:

Informagbes da Assinatura

Gestor: Antonio da Silva Muller v
Tipo Assinatura Texto ¥
Assinatura ANTONIO DA SILVA MULLER

Cargo GERENTE DA GERENCIA ADMINISTRATIVA FINANCEIRA

Informagdes de Anexo

ATENGAO: Para anexar arquivos, clique em "Adicionar anexo”, encontre o arquivo no seu computador e depois clique em "Abrir”. Vocé pode adicionar 3 lista quantos anexos
precisar, obedecendo o limite de 5MB por arquivo. Apos adicionar todos os anexos a lista, € preciso clicar em "UPLOAD". S6 depois da mensagem "ARQUIVO ANEXADO

COM SUCESSO", seus anexos aparecerao na "LISTA DE ANEXOS" e estarao prontos para serem enviados.”

§ Upload X Excluir Tudo

4 Adicionar Anexo

Excluir

Oficio-A STEP-SAD-2669-2015.pdf 3
Lista de anexos

MANUAL_PRIME_PONTO.PDF 996 KB 0/

Tamanho do arquivo deve ser no maximo 3 MB




5.2 Salvar — Clique no botdo para salvar o documento. Se tudo estiver correto, vocé ird receber uma

mensagem na tela “Cl salva com sucesso”.

[ Palavras: 0_

Elzborado Por: Angel
Enviado Por:

Informagdes da Assinatura
Gestor: Antonio da Silva Muller [

Tipo Assinatura Texto =]

Assinatura /ANTONIO DA SILVA MULLER

Cargo GERENTE DA E TIVA

Informagdes de Anexo

Lista de anexos
Nenhum resultado encontrado.
Tamanho do arquivo deve ser no méximo 3 MB
T Voltar | M Saivar
—

6 - MENU - Enviar CI
5.3 — Apods a finalizagdo do processo de criagdo e salvar o documento, verifique se o documento esta

correto e caso precise de uma alteragdo, clique em “Editar”, senao clique no botdo “ Enviar para

Gestor direto”.
5.4 Verique que, apds esse procedimento sua Cl Eletrénica foi encaminhada para o menu do lado

esquerdo, no item “Cl Pronta para Envio”.
5.5 Caso precise fazer alguma alteragao no documento, basta clicar em editar.

€ - C' | [) hom.cioficio.ms.gov.br/cioficio/subsystems/principal/pages/ciEnvioGestor/manterCIEnvioGestor.jsf?windowld=1b2

Nl GOVERNO
u
ato s
. Angelo Sebastiao Colossal Gongalves Departamento @ i i
CIELETRONICA A [l VOCE ESTA EM: CI PRONTA PARA ENVIO
o Elaborar CI

Enviado para Gestor: 24/08/2015 09:15:22

* ClPronta para Envio

* Cl Cancelada i Editar 124 Imprimir [ Utilizar como Modelo
[ rEcETS I “Comunicasio icema
CRIAR OFICIOS v
— — Tipe de Documento + Comunicac3o Interna

PR e —— - Comunicagdo Interna Circular

PASTAS PESSOAIS ¥ Confidencial Sim & Nio

GERENCIAL USUARIO v B
cc

2

Assunto CI - Eletronica

Lorem Ipsum ¢ simplesmente uma simulag &0 de texto da indUstria tipografica & de impressos, & vem sendo utiizado desde o século X1, quando um impressor desconhecido pegou uma
bandeja de tipos e 0s embaralhou para fazer um livro de modelos de tipos. Lorem Ipsum sobreviveu ndo s6 a cinco séculos, como também ao sakto para a editorag 3o eletrénica, permanecendo
essencialmente inalterado. Se popularizou na década de 60, quando a Letraset lang ou decalques contendo passagens de Lorem Ipsum, & mais recentemente quando passou a Ser integrado a softwares de
editorag 20 eletrénica como Aldus Pageldaker.

Lorem Ipsum & simplesmente uma simulag 30 de texto da indistria tipogréafica & de impressos, € vem sendo utiizado desde o século XV1, quando um impressor desconhecido pegou uma
bandeja de tipos & 0s embaralhou para fazer um livro de modelos de tipos. Lorem Ipsum sobrevivey ndo 6 a cinco séculos, como também a0 salto para a editora 30 eletrénica, permanecendo
essencialmente inaterado. Se popularizou na década de 60, quando a Letraset lang ou decalaues contendo passagens de Lorem Ipsum, & mais recentemente quando passou a ser integrado a softwares de
editorag do eletrnica como Aldus PageMaker.




6 MENU - Cl Recebidas — Pasta responsavel por armazenar todas Cl recebidas;

6.1 Cl Recebidas

6.2 Cl Recebida com Cdpia

6.3 Cl Recebida Como Resposta
6.4 Cl Repassada

6.5 Resposta Repasse

> NP8 GOVERNO
A AC DO ESTAD!
..... ) o

<. Angelo Sebastido Colossal Gongalves Departamento @), Pesquisar Aparéncia fa) sair

CIELETRONICA A VOCE ESTA EM: CONSULTAR CIRECEBIDA

da Pesquisa

* Elaborar CI

* Cl Pronta para Envio

» Cl Cancelada

Nimero Documento

Assunto |
® CiRecebida Corpo Texto Documents
o Cl Recebida com Cépia De — — (@ = @
* ClRecebida Como Resposta Ano 2015 v
* ClRepassada
Q Pesquisar % Limpar
+ Resposta Repasse
[ T W s . scicconaces pore: o
CRIAR OFICIOS v Lista de CI's Recebidas.
VISUALIZAR OFICIO CIRCULAR v Namero C1 Remetente Assunto Visualizar | Detalhes
() | GEDO/0013/2015 GEDO ASF Q
- () | GEDO/0012/2015 GEDO FERIAS DO SERVIDOR JOAO Q
() | GEDO001172015 GEDO FERIAS DO SERVIDOR JOAO Q
) | GEDO/00010/2015 GEDO FERIAS DO SERVIDOR JOAO Q
(I | GEDO/D000S/2015 GEDO FERIAS Q
() | GEDO/00008/2015 GEDO FERIAS Q

Menu - Cl Enviadas — Pasta responsavel por armazenar todas Cl envidas;

7.1 Cl Enviada;

7.2 Cl Respondida;

7.3 Cl Repassada;

7.4 Resposta Repasse;

7.5 Cl Enviada Desconsiderada;

Wi GOVERNO
DO ESTADO
Ma

. Angelo Sebastido Colossal Gongalves Departamento

CIELETRONICA

« Elaborar CI

B Utilizar como Modelo &5 Detalhes
* Cl Pronta para Envio

o ClCancelada
Setor: GAF Nimero: GAF/00001/2015

Dats:24/07/2015

Confidencial Sim o Neo
o ClEnviads De GAF |
« ClRespondida r;" ssm ‘
o ClRepassada Assunto dgfod

» Resposta Repasse ‘

* ClEnviada Desconsiderada Solicitamos autorizag #o para atera do do gozo de férias da servidora XXXXXXXXXXXXXX, prontudrio n. JOCOOOUKX, cargo XOOUUOOOXKX, & disposicdo desta Agéncia, referente ao
2009,

periodo aquisitivo 2008 / 2009, Para o periodo de 15/7/2009 a 13/08/2009 para o periodo de 22/7/2009 a 20/8/2009, por necessidade de servigo.

|
e |
|

|




CRIAR OFICIO PODER EXECUTIVO

O processo de criagdo do Oficio é mesmo para Cl, porém com algumas peculiaridades.

1. CRIAR OFiCIO
1.1. Clique em Elaborar Oficio;
1.2. Clique no Item +Novo;
1.3. Escolha o tipo de documento. (Oficio ou Oficio Circular);
1.4. Confidencial - selecione a opg¢do (Sim/N&o);

GOVERNO

a\/is

. Angelo Sebastido Colossal Gongalves Departamento (ISR @ Pesquisar Aparéncia

VOCE ESTA EM: CONSULTAR OFICIO L
Oficio R— — . — S— - -

CI ELETRONICA ¥

CRIAR OFICIOS A

Elsborar Oficio

« Oficio Pronto psra Envio Dep./Secrataria: GAF/AGIOSUL Niimero: Data Criagio: 24/08/2015
[creesewmes I | e @
® Oficio Circular
@ im © 3
| =z ... —
Assunto S — —— = ]
L ——— —— — B
XD &0 B SE-E- =556 a-H-
B 7 U S E F = = Purigafo-

1.5. Cligue em PARA (Destinatario) , vocé sera redirecionado para esse painel abaixo:

S GOVERNO
DO ESTADO
HatoG A

I ELETRONICA

N ... ..

bl L .
iyt

+ Elaborar Oficic ‘

+ Oficio Fronto pars Envie Argumenios da Pesquisa |

I | | e

Departamento | Gestor, Siglal

Qpesquiser % Limpar

VISUALIZAR OFICIO CIRCULAR v
PASTAS PESSOAIS ' e —— = - -
SUPAF Roberto Pereira Coelho | igla stor
oo lMsusese  Pauio Lopes
DEHE R b0 [ suoESP  Carlos Alberto de Assis E =jédicionsc

SRH Maris Lucélia Pereira Lima n—
sL Silvano Luiz Rech 1

s6D DORALICE MARTINS -

Fecho Oficio:

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

1.6. O sistema oferece diversos filtros para localiza¢do do destinatario;
1.7. Selecione clicando em cima do destinatario;

1.8. Verifique se os dados do Fecho do Oficio estdo corretos, sendo clique no checkbox “Fecho do
departamento de origem” para editar o “Fecho do Oficio”. Lembrando que os dados do
organograma é vinculado ao SGEO, se a informagdo estiver errada é preciso informar ao



responsavel do drgdo para atualiza¢cdo dos dados. As informacgdes do fecho ndo pode ultrapassar
as 5 linhas;

1.9. Cligue em OK para salvar e validar os dados;

GOVERNO
DO ESTADO

A Home <. Angelo Sebastizo Colossal G Destinatarios

I ... o.
CRIAR OFICIOS A =
+ Elsborar Oficio

|

da Pesqui:

Secretariasisap =

Departamento| ] Gestor Siglal

Qpesquiser % Limpar

¥
PASTAS PESSOAIS v UJU Edio de Souzs Viegss > :

[ eeresens RN e
GERENCIAL USUARIO || FUPEPMS Carlos Alberto de Assis

EGERHP  Carlos Alberto de Assis

CRASE  Carlos Alberto de Assis

Fecho Oficio:

JAcs cuidados de

(Carlos Alberto de Assis
e e S e

Campo Grande - MS.

£ PERMITIDO INFORMAR NO FECHO SOMENTE 05(CINCO) LINHAS.
[7] Fecho do departamento de Origem

1.10. Coloque o assunto;
1.11. Preencha o corpo do documento;

CI ELETRONICA v [l VOCE ESTA EM: CONSULTAR OFICIO

« Elaborar Oficio Ofici
» Oficio Pronto para Envio ] ‘ Dep./Secretaria: GAF/AGIOSUL Nimero: Data Criagdo: 24/08/2015 ‘
Tipo Documento @ Oficio

(@) Oficio Circular

m

VISUALIZAR OFICIO CIRCULAR
Confidencial

® Sim @ Nio
PASTAS PESSOAIS - e
GERENCIAL USUARIO
Assunto [ ==
X DB 60 B S-E- == e ac-HE- -
B 7 U S E T = B Parigalo~
B2 Lix X Q&
Senhor Secretario:

Em atendimento ao Oficio Circular n. 0000000000, de XX de julho de XXX, indicamos o nome das servidoras abaixo relacionadas, da Agéncia Estadual de Imprensa Oficial, para participar da
capacitacio que ocorrera no dia XX de agosto de 0004

« Fulano X00000XXX, matricula n. XOO00KXX;
« Bettrano JOOOOCOXKXX, matricula n. X0O000OX;

Atenciosamente,

[uny

.12.  Clique em salvar;



© Oficio salvo com Sucesso.

" 1

2. Verifique que apds salvar o documento, o menu apresenta outras opg¢oes (Painel perfil Elaborador):
2.1. Editar — para editar o documento;
2.2. Enviar para Gestor imediato;
2.3. Enviar Dirigente do Orgao;
2.4. Utilizar como modelo;

GOVERNO

DO ESTADO

=. Angelo Sebastido Colossal Gongalves Departamento (g @), Pesquisar LR cassic [

CIELETRONICA

CRIAR OFICIOS

3 Voltar + Novo

© Elaborar Oficio

« Oficio Pronto para Envio

Dep./Secretaria: GAF/AGIOSUL Ndomero: GAF/AGIOSUL/2015

Tipo Documento @ Oficio

Oficio Circular
VISUALIZAR OFICIO CIRCULAR = >
Confidencial

|« |<< |<< ||

sim (@ Nio
PASTAS PESSOAIS Para SAD
GERENCIAL USUARIO
Assunto Capacitagéo de Servidor
Senhor Secretdrio:

Em atendimento ao Oficio Circular n XX0COCOCOC0CONNXXKX, de 22 de julho de 2015, indicamos o nome das servidoras abaixo relacionadas, da Agéncia Estadual de
Imprensa Oficial, para participar da capacitacdo que ocorrerd no dia 28 de agosto de 2015;

© X00000000000000CCO00000CCCO00NX, matricula n. XX000000KK;
® XXX , matricula n. g ‘ [

Atenciosamente,

2.5 Envie o documento para o Gestor escolhido.

Pronto! Documento enviado.



CRIAR OFICIO OUTROS DESTINATARIOS

O processo de criagdo do Oficio para outros destinatarios é semelhante ao envio para o Poder
Executivo. A mudanga é percebida no momento em que é feito a escolha do destinatario. Veja abaixo:

3. CRIAR OFicIO
3.1. Clique em Elaborar Oficio;
3.2. Cligue no ltem +Novo;
3.3. Escolha o tipo de documento. (Oficio ou Oficio Circular);
3.4. Confidencial - selecione a opgdo (Sim/N&o);

GOVERNO

DO ESTADO

+. Angelo Sebastido Colossal Gongalves Departamento [CEY GRS LU cassic [+ -
CRIAR OFICIOS A [l VOCE ESTA EM: CONSULTAR OFICIO i
« Elaborar Oficio
Ofici

« Oficio Pronto para Envio

Dep./Secretaria: SED/SED Nimero: Data Criag3o: 27/08/2015

VISUALIZAR OFICIO CIRCULAR i DUCIp et @ Oficio
) Oficio Circular

GERENCIAL USUARIO
Confidencial © sim @ Ndo

Assunto

X hh® & ¢ M Paigaor B~ A~ B 7 U S L =~ E~- == 6
[x *lqls

n
il
il
[}
i}

4

3.5. Cligue em PARA (Destinatdrio) , vocé sera redirecionado para esse painel abaixo:

GOVERNO

DO ESTADO
5 Mato Grosso do Sul
| Destinatarios

0 Cancelar

CRIAR OFICIOS

CIELETRONICA [

* Elaborar Oficio

‘ Nome SE

Contato Externo

Nenhum Contato Adicionado

I Novo Contato

« Oficio Pronto para Envio

VISUALIZAR OFCIO CIRCULAR

PASTAS PESSOAIS

GERENCIAL USUARIO

[}
fl
‘

m Gnus para a origem, no

[ »

3.6. Cligue em “Destinatario (Outros)”;
3.7. Cliqgue em Novo Contato;
3.8. Preencha os dados do destinatario;



GOVERNO
Do

| Destinatarios

00»(

@ canceinr
CIELETRONICA

CRIAR OFICIOS
- Argumentos da Pesquisa —

 Elaborar Oficio

| Nome [SELECIONE UM DESTINATARIO ‘

* Oficio Pronto para Envio

Contato Externo
‘ Nome |Prefeitura Municipal |
VISUALIZAR OFICIO CIRCULAR i sy
[Fulano Bettrano
| Dados Prefeito Municipal Rio
PASTAS PESSOAIS | Destinatario \Campo Grande - MS
GERENCIAL USUARIO ‘
[7] Fecho
Adicional
= E B
|
Novo Contato

m 8nus para a origem, no

* Observacdo: Fecho adicional é utilizado para enviar oficio ao Tribunal de Contas. Ex: “Informacses
sobre o ordenador de despesas “. Digite até em 3 linhas as informacgdes.

3.9. Clique em Salvar;
3.10. Clique em OK para retornar ao editor do documento;
3.11. Preencha o documento;

3.12. Em caso de anexo, o arquivo tem que ter extensdo PDF. O processo é mesmo utilizado para
anexar Cl.
3.13. Clique em salvar.

3.14. Clique em imprimir para verificar se o documento esta correto e pronto para ser encaminhado;
3.15. Se estiver tudo ok clique em enviar!



CRIAR GRUPOS PARA ENVIO DE CI E OFiCIO CIRCULAR

O processo de criagado de grupos para envio de Cl e Oficio circular é bem facil. A possibilidade de ter
grupo de destinatarios para envio de documentos, agiliza o dia dia de quem repete esse processo
regularmente.

1. COMO CRIAR O GRUPO
1.1 Clique no MENU / GERENCIAL USUARIO posicionado ao lado esquerdo do painel ;

1.2 Clique em CADASTRO / GRUPO;

R GOVERNO
0

7—\\‘ 1S

<. Antonio da Silva Muller Departamento [=seRRg @) Pesquisar Avaréncia [ SRA

CIELETRONICA v [l VOCE ESTA EM: CRIAR GRUPO

CRIAR OFICIOS
2

VISUALIZAR OFICIO CIRCULAR

3
|
|

PASTAS PESSOAIS Nome do Grupo. T ‘
Tipo do Gi =
GERENCIAL USUARIO A poes e (@) Todos
| () oficio
[ eoswes ] Ca
« Pastas Pessoais
Qpesquisar ¥ Limpar
o Assinatura
REIRIE .
* Grupo ]  Lista de Grupos. — — — —
oo | Nome Grupo Visualizar| Editar | Excluir
—
PREFEITURA la | 2 o
Dvsio & | @ fal
TESTE GRUPO a | 2 a
GRUPO NOVO a | 2 a

1.3 Clique em Novo;
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<. Antonio da Sitva Muller Departamento (e NN USRI classic v | fe] sair
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— .

= Elaborar Oficio Criar Grupo,

« Oficio Pronto para Envio
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T
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1.4 Digite o Nome do Grupo; Ex: “Grupo RH” etc;.
1.5 Escolha o tipo do Grupo Cl ou Oficio;
*Vamos escolher Tipo de Documento Cl como exemplo.

1.5 Em Destinatério Poder Executivo escolha os departamentos /setores da estrutura do orgdo que
deseja incluir no grupo para envio, clicando em cima de cada um;

GOVERNO

DO ESTADO

o do Sul

< Dep.mmema @) Pesquisar Aparéncia [T SR [&] sair
R
— e Ot i—————————

= Elaborar Oficio

|« Oficio Pronto para Envio NosialdoBeus —
TSRS | - - @ ore
o oracsamoos oa
VISUALIZAR OFICIO CIRCULAR ¥ Argumentos da Pesquisa . . .
PASTAS PESSOAIS v Destinatario (Poder Executivo) ' Destinatario (Outros)
GERENCIAL USUARIO v
Secretarias: SAD

Departamento ] Gestor | sigla

Q pesquisar ¥ Limpar

T - [, SRR
AGEPREV Jorge Oliveira Martins i
AJCGA Giane Katia Wolfart Adic ionar
ASCON MARCUS VINICIUS FREITAS MORAES
ASGAB Jaqueline Felipe da Cruz Remover
ASGED Hosilene de Aratjo Lubacheski
ASGEST Jacinto Antunes de Souza -

<« I II—————

Lembrete!! E necessdrio escolher pelo menos 2 destinatdrios para criagéo do Grupo.

1.6 Apds a escolha clique em salvar e o grupo ira ser criado.

Pronto!



