competéncia para propor a edicdo de normas complementares e para realizar o monitoramento do atendimento
das disposicbes deste Decreto.

Art. 23. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Campo Grande, 28 de dezembro de 2020.

REINALDO AZAMBUJA SILVA
Governador do Estado

CARLOS EDUARDO GIRAO DE ARRUDA
Controlador-Geral do Estado

DECRETO N¢ 15.573, DE 28 DE DEZEMBRO DE 2020.

Institui o Médulo Protocolo no Sistema de Comunicagdo
Eletrénica (e-DOCMS), e aprova o Manual de Normas e
Procedimentos de Gestdo de Protocolo para a Administracdo
Publica do Executivo do Estado de Mato Grosso do Sul, e da
providéncias.

O GOVERNADOR DO ESTADO DE MATO GROSSO DO SUL, no exercicio da competéncia que |he
confere o art. 89, inciso VII, da Constituicdo Estadual,

Considerando que é dever do Poder Publico promover a gestdo documental e as providéncias para
franquear aos cidadaos as informacdes contidas na documentacdo governamental, de acordo com o § 2° do art.
216 da Constituicdo Federal e com o art. 1° da Lei Federal n® 8.159, de 8 de janeiro de 1991;

Considerando que a padronizacdo de normas e procedimentos de protocolo é atividade necessaria
a politica estadual de gestdao documental, nos termos do Decreto n® 13.664, de 25 de junho de 2013;

Considerando que as atividades de protocolo sdo aplicaveis a todos os documentos, avulsos ou
processos, independentemente do suporte da informagao ou da natureza do documento; e

Considerando a implantacdo no Estado de Mato Grosso do Sul, do Médulo Protocolo no Sistema
de Comunicacdo Eletrénica (e-DOCMS),

DECRETA:

CAPITULO I
DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 10 Institui-se o Modulo Protocolo no Sistema de Comunicagdo Eletronica (e-DOCMS), como
sistema oficial de autuacgao, producdo, tramitacdo e consulta de documentos avulsos e processos administrativos
no ambito dos 6rgdos da Administracdo Direta, das autarquias e das fundagdes do Poder Executivo Estadual.

§ 1° A implantacdo, o uso e a gestdo do Mddulo Protocolo no Sistema de Comunicagdo Eletronica
(e-DOCMS) observara as regras estabelecidas no Manual de Normas e Procedimentos de Gestdo de Protocolo,
parte anexa, integrante deste Decreto.

§ 20 As empresas publicas e as sociedades de economia mista e os Municipios do Estado de Mato
Grosso do Sul, poderdo utilizar o sistema, caso manifestem interesse, seguindo as mesmas regras estabelecidas
neste ato.

§ 30 Cabera a Secretaria de Estado de Administracédo e Desburocratizacdo (SAD), atuar como érgdo
central para gestdo e normatizagao complementar das atividades administrativas que impactam a tramitacdo e a
informacao fisica e eletronica de documentos.

§ 40 Cabera a Secretaria de Estado da Fazenda por meio da Superintendéncia de Gestdo da
Informacdo, atuar como mantenedor tecnoldgico do Moédulo Protocolo no Sistema de Comunicagdo Eletronica
(e-DOCMS), para gestdo do registro eletronico dos documentos.

Art. 29 Fica aprovado o “Manual de Normas e Procedimentos de Gestdo de Protocolo” para a

Administracdo Publica do Estado de Mato Grosso do Sul, de observancia obrigatéria em todos seus 6rgdos e
entidades, nos termos do Anexo, parte integrante deste Decreto.
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§ 1° O Manual de que trata o caput deste artigo, estara disponivel no sitio da SAD www.sad.
ms.gov.br, menu Gestao Documental.

§ 20 A implantacdo, o uso e a gestdo do Mddulo Protocolo no Sistema de Comunicagdo Eletronica
(e-DOCMS) observara as regras estabelecidas no Manual de Normas e Procedimentos de Gestdo de Protocolo,
parte anexa, integrante deste Decreto.

CAPITULO II
DA IMPLANTACAO DO MODULO PROTOCOLO NO SISTEMA DE COMUNICAGAO ELETRONICA (e-DOCMS)

Art. 3% A implantagdo do Modulo Protocolo no Sistema de Comunicagdo Eletronica (e-DOCMS)
nos orgaos da Administracdo Direta, nas autarquias e nas fundagdes do Poder Executivo Estadual, iniciar-se-a a
partir de 1° de janeiro de 2021.

Art. 4° Todos os processos administrativos deverdo ser autuados exclusivamente pelo novo
Sistema.

Paragrafo Unico. A Superintendéncia de Gestdo da Informagdo (SGI) responsabilizar-se-a
pela migracao de todos os dados legados do Sistema de Protocolo Integrado (SPI), para a disponibilizacdo no
Médulo Protocolo do Sistema de Comunicacgao Eletronica (e-DOCMS), para fins de tramitagdo de protocolos ndo
encerrados, bem como para consulta dos protocolos encerrados.

Art. 5° Os assuntos de processos administrativos analdgicos disponiveis no Mddulo Protocolo
(e-DOCMS), possuem Coddigo de Classificagdo vinculados ao Plano de Classificacdo de Documentos de cada 6rgdo
ou entidade, e das atividades-meio, definidos segundo a legislagdo vigente, e ndo podem ser alterados pelos
usuarios.

Paragrafo Unico. Caso ndo haja Plano de Classificacdo de Documento produzido, aprovado e
publicado, serdo adotados cddigo de classificacdo temporarios.

Art. 60 O 6rgdo ou a entidade para iniciar a implantagdo do Mddulo Protocolo (e-DOCMS) devera
indicar, no minimo, dois servidores para atuarem como ponto focal setorial perante a Secretaria de Administracdo
e Desburocratizacao (SAD) / Coordenadoria Especial de Gestao Documental (CEGD).

§ 1° O ponto focal setorial exercera a funcdo de administrador do Médulo Protocolo (e-DOCMS)
no seu respectivo 6rgdo ou entidade.

§ 20 O servidor designado como ponto focal setorial ndo fara jus a nenhum tipo de remuneracdo
em decorréncia dessa atividade.

Art. 70 Compete ao ponto focal setorial:
I - estimular e compartilhar conhecimento sobre o uso do Mddulo Protocolo no (e-DOCMS);

II - articular os setores internos com informagdes e demais acées necessarias a implantacdo do
Médulo Protocolo no (e-DOCMS);

III - participar dos cursos de capacitacdo de usuarios oferecidos pela SAD;

IV - cadastrar os servidores do seu 6rgdo ou entidade como usuarios internos do Médulo Protocolo
no (e-DOCMS);

V - atribuir perfis de acesso aos usuarios, de acordo com os parametros definidos pela SAD;

VI - zelar pela manutencgdo da integridade e atualidade dos dados cadastrados no sistema.

Art. 80 O cadastro dos dérgdos e das entidades do Estado do Mato Grosso do Sul e a configuragdo
de sua estrutura hierarquica no Mddulo Protocolo no Sistema de Comunicacdo Eletronica (e-DOCMS) serdo
realizados de acordo com o Sistema de Gestao de Estrutura Organizacional (SGEQ), observando-se a estrutura

do respectivo 6rgdo ou entidade conforme publicagdo em diario oficial.

CAPITULO III
DO USO DO SISTEMA

Secdo Unica
Da Autuacdo dos Processos

Art. 99 As regras estabelecidas no Manual de Gestdao de Protocolo, aprovado por este Decreto,
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serdo aplicadas aos documentos avulsos e processos autuados e tramitados pelo Mddulo Protocolo no Sistema
de Comunicacao Eletronica (e-DOCMS) no que couber, devendo ser observadas as excecbes estabelecidas em lei.

Art. 10. A geracdo da Numeracdo Unica de Protocolo (NUP) para documentos avulsos e processos
administrativos serdo realizadas somente por intermédio do Mddulo Protocolo no Sistema de Comunicagdo
Eletronica (e-DOCMS).

Paragrafo tnico. A Numeracdo Unica de Protocolo (NUP) de documentos avulsos e dos processos
abertos no Modulo Protocolo (e-DOCMS) seguira a forma estabelecida no Manual de Gestdo de Protocolo, sem a
barra que separa o numero de identificagdo da secretaria ou 6rgdo, tendo o seguinte formato: XX.111.J1J-YYYY,
em que:

I - XX - cddigo que identifica o 6rgdo ou a entidade emitente no Sistema (e-DOCMS) Mddulo
Protocolo, conforme o Sistema de Gestdo de Estrutura Organizacional (SGEO) do Estado de Mato Grosso do Sul;

II - 111.J3] - com 6 (seis) digitos que identifica a numeracdo sequencial crescente do processo, a
ser reiniciado a cada ano;

III - YYYY - ano da emissdo com 4 (quatro) digitos, identifica o ano corrente do cadastro.

CAPITULO IV
DOS USUARIOS DO SISTEMA

Secdo Unica
Dos Usuarios Internos
Art. 11. Poderdo ser cadastrados como usuarios internos, com autorizacdo de acesso no Mddulo
Protocolo do (e-DOCMS), os servidores ativos do Estado do Mato Grosso do Sul, bem como, os servidores
terceirizados, mirins e estagiarios, desde que, tenham realizado o registro no sistema de Gestdo de Seguranca

Integrada (GSI), que ira validar a identificacdo digital do usuario, mediante /ogin e senha, para a utilizacdo no
Médulo Protocolo do (e-DOCMS).

Art. 12. E de responsabilidade do usudrio interno:

I - cumprir os deveres legais referentes ao acesso a informacdo e a protegdo da informacgdo
sigilosa, pessoal ou com algum outro grau de sensibilidade;

Il - acessar e utilizar as informacgbes do sistema no estrito cumprimento de suas atribuicdes
profissionais;

III - manter sigilo da senha relativa ao seu usuario, sendo intransferivel a qualquer outro;

IV - encerrar a sessdo de uso do Mddulo Protocolo no (e-DOCMS) sempre que se ausentar do
computador, garantindo a impossibilidade de uso indevido das informacgdes por pessoas ndo autorizadas;

V - responder pelas consequéncias decorrentes das agdes ou omissées que possam por em risco
ou comprometer a exclusividade de conhecimento de sua senha ou dos atos do processo para os quais esteja
habilitado;

VI - respeitar o fluxo processual, justificando eventuais tréamites diversos no despacho de
encaminhamento.

Paragrafo Unico. Presumem-se de autoria do usuario os atos praticados com lastro em sua
identificacdo e senha pessoal.

Art. 13. A atribuicdo do perfil de acesso ao usuario interno sera sempre vinculada a(s) sua(s)
unidade(s) de trabalho.

§ 10 O usuario interno podera estar associado a mais de uma unidade do Mddulo Protocolo
(e-DOCMS), devendo o perfil de acesso ser compativel com suas atribuigées em cada unidade.

§ 2° No caso de transferéncia de lotacdo do servidor para nova unidade, a chefia imediata da
unidade de destino deve solicitar ao ponto focal setorial a definicdo de novo perfil de acesso, bem como a
revogacao do perfil anterior.

CAPITULO V
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 14. O recebimento de documentos no dmbito dos 6rgdos da Administracdo Direta, das

GOVERNO (")) DOCUMENTO
DO ESTADO [ ( \/ ASSINADO
ELETRONICAMENTE

Mato Grosso do Sul




autarquias e das fundagdes do Poder Executivo Estadual devera ser acompanhado da conferéncia da integridade
do documento.

§ 19 A conferéncia prevista no caput deste artigo devera registrar se foi apresentado documento
original, cépia autenticada em cartdrio, cdpia autenticada administrativamente ou copia simples.

§ 29 A Administragdo podera, conforme definido em ato de cada érgdo ou entidade, determinar
que a protocolizacdo de documento original seja acompanhada de coépia simples, hipétese em que o protocolo
atestara a conferéncia da copia com o original, e, devolvera o documento original imediatamente ao interessado.

Art. 15. O acesso ao Modulo Protocolo no Sistema de Comunicagdo Eletronica (e-DOCMS), sera
disponibilizado a Administragdo no sitio www.edoc.ms.gov.br.

§ 1° O acompanhamento aos processos pelos interessados, ocorrera pelo sitio eletronico www.
edoc.ms.gov.br, no icone consulta a protocolo.

§ 2° Nos casos em que haja garantia legal do sigilo ou que merecam restrigdo a consulta publica,
0 acesso sera limitado, na forma da Lei.

Art. 16. Todo processo e documento incluidos no Moédulo Protocolo no Sistema de Comunicagdo
Eletronica (e-DOCMS), deverdo ser classificados pelo usuario, observada a legislagdo vigente, quanto ao nivel de
acesso, que podera ser ostensivo ou sigiloso.

§ 1° Deverao ser classificados como ostensivos todos os documentos e processos sob os quais
ndo incidam nenhuma hipotese de sigilo.

§ 2° Deverado ser classificados como sigilosos documentos e processos que possuam informagoes
pessoais ou tratem de assunto coberto por sigilo previsto em lei.

Art. 17. Ndo poderdo ser incluidos no Mdédulo Protocolo no Sistema de Comunicagdo Eletronica
(e-DOCMS), documentos que possuam informacées classificaveis nos niveis de sigilo estabelecidos nos arts. 23
e 24 da Lei Federal n® 12.527, de 18 de novembro de 2011, e nos arts 19 e 20 da Lei Estadual n? 4.416, de 16
de outubro de 2013.

Art. 18. Os atos processuais praticados no Mddulo Protocolo no Sistema de Comunicacdo Eletronica
(e-DOCMS), serdo considerados realizados no dia e na hora do respectivo registro eletronico, conforme horario
oficial do Estado de Mato Grosso do Sul e legislacdo processual aplicavel.

Art. 19. As unidades devem recusar processos e documentos que estiverem em desacordo com
este Decreto, restituindo-os as unidades que os encaminharam, para a sua regularizagao.

Art. 20. O uso inadequado do registro do processo administrativo que cause prejuizo aos
interessados ou a Administragdo Publica Estadual esta sujeito a apuracdo de responsabilidade civil e criminal,
bem como a aplicacdo de sancgdes administrativas.

Art. 21. Cursos de Formacdo para candidatos aprovados em concurso publico do Estado de Mato
Grosso do Sul, deverdo incluir em sua grade curricular o curso para usuario do Mddulo Protocolo no Sistema de
Comunicacdo Eletrénica (e-DOCMS) com carga horaria minima de 8 horas.

Art. 22. As dulvidas e os casos omissos neste Decreto serdo dirimidos pela Secretaria de
Administracdo e Desburocratizagdo (SAD), podendo disciplinar este Decreto mediante ato proprio.

Art. 23. Revoga-se o Decreto n? 39, de 1° de janeiro de 1979.

Art. 24. Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, com efeitos a partir de 12 de
janeiro de 2021.

Campo Grande, 28 de dezembro de 2020.
REINALDO AZAMBUJA SILVA
Governador do Estado
ANA CAROLINA ARAUJO NARDES

Secretaria de Estado de Administragdo e Desburocratizagdo

FELIPE MATTOS DE LIMA RIBEIRO
Secretario de Estado da Fazenda
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