21/10/2020 Email — Tatiane Silva Massucato Arias — Outlook

INFORMATIVO CADA: Acessos do Programa SP Sem Papel

CGD Comissdo de Avaliacdo Documentos e Acesso <cada@cps.sp.gov.br>

Informativo CADA l
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Comissao de Avaliacao de Documentos e Acesso (CADA)

29 de setembro de 2020

PROGRAMA SP SEM PAPEL

ACESSOS:
Informamos que no site do Programa SP Sem Papel ha dois tipos de acessos, podendo ser realizados por qualquer dispositivo e

navegador, conforme segue:

1° - Acesso ao Ambiente de Capacitag¢ao: estdo disponiveis os cursos conforme perfil do usuario, tutoriais, web duvidas, FAQ e o
Ambiente de Simulagdo (para treinar a criagdo de documentos, juntadas, inser¢do de documentos, captura de documentos em PDF, tramitagdo
etc.). Ressaltamos que é necessario o servidor se apropriar do contetdo, das diversas ferramentas e orientages disponiveis para entender
como funciona o Programa SP Sem Papel, antes de criar documentos no Sistema oficial de "Documentos Digitais" do Programa SP Sem Papel .
Segue caminho para o acesso ao Ambiente de Capacitagdo: : https://www.spsempapel.sp.gov.br/ na barra superior clicar

em “Servigos” --> “Capacita¢do” --> rolar a pagina para baixo, onde terd uma caixa com a informagdo "Ambientes de Simulagdo" --> “Doc
Digitais” --> o login e a senha sdo o CPF da pessoa, apds ao primeiro acesso o usuario devera alterar a senha no canto superior a direita
clicando sobre o seu nome --> “Preferéncia” --> conta do usuario --> mudar senha. Para voltar a pagina inicial deve-se clicar sobre o logo do

sistema.
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Para entrar no “Ambiente de Simulagdo”, com o objetivo de treinar a criagdo de documentos e explorar como funciona o sistema

oficial, é necessdrio clicar dentro da caixa "Ambiente de Simulagdo", clicar em "Doc. Digitais", conforme print abaixo:
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Neste ambiente, esta disponivel a direita alguns logins (separados por Lotagdo 1 e Lotagdo 2), escolha um desses logins
(recomendamos que anote o login escolhido para usa-lo todas as vezes) e a senha sempre sera a mesma para qualquer login,
sendo: Ceeteps@4859.

Posteriormente deve se clicar no bot3o "ACESSE O AMBIENTE DE SIMULAGAO", fornecendo o login escolhido e senha disponibilizada,
e em seguida aguarde abrir a pagina do Ambiente de Simulagdo onde encontra-se a mesa virtual.

Sugerimos explorar as funcionalidades do sistema com o "Manual-Basico-de-Operacoes-Sistema-SP-Sem-Papel-Documentos-Digitais"
aberto para consulta das funcionalidades. O Manual encontra-se dentro do campo "MENU" (no canto superior a esquerda).
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2° - Acesso ao Sistema oficial "Documentos Digitais" do Programa SP Sem Papel: apds apropriagdo do conteudo e treinamento de
criagdo de novos documentos no “Ambiente de Simulagdo”, o usudrio estara apto para criar documentos no ambiente oficial do Programa SP
Sem Papel, para isso devera entrar na pagina do SP Sem Papel (https://www.spsempapel.sp.gov.br/), na barra superior, clicar em "Servigos" -->
“Documentos Digitais” --> incluir o usudrio e a senha, o usudrio é o nimero de matricula encaminhada pela Prodesp por e-mail.

O servidor deverd alterar a senha, apds o primeiro acesso, clicando em: “Menu” --> “Administragdo” --> Trocar senha, devendo no

campo “Usuario” fornecer o numero de matricula encaminhado pela Prodesp.
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Suporte do CPS:
Posterior a Operagdo Assistida, as duvidas e solicitagdes de esclarecimentos quanto ao uso do Programa SP Sem Papel deverdo ser

encaminhadas por e-mail ao suportesempapel@cps.sp.gov.br.
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Permanecemos a disposic¢ao.

Coordenagdo da Comissdo de Avaliagdo de Documentos e Acesso - CADA
Gabinete da Superintendéncia do Centro Paula Souza — GGS/CPS
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IEndk Glomaan e GOVERNO DO ESTADO

As informagdes contidas nesta mensagem e em seus arquivos anexos sao destinadas exclusivamente ao (s) endereco (s) acima indicado (s) e podem conter informagdes confidenciais. Se vocé ndo for o
destinatdrio autorizado a recebé-la, favor retorna-la ao remetente e depois apaga-la definitivamente. Nesse caso, é proibido por lei qualquer uso ou divulgagdo das informagdes.
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