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1. ACESSO AO SISTEMA
1.1. PAGINA DE ACESSO

Para acessar o sistema SP Sem Papel, utilize o link: http://www.spsempapel.sp.gov.br. Apds acessar o

Portal, clique em “Servigos” e em “Documentos Digitais”.
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Importante: Recomenda-se o uso do Google Chrome.

1.2. PAGINA DE LOGIN

Para efetuar o login, os usuarios deverdo informar o CPF ou a matricula e a senha.

B
SemPapel

Governo do Estado de Séo Paulo Ambiente OﬁC|a|

H "?-
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SemPapel

Usuario

‘Digite seu CPF ou matricula

Esqueci minha senha

Em seu primeiro acesso, os servidores deverdo ler e aceitar um termo de responsabilidade de uso do
sistema.

Importante: Os usudrios que ndo tém conhecimento de sua matricula e de sua senha deverao
procurar o administrador local para que este Ihes forneca os dados para acesso.

1.3. NAVEGAR POR MAIS DE UMA UNIDADE



http://www.spsempapel.sp.gov.br/

Apds efetuar o login, os usuarios com lotacdo em mais de uma unidade poderdo navegar pelas
multiplas matriculas utilizando a seta indicativa ao lado da sigla da unidade.

et MENU ~ Documentos ~ Nimere de Documento Tutoriais
SemPapel | |
Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Hom0|oga§éo Olé, & Usuarid Euv - m

1y .
E Mesa Virtual Q, Pesquisa Avangada
& Ususrio Filtrar docs. da mesa E Ultima atualizagio: 07/05 11:44 a

EAlertas 2w = »
P Pendente de Assinatura &1 =0 »
&a Caixade Entrada 20 = b
@ Em Elaboracdo 230 = »
© Aguardando Andamento 2 nr s ws b

Atencgao: Caso os usudrios estejam lotados em mais de uma unidade, mas ndo estejam visualizando
todas elas, deverdo entrar em contato com o administrador local.

1.4. GESTAO DE IDENTIDADE

As operacOes de “Gestao de Identidade” serdo utilizadas pelos administradores locais para fazer o
gerenciamento do cadastro de usudrios e manter os dados dos servidores de sua unidade atualizados.

Para utilizar as opera¢des o administrador local devera logar no sistema e em “MENU” clicar em
“Gestdo de Identidade”.

nar¥ b
. MENU ¥ Documentos ¥ Numero de Documento ‘ Tutoriais ‘
SemPapel

Quadros Quantitativas

ToETorhEEbe N N Ambiente de Homologagao Ol4, & Usuério 86 Adm-Local f] USA
Médulos

ﬁ Mesa Vit Q Pesquisa Avancada _—

Gestdo de Identidade »
. Cadastro de Cargo
&a Caixa de Ent| T

Cadastro de Unidade

Tempo L ff . A0 Origem Situacdo
P 90 Cadastro de Fungdo de Confianga F J <
8 meses OTZZ-PRC-2019/00050-A ZZ/ITEST & A Receber

Cadastro de Pessoa
Envio de E-mail para Novos Usuarios

g._r_-ﬂi

PAULO

SAO
GOVERNO DO ESTADO
ESTADO DE RESPEITO

E possivel efetuar “Cadastro de Cargo”, “Cadastro de Unidade”, “Cadastro de Fung3do de Confianca”,
“Cadastro de Pessoa” e “Envio de e-mail para novos usudrios”.

1.4.1. CADASTRO DE PESSOA

Para cadastrar determinado usuario no sistema SP Sem Papel, o administrador local deve clicar em
“Incluir”.




Dados da Pessoa

Orgao Cargo Func¢do de Confianga Unidade
Secretaria Laranja Selecione Selecione Selecione
CPF E-mail

Nome

Pesquisar

Pessoas cadastradas
Unidade

Data de Nascimento Matricula

I Incluir ]

Na tela seguinte informar os dados solicitados para a criagdo de usuario e clicar em “OK”. Note que é
possivel carregar uma planilha de usudrios a serem inseridos no sistema.

Dados da Pessoa

Orgéo Cargo Funcdo de Confianca Unidade

Secretaria Laranja Analista Diretor Técnico USA / Unidade Saturno
CPF Nome Data de Nascimento E-mail

000.000.000-00 Usuério oitenta e sete 00/00/00 usarioS?@email‘com.br{
RG (Incluindo digito) Orgéo Expedidor UF Data de Expedicdo

Selecione uma UF

o Lo

Importagao por Planilha

Carregar planilha para inserir multiplos registros

[® Carregar planilha

E fundamental que o cargo, a fungdo de confianca e a unidade do usudrio ja estejam cadastrados no
sistema. Caso ndo estejam, realize os passos respectivos as operac¢des de cadastro de cargo, funcao

de confianca e unidade.

Atencao: O administrador local ndo podera mais realizar altera¢cdes no campo “e-mail”. A gestao de
e-mail dentro do sistema deverd ser feita exclusivamente pelo usuario, por meio do menu

“Administracdo”.

1.4.1.1. ENVIO DE E-MAIL PARA NOVOS USUARIOS

Para notificar os novos usuarios, o administrador local deve clicar em “Envio de E-mail para novos
usudrios”, disponivel em “Menu”, “Gestao de identidade”.
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Cadastro de Pessoa
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GOVERNO DO ESTADO
ESTADO DE RESPEITO

CEm seguida, pesquise por nome, CPF ou lotagdo. Caso os usudrios pertencam a unidades diferentes,
cliqgue em “Lotagdo” e selecione as unidades onde deseja pesquisar.

Envio de E-mail para Novos Usuarios

Orgao Lotagdo Usuério
Secretaria Laranja Nenhum item selecionado
Nome
Marcar Todos Desmarcar Todos

Pesquisar De Assessoria Direta

Prodesp Sede

Televisdo

Pessoas Unidade Saturno

Nome CPF Data Unidade Urano ricula Lotagdo

Unidade Urano Maior
Enviar E-mail

Cliqgue em “Enviar E-mail” para que o e-mail seja enviado aos usuarios.
1.4.2. CADASTRO DE CARGO

Para cadastrar um cargo especifico ainda ndo inserido no sistema, o administrador local deve clicar

em “Incluir”.
Governo do Estado de S&o Paulo » Secretaria Laranja Ambiente de H Om0|0ga§50 Ol4, & Ususrio 86 Adm-Local B USA m
Cadastro de Cargo

Orgéo Nome

Secretaria Laranja

Pesquisar

Cargos cadastrados

Nome

Incluir

Na tela seguinte, informar o nome do cargo a ser criado e clicar em “OK”. Note que é possivel carregar

uma planilha de cargos no sistema.



Governo do Estado de S&o Paulo > Secretaria Laranja AITI biente de Homologagéo 0Ol & Usudrio 86 Adm-Local flUSA |l

Cadastro de Cargo

Orgdo Nome
Secretaria Laranja - Assistente

Carregar planilha para inserir multiplos registros: JeEl CRETRIENTIEY

1.4.3. CADASTRO DE UNIDADE

Cancelar

Para cadastrar uma unidade ainda ndo inserida no sistema, o administrador local deve clicar em

“Incluir”.

Governo do Estado de S&o Paulo > Secretaria Laranja Am bie nte de Homolog agao 0Ol & Usudrio 86 Adm-Local [ USA @ Sair

Cadastro de Unidade

Orgéo Nome

Secretaria Laranja

Pesquisar

Unidades cadastradas

Nome

| Incluir

Na tela seguinte, informar os dados solicitados para a criacdo da unidade e clicar em “OK”. Note que
é possivel carregar uma planilha de unidade a serem criadas no sistema.

Governo do Estado de S&o Paulo » Secretaria Laranja Am biente de Homologagéo 0Ol4, & Usuario 86 Adm-Local B USA & Sair

Dados da Unidade

Orgio Nome Sigla
Secretaria Laranja -
(Inserir nome oficial, conforme | lagdo. Ndo abreviar. Iniciar cada (Sigla: Letras maidsculas).
palavra com letra maitiscula, exc alavras tais como: “de”
"para", etc. Exemplo: Unidade do Arquivo Piblico do Estade).
Unidade Pai Localidade Tipo de Unidade Situagdo
. . . . @ At o
Selecione uma Unidade - Selecione - Unidade com Acesso AUvOESRativo
Externo

Carregar planilha para inserir maltiplos Carregar planilha

registros:

[e=n

1.4.4. CADASTRO DE FUNGCAO DE CONFIANCA

Para cadastrar uma fung¢do de confianca, o administrador local deve clicar em “Incluir”.



Governo do Estado de Sado Paulo » Secretaria Laranja Am biente de Homologa‘;éo Ol4, & Usuério 86 Adm-Local B USA  |Ldo0:
Cadastro de Funcio de Confianca

C)rgéo Nome

Secretaria Laranja -

Pesquisar

Funcdes de Confianca cadastrados

| Incluir

Na tela seguinte, informar o nome da funcdo de confianca a ser criada e clicar em “OK”. Note que é
possivel carregar uma planilha de funcées de confianga a serem criadas no sistema.

Governo do Estado de S&o Paulo » Secretaria Laranja Am biente de Homolog a(;éo Ol4, & Usuario 86 Adm-Local B USA m
Cadastro de Funcdo de Confianca

érgéo Nome

Secretaria Laranja -
Carregar planilha para inserir miltiplos registros:
1.5. RECUPERAR A SENHA

Para recuperar a senha, os usuarios deverao clicar em “Esqueci minha senha”.

Governo do Estado de Séo Paulo Am biente de Homologa‘;ao
npy.
Evie
SemPapel
Usuario

I3 ‘Digite seu CPF ou matricula

Senha

=3 Entrar
e

Na préxima tela, devem informar a Matricula e o CPF e clicar em “OK”.




Governo do Estado de Sdo Paulo Am biente de HomOIOQaQéO
Esqueci Minha Senha

Matricula

SL10069

CPF
000.000.000-00

E

Atengdo: Um e-mail serd enviado aos usuarios com a nova senha criada pelo préprio sistema.

1.6. MESA VIRTUAL

A mesa virtual é a primeira pagina do sistema. A imagem a seguir apresenta as funcées de cada item.

1L B -
= MENU ~ Documentos ¥ Nimero de Documento ‘ Tutoriais
SemPapel L
Governo do Estado de Sio Paulo » Secretaria Azul Am biente de Sim Ulagéo Ol4, & Usudrio 2 [ US

B Mesa Virtual
lm &t Unidade | | Filtrar doctos. da mesa E Ultima atuslizagdo: 07/05 11:46 G

BAlertas 22 = »
& Pendente de Assinatura 21 =0 »
@ Em Elaboragdo 2o = »
© Aguardando Andamento 22 s »
@ Acompanhando &: = »
X Aguardando Acdo de Temporalidade 2> =« »
&a Outros 21 s »

e Logo: sempre que clicar no logo “Sem Papel”, o sistema voltara para a Mesa Virtual.

e Menu: apresenta funcionalidades de acordo com as permissdes de cada usuario logado no

sistema.

e Documentos: apresenta em outro formato as funcionalidades que ja estdo disponiveis na pagina
principal.

e Busca rapida por numero do documento: para utiliza-la, é preciso saber:

o Para os documentos do ano corrente: sigla do documento e numero (Exemplo: OFI5 = OFI-
2020/00005).

o Para os documentos dos anos anteriores: sigla do documento, nimero e ano (Exemplo:
OFI-2019/1 = OFI-2019/00001).

¢ Informagdes do login e o botdo para sair do sistema

e Pesquisa Avancada: é possivel pesquisar por “Situacdao”, “Ano de Emissdo” e “Responsavel pela
Assinatura”, dentre outras opgdes. No item 3.15, havera mais detalhes sobre a pesquisa avangada.




Usudrio e Unidade: em “Usudrio”, indica separadamente os documentos que estdo em posso do
usuario; em “Unidade” indica a somatdria dos documentos em posse do usuario e daqueles
pertencentes aos demais colaboradores da unidade.

Filtrar documentos da mesa: é possivel filtrar documentos somente entre aqueles exibidos na
tela, por nimero ou palavra-chave. Esse recurso esta disponivel tanto para a mesa do usudrio
guanto para a mesa da unidade.

Recarregar Mesa: funcionalidade que permite atualizar a “Mesa Virtual”.

Configuragdes da Mesa Virtual: funcionalidade que permite uma série de acdes na “Mesa
Virtual”, listadas a seguir:

o Trazer anotagdes nos Documentos: identifica com icone de post-it, os documentos que
contém anotagdes.

o Exibir indicador de documento avulso ou composto: identifica, na Mesa Virtual, os
documentos compostos (Processo, Expediente, Prontuario e Dossié) e os avulsos
(Memorando, Oficio, Ata etc.).

o Quantidade de documentos a trazer: permite ao usudrio escolher a quantidade de
documentos que quer visualizar por status. O niumero minimo é 5 e o maximo é 500.
Clicando em “Mais”, o sistema expande a lista de documentos.

o Exibir pasta Aguardando A¢ao de Temporalidade: carrega o status “Aguardando Acdo de
Temporalidade” e todos os documentos que foram arquivados corrente.

o Limpar configuragdes: retoma as configuragdes padrdes de visualizagdao da Mesa virtual.

Mesa Virtual: s3o apresentados todos os documentos relacionados a matricula do usuario logado
no sistema. Os documentos sdo separados por sec¢do, conforme o status. Cada secdo é
acompanhada de dois icones, que apresentam a quantidade de documentos direcionados ao
usuario e a quantidade de documentos que estdo na unidade. Cada secdo contém cinco colunas,
gue indicam: o tempo em que os documentos foram criados, o niumero, a sua descricdo, a origem
e a situagao.

Criar Novo: botdo que permite a criacdo de documentos dentro do sistema.

1.6.1. SEGOES EXIBIDAS NA MESA VIRTUAL

Em cada uma das secdes, sao apresentados diversos documentos conforme o momento em que se

encontram. Entre as se¢des dos documentos, tem-se:

Alertas: Documentos cujos prazos foram definidos no momento da tramitagao ou foram marcados
pela funcionalidade “Definir Marcador”.

Pendente de assinatura: Documentos que precisam ser assinados pelo usuario.
Caixa de entrada: Documentos que foram tramitados para a unidade e/ou para o usudrio.

Em elaboragdao: Documentos temporarios, que ainda estdo em elaboracgao pelo usudrio.



1.6

Aguardando andamento: Documentos assinados pelo usudrio que aguardam algum tipo de
encaminhamento.

Acompanhando: Documentos produzidos por um outro agente, mas que é acompanhado pelo
usuario logado. O usudrio pode acompanhar este documento tanto como “Interessado” quanto
como “Gestor”.

Aguardando A¢ao de Temporalidade: Documentos arquivados cumprindo prazo de guarda
conforme sua classificagdo, ou que estejam aguardando transferéncia para Arquivo Intermediario.

.2. SITUACOES EXIBIDAS NA MESA VIRTUAL

As situagOes sdo exibidas na “Mesa Virtual” e sao atualizadas conforme o documento é elaborado e
tramitado. Entre as situacdes apresentadas, ha:

1.7.

Em Elaboragdo: documentos temporarios em elaboragdao pelo usuario. Documentos que ainda
ndo foram finalizados ou assinados pelo usuario.

Acompanhando: documentos que o usudrio foi marcado como gestor ou interessado e esta
acompanhando, podendo, assim, ter ciéncia e colaborar na elaboracdo do documento.

Aguardando Andamento: documentos ja recebidos na caixa de entrada (exceto aqueles com
prazo de devolucdo) que aguardam encaminhamento; ou documentos novos cuja
assinatura/autenticacgdo ja tenha sido registrada e que estejam prontos para serem tramitados ou
transferidos, conforme o caso.

A Devolver: documentos ja recebidos na caixa de entrada que possuem prazo de devolucdo e
aguardam andamento.

Responsavel pela assinatura: documentos nos quais o usudrio logado se encontra como
responsavel pela assinatura.

Pendente de Assinatura: documentos que foram finalizados e aguardam a assinatura.

A Revisar: documentos ainda ndo finalizados e nos quais o usuario logado conste como
responsavel pela assinatura.

Sobrestado: documentos marcados para ndao serem movimentados, pois apresentam alguma
pendéncia.

Transferido (Digital): documentos que foram transferidos e aguardam ser recebidos pelo
usuario/unidade de destino. Quando o destinatario receber o documento, a situagdo deste nado
serd mais exibida em nenhuma coluna do quadro de documentos do remetente.

Em Tramite: documentos que estao em tramitagao.

QUADROS QUANTITATIVOS

Para visualizar os documentos nos quais o usuario logado foi marcado, cliqgue em “MENU” e,

posteriormente, em “Quadros Quantitativos”.
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o MENU ~ Documentos > Numere de Documento
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Governo do Estado d I ;“j":’s uanietes ’I Ambiente de Simulacao Ol4, & Usudrio 2 @ US
oaulos
Ferramentas »
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X Alertas = : Logoff »
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&2 Outros 21 =

Na tela seguinte, serdo apresentados os documentos. Use as informagGes contidas nas colunas
“Usudrio” e “Unidade” para localizar o desejado.

Governo do Estado de S&o Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Simula‘;éo Olé, & Usudrio 2 Fl US
Expedientes
Situagdo Usuério Unidade
Em Elaboragdo 0 2

Como Subscritor
Pendente de Assinatura
A devolver (Fora do prazo)

[P IR \ SO
>

Aguardando Andamento 2 55
Como Gestor 0
Como Interessado 0
Arquivo Corrente 4
Urgente 2
Processos Administrativos
Situacéo Usuéario Unidade
Em Elaboragao 1 1
Aguardando Andamento 2 2
Transferido (Digital) 1 1
1 0

Revisar

Pesquisa Avangada Criar Novo

Clique no link do nimero de cada uma das colunas para abrir a lista dos documentos.




Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Simu Iagéo Ol2, & Ususrio 2 B US m
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2. PRODUCAO
2.1. CRIAR DOCUMENTO

Criar um documento no sistema significa utilizar o sistema para produzir um documento digital. Para
criar um documento, acesse a opgao “Criar Novo” na tela principal.

Iy
ey MENU ~ Documentos ¥ Numero de Documento | Tutoriais
SemPapel

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Azul

Ambiente de Simulagao 0l4, & Usuario 2 [l US

b .
E Mesa Virtual | Q, Pesquisa Avangada
Filtrar doctos. da mesa E Ultima atualizagao: 07/05 12:02 G

EAlertas 2. - »
& Pendente de Assinatura &1 2o »
@ Em Elaboragdo 21 = »
© Aguardando Andamento 2z s »
W Acompanhando 22 o >
X Aguardando Acdo de Temporalidade 2. . »
& Outros &1 = »

2.2. INCLUIR DADOS INICIAIS E REDIGIR O DOCUMENTO

O sistema apresenta a tela a seguir para a criacdo de um documento. As informacdes a serem inseridas
na criagdo de um documento dependerdao do modelo selecionado pelo usuario.

NOVO

Selecione 0 modelo
Memorando hd

0 modelo € a representagdo da estrutura do documento digital associada a uma série documental

Responsavel pela Assinatura
SA10022 . Usudrio 2 Substituto @ Personalizar

Meus textos padrao

[Em branco] v

Interessado:
Assunto:

Numero de Referéncia:

Preencha com o ndmero de controle interno e sigla, se houver. Exemplo:AAA/BB-111/2018.

A seguir, apresentamos os itens que devem ser preenchidos ao selecionar o modelo de documento
“Memorando”.

Nessa tela, hd os seguintes campos:

Selecione o Modelo: selecione o0 modelo do documento a ser criado na lista apresentada ou escreva
o nome do modelo no campo de pesquisa.



NOVO

Selecione o modelo
Memorando A

|Pes:u'sar modelo...

I -

Memorando - Circular
Minuta de Certiddo de Tempo de Contribuicdo - CTC

Relatorio do registrador de evento de trem

Relatorio estatistico anual de utilizacdo do sistema turistico e ferroviario
Oficio
Oficio - Circular

Acordo - Processo de formalizagdo e execugdo de acordo bilateral
Agenda de compromissos oficiais

Alvara de funcionamento

Ata de reunido

Ata de sessdo

Carta de representacdo

Carta-resposta
St ) ey L Lo L (£ oLl il

Responsavel pela Assinatura: informe a matricula ou o nome do responsavel pela assinatura do
documento. O nome indicado nesse campo serd apresentado ao final do documento.

NOVO

Selecione o modelo

Memorando -
0 modelo é a representagéo da estrutura do documento digital associada a uma série documenta
e
SA10022 ' Usudrio 2 Substituto @ Personalizar

Meus textos padrao

[Em branco] v

Interessado:
Assunto:

Numero de Referéncia:
Preencha com o nimero de controle interno e sigla, se houver. Exemplo:AAA/BB-111/2019.
Por padrao, esse campo sera preenchido automaticamente com os dados do usuario logado. Quando

desejar alterar a informacdo, escreva o nome ou a matricula da pessoa desejada. Ou fagca uma busca,
clicando no botao “...”

Meus Textos Padrao: selecionar o modelo pré-definido, se houver. S3o textos que ficarao
armazenados no sistema e visiveis para todos os usudrios da unidade, facilitando a producao posterior
de novos documentos com conteudo similar.

Para elaborar um texto padrdo, o agente publico devera:

e criar o texto que deseja utilizar como padrado, preenchendo os campos do modelo de documento
escolhido;



e clicar no icone “+”;

¢ informar o nome do “Texto Padrao” e clicar no botdo “OK”.

www.documentos.demo.spsempapel.sp.gov.br indique

NOVO

Digite o nome do padrio de preenchimento a ser criado para esse
maodelo:

Selecione o modelo |

Memeorando -
. | Annuler
O modelo é a representagio da estrutura do documento digital associada §

Responsavel pela Assinatura
SA10022 . Usudario 2 Substitute @ Personalizar

Meus textos padrdo

[Em branco] v

Interessado:

Assunto:

Numero de Referéncia:

Preencha com o nimero de controle interno e sigla, se houver. Exemplo:AAA/BB-111/2019.

Dados Complementares do (Documento)

Interessado:

Assunto:

Nimero de Referéncia:

Preencha com o nimero de controle interno e sigla, se houver. Exemplo:AAA/BB-111/2019.

Texto do Memorando

3

|l 2 E || Q=] R Soure

@
~
x
=
¢
¥
o
nn
n
i
il
I

Lot [t | v

Interessado: aquele que tem interesse na solicitacdo.

Assunto: matéria, objeto ou tema tratado no documento.

Numero de Referéncia: nimero de controle atribuido pela unidade ao documento.
Texto do (Documento): contetido do documento.

OK: cria um documento temporario (TMP-XXXXX), direcionando o usudrio para a tela de trabalho com

ele.



Visualizar Documento: permite a visualizacdo do documento em sua forma completa, considerando
sua formatacao final.

Voltar: retorna para a Mesa Virtual.

Importante: Enquanto o documento for temporario, serd possivel edita-lo ou exclui-lo. Enquanto o
documento for temporario, ele sera exibido na Mesa Virtual, com secdo “Em Elaboragao”.

2.3. EDITAR DOCUMENTO

Enquanto o documento ndo for assinado, serd possivel editd-lo. Para realizar a edicdo, clique em
“Editar”.

TMP-145608

LJ Assinar A Definir Acompanhamento Definir Marcador % Duplicar | &7 Editar | @ Excluir 3 Finalizar ' Histérico & Incluir Cossignatario } Wer Documento Completo & Visualizar
Vias hd
SemPapel
Geral - Em Elaboragdo [US 5A10022 ] Revisar -
AMBIENTE DE CAPACITACAQ
Secretaria Azul
Unidade Sol Propriedades do Documento (Produzido) -
Memorando Data de Assinatura/Autenticagio :
Cadastrante: Usudrio 2 (US)
Assunto: Memorando Meodelo: Memorando
" . Descrigdo: Memorando ;
smorende Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso, comunicado,
memorando, comunicagdo interna
Usuério 2
Assessor Situagdo do Documento -
Unidade Sol

GCissaif. documental 006.01.10.001

Geral - Em Elaboragdo, Revisar

2.4. EXCLUIR DOCUMENTO

Apenas o documento nado assinado podera ser excluido. Para os demais documentos o usudrio devera
fazer outras ac¢des, conforme segue.

2.4.1. EXCLUIR DOCUMENTO TEMPORARIO

Para realizar a exclusdao de um documento ndo assinado e que esta na situacao “Em Elaboragao”,
clique em “Excluir”.

TMP-145608

L Assinar & Definir Acompanhamento Definir Marcador % Duplicar o7 Editar 3 Finalizar '8 Histérico & Incluir Cossignatério } Wer Documento Completo © Visualizar

Vias -
Semrapel
Geral - Em Elaboragdo [US SA10022 ] Revisar >
AMBIENTE DE CAPACITAGAO
Secretaria Azul .
Unidade sol Propriedades do Documento (Produzido) -
Memeorando Data de Assinatura/Autenticagdo :
Cadastrante: Usuério 2 (US)
Assunto: Memorando Modelo: Memaorando
" Descrigdio: Memorando ;
Memorando Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso, comunicado,
memorando, comunicagdo interna
Usuaério 2
Assessor Situagdo do Documento -
Unidade Sol

Cisssifdocumental 006.01.10.001

Geral - Em Elaboragdo, Revisar




2.4.2. EXCLUIR DOCUMENTO FINALIZADO

Para editar ou excluir, um documento que foi finalizado e que ja possui numeracgao oficial, clique
primeiro em “Refazer”. Essa funcionalidade “Cancela” o documento com numeragao oficial e cria um

documento tempordrio com conteudo idéntico que podera ser editado ou excluido.

SA-MEM-2020/00139

o Anotar

Ver Documento Completo = Visualizar

SemPpapal
AMBIENTE DE CAPACITAGAO

Secretaria Azul
Unidade Sol

Memorando
Assunto: Memorando

Memorando

Osasco, 07 de maio de 2020,

Usuario 2
Assessor
Unidade Sol

Ciazsif_ cocuments! 005.01.10.001

2.4.3. EXCLUIR DOCUMENTO ASSINADO

Lt Assinar () Criar Via A Definir Acompanhamento Definir Marcador ¥ Duplicar 7 Editar " Histérico & Incluir Cossignatério Redefinir Acesso

Vias -

A - [
Geral - Pendente de Assinatura [US SA10022 ] Como
Subscritor

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticagdo : 07/05/20
Cadastrante: Usudrio 2 (US)

Modelo: Memorando

Descrigdo: Memorando ;

Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso, comunicada,
memoerando, comunicagdo interna

Situagdo do Documento -

12 Via (Eliminagdo) - Pendente de Assinatura, Como
Subscritor

Um documento ja assinado ndo pode ser excluido. Contudo, se ha a necessidade de cancelar o

documento o usuario devera utilizar a operagdo “Cancelar”.

SA-MEM-2020/00139

4Anotar e Apensar () Arg. Corrente 1@ Cancelar | [ Ciéndia @ Criarvia 3 Definir Acompanhamento Definir Marcador
Redefinir Acesso g, Sobrestar [l Tramitar Ver Documento Completo  ® Visualizar
S-mblpul

AMBIENTE DE CAPACITAGAO

Secretaria Azul
Unidade Sol

Memorando
Assunto: Memorando

Memorando

Osasco, 07 de maio de 2020,

Usuario 2
Assessor
Unidade Sol

Giszaif. documentsl 008.01.10.001

(& Gerar Protocolo P Histérico | Juntar [ Reclassificar

Vias -

A - Aguardando Andamento [US SA10022 ] =
Geral - Documento Assinado com Senha

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticagdo : 07/05/20
Cadastrante: Usuario 2 (US)

Meodelo: Memorando

Descrigdo: Memorando ;

Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso, comunicado,
memorando, comunicagdo interna

Situagdo do Documento -

1° Via (Eliminagdo) - Aguardando Andamento

Nivel de Acesso »

O sistema abre uma mensagem dizendo que esta operagdo tornara o documento sem efeito e

perguntando se vocé deseja prosseguir.

Ao solicitar o cancelamento de um documento, o usuario deve informar o motivo e clicar em “OK”.



SA'MEM-2020/00139 www.documentos.dema.spsempapel.sp.gov.br indigue

Esta operacio tornard esse documento sem efeito. Prosseguir?
GAnotar  ep Apensar (@ Arq. Corrente @ Cancelar [ Ciéncia | far (@ GerarProtocolo P Histérico  [g Juntar [ Reclassificar

Redefinir Acesso T Sobrestar [ Jramitar Ver Documento Com “ Annuler

Vias hd
Slﬂ;bllpll
A - Aguardando Andamento [US SA10022] >

AMBIENTE DE CAPACITAC;\O Geral - Documento Assinado com Senha

Secretaria Azul

Unidade Sol
Propriedades do Decumento (Produzido) -

Memorando
Data de Assinatura/Autenticacao : 07/05/20
Cadastrante: Usuario 2 (US)
Modelo: Memorando

Assunto: Memorando

Memorando -5
Descrigao: Memorando ;

Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso, comunicado,
memorando, comunicagie interna
Osasco, 07 de maio de 2020,
Usuario 2
Assessor Situagdo do Documento -
Unidade Sol

Classif_documental 006.01.10.001

1# Via (Eliminag#o) - Aguardando Andamento

Nivel de Acesso »

Ao solicitar o cancelamento de um documento, o usuario deve informar o motivo e clicar em “OK”.

kv Ta MENU « Documentos ¥ Nuamero de Documento | Tutoriais
SemPapel )

Governo do Estado de S&o Paulo > Secretaria Azul

Ambiente de Simulacao 03, & Usuério 8 B UV
Cancelar - SA-MEM-2020/00146 - Geral

Dados do cancelamento

Motivo

Ok | Cancela

o=

-~ =

SAO ¢AULO
GOVERNO DO ESTADO
ESTADO DE RESPEITO

Atencao: O preenchimento do campo “Motivo” é obrigatdrio.

A acdo podera ser desfeita pelo seu produtor por meio da opg¢ao “Desfazer cancelamento”, desde
gue o cancelamento tenha sido a Ultima a¢cdo no documento.

2.4.4. EXCLUIR DOCUMENTO CAPTURADO

Depois de autenticados, os documentos capturados ndo podem ser excluidos, caso necessario, para
cancelar o documento, o usudrio devera utilizar a operagao “Cancelar”.




SA-CAP-2020/00053

. Anotar @ Apensar (@ Arg. Corrente - [ Ciéncia (8 Definir Acompanhamento (27 Definir Marcador % Duplicar (& Gerar Protocolo 8 Histérico [ Juntar 3 Reclassificar
Redsfinir Acesso 4 Refazer T Sobrestar [l Tramitar Ver Decumento Cempleto % Visualizar

Vias -

A - Aguardando Andamento [US SA10022 ] =
Geral -
Propriedades do Documento (Capturado) -
Data de Assinatura/Autenticacdo : 07/05/20
TABELA COMPARATIVA ENTRE O AMBIENTE FiSICO E O AMBIENTE DIGITAL Cadastrante: Usuario 2 (US)
DE GESTAO DOCUMENTAL Modelo: Documento Capturado
Descrigdo: Documento Capturado. Balango. Cépia
Os documentos digitais enviados por outros drgaos ou autenticada administrativamente.
entidades integrantes do ambiente digital de gestéio Classificagdo: $99.99.99.999 - Documento Capturado
documental  ("Documentos  Digitais”) podem  ser
recebidos diretamente pelo usudriofunidade de
desting, sem a necessidade de intermediagio da
............. e e R . M Situagdo do Documento -

1% Via (Guarda Permanente) - Aguardando Andamento

Ao clicar em “Cancelar”, serd exibida uma mensagem de confirmac¢do. Para dar seguimento a
operacao, clique em “OK”.

SA_CAP_2020/00053 www.documentos.demao.spsempapel.sp.gov.br indique

Esta operagdo tornard esse documento sem efeito. Prosseguir?

b Anotar @ Apensar  [@ Arg. Corrente | @ Cancelar [ Ciéncia | Protocolo ™ Histérico |4 Juntar [ Reclassificar

Redefinir Acessa & Refazer  p Sobrestar [l Tramitar Ver Da Annuler

Vias -

A - Aguardando Andamento [US SA10022] L]
Geral -
Propriedades do Documento (Capturado) -
Data de Assinatura/Autenticagdo : 07/05/20
TABELA COMPARATIVA ENTRE O AMBIENTE FiSICO E O AMBIENTE DIGITAL Cadastrante: Usudrio 2 (US)
DE GESTAO DOCUMENTAL Modelo: Documento Capturado
Descrigdo: Documento Capturado. Balango. Cépia
0s decumentos digitais enviados por outros Grgaos ou autenticada administrativamente.
entidades Integrantes do amblente dighal de gestiio Classificagdo: 999.99.99.999 - Documento Capturado
documental ("Documentos Digitais™) podem ser
recebidos diretamente pelo usudrio/unidade de
destine, sem a necessidade de intermediagao da
............. e . - . . T Situagdo do Documento -

12 Via (Guarda Permanente) - Aguardando Andamento

Nivel de Acesso »

Serd exibida uma nova tela, na qual o usuario deve informar o motivo do cancelamento e clicar
novamente em “OK”. Esta acdo tornara o documento sem efeito.



Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Azul

Ambiente de Simulacao
Cancelar - SA-CAP-2020/00053 - Geral

Dados do cancelamento

Motivo

- Cancela

prodesp

Ol4 & Usuario 2 @l US

==
—

O PAULO
GOVERNO DO ESTADO

ESTADO DE SPEITO

Para desfazer a operagao, basta clicar em “Desfazer cancelamento”.

SA-CAP-2020/00053

2 Desfazer Cancelamento

& Anotar [ Ciéncia ¥ Duplicar '8 Historico  [[F Reclassificar /i Refazer Ver Documento Completo

TABELA COMPARATIVA ENTRE O AMBIENTE FISICO E O AMBIENTE DIGITAL
DE GESTAO DOCUMENTAL

Os documentos digitais enviados por outros Grgdos ou

entidades integrantes do ambiente digital de gestdo

documental (“Documentos Digitais™) podem  ser

recebidos dirstamente pelo  usudrio/unidade de
destino, sem a necessidade de intermediacac da

® Visualizar

Vias -

o

A -
Geral - Sem Efeito [US SA10022]

Propriedades do Documento (Capturado) -

Data de Assinatura/Autenticagéo : 07/05/20
Cadastrante: Usudrio 2 (US)

Modelo: Documente Capturade

Descri¢do: Documento Capturado. Balango. Cépia
autenticada administrativamente.

Classificagdo: 999.99.99.999 - Documento Capturado

Situagdo do Documento -

12 Via (Guarda Permanente)

Serd exibida uma nova mensagem de confirmacdo. Para continuar, clique em “OK”.

2.5. FINALIZAR DOCUMENTO SEM ASSINATURA

Para finalizar o documento sem assinatura, clique no botdo “Finalizar” e confirme a operacao.

TMP-145611

L2 Assinar [ Definir Acompanhamento (3] Definir Marcador % Duplicar 7 Editar @ Exclui

Sempapel
AMBIENTE DE CAPACITAGAO

Secretaria Azul

Unidade Sol
Memorando
Assunto: Memorando 21
Memarando 21
Usuario 2
Assessor
Unidade Sol

Glazsif_documentsl 008.01.10.001

' Histérico & Incluir Cossignataric 3 Ver Documento Complete  ® Visualizar

Vias -

o

Geral - Em Elaboragdo [US SA10022 ] Revisar

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticagdo :

Cadastrante: Usuario 2 (US)

Meadelo: Memorando

Descrigdo: Memorando 21;

Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso, comunicado,
memorando, comunicagdo interna

Situagde do Documento -

Geral - Em Elaboragéo, Revisar



Apds a finalizacdo, o documento recebe numeracdo definitiva e data. A assinatura fica pendente
(destacada em vermelho) até que o documento seja assinado.

SA-MEM-2020/00141

SAnotar L F Assinar (@ Criar Via 2 Definir Acompanhamento Definir Marcador & Duplicar o7 Editar '8 Histérico &, Incluir Cossignatario Redefinir Acesse 4, Refazer
Ver Documento Completo = Visualizar
Vias -
sempapel
A - -]
AMBIENTE DE CAPACITAGAO Geral - Pendente de Assinatura [US SA10022 ] Como
Subscritor
Secretaria Azul
Unidade Sol
Memorando Propriedades do Documento (Produzido) -

Assunto: Memorando 21 Data de Assinatura/Autenticagéo : 07/05/20

Cadastrante: Usuario 2 (US)

Modelo: Memorando

Descrigdo: Memorando 21;

Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso, comunicado,

Memarando 21

Osasco, 07 de maio de 2020,

memorando, comunicagdo interna
Usuario 2
Assessor
Unidade Sol Situagdo do Documento -

[ Gassif. documental 008.01.10.001 |

A numeracdo definitiva atribuida ao documento apds a sua finalizacdo é composta pelas seguintes
informagdes: Sigla do Orgdo-Sigla Tipo do Documento - Ano/Numero Sequencial.

Observe: Quando o documento for finalizado, ele deixara de ser exibido na “Mesa Virtual” na secao
“Em Elaboragao” e passara a ser apresentado na secao “Pendente de Assinatura”.

Caso o usudrio queira fazer a edicdo e a correcdo do conteudo (ou de outras varidveis, como
responsavel pela assinatura, por exemplo) antes do documento ser assinado, utilize a operacao
“Editar”.

SA-MEM-2020/00141

gAnotar LS Assinar @ Criar Via A Definir Acompanhamento Definir Marcador & Duplicar || &7 Editar | ™ Histérico & Incluir Cossignatario Redefinir Acesso /i Refazer
Ver Documento Completo = Visualizar
Vias -
SemPapel
A - -]
AMBIENTE DE CAPACITAGAO Geral - Pendente de Assinatura [US SA10022 ] Como
Subscritor
Secretaria Azul
Unidade Sol
Memorando Propriedades do Documento (Produzido) -

Assunto: Memorando 21 Data de Assinatura/Autenticagdo : 07/05/20

Cadastrante: Usuéario 2 (US)

Modelo: Memorando

Descrigdo: Memorando 21;

Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso, comunicado,
memorando, comunicagdo interna

Memarando 21

Osasco, 07 de maio de 2020,

Usudério 2
Assessor

Unidade Sol Situagdo do Documento -
Class documental 005.01.10.001

2.6. ASSINAR DOCUMENTO

Para assinar e concluir a criacdo do documento, cligue em “Assinar”.




SA-MEM-2020/00141

& Anotar

Ver Documento Completo = Visualizar

AMBIENTE DE CAPACITAGAQ

Secretaria Azul
Unidade Sol

Memorando
Assunto: Memorando 21

Memerando 21

Osasco, 07 de maio de 2020,

Usudrio 2
Assessor
Unidade Sol

[ Cissaif. documental | 005.01.10.001

@ Criarvia [ Definir Acompanhamento (%7 Definir Marcador % Duplicar &7 Editar ™8 Historico & Incluir Cossignatario Redefinir Acesso /i Refazer

Vias -

=,

=
e - Pendente de Assinatura [US SA10022 ] Coma
Subscritor

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticagdo : 07/05/20

Cadastrante: Usudrio 2 (US)

Meodelo: Memorando

Descrigao: Memorando 21;

Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso, comunicada,

memorando, comunicagdo interna

Situacdo do Documento -

Serd apresentada a seguinte tela com o documento criado.

Documento Produzide: SA-MEM-2020/00141
Data da Assinatura / Autenticacio: 07/05/20
Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagio interna

Memorando 21;

apel
AMBIENTE DE CAPACITAGAO

Secretaria Azul
Unidade So

Memorando
Assunto: Memorande 21

Memeorando 21

Osasco, 07 de maio de 2020.

Usuario 2
Assessor
Unidade Sof

Ciassit oocumenta! T08.01.10.001

ntes de assinar o documento, veja a caixa de sele¢do apresentada ao lado do botdo “Voltar”.
Antes d d t de sel tad lado do botdo “Voltar”

Memorando

Assunto: Memorando 21

Memorando 21

Osasco, 07 de maio de 2020,

Usudrio 2
Assessor
Unidade Sol

Classif documental 006.01.10.001




Com senha: Indica que o documento sera assinado com /ogin e senha. Essa caixa de selegdo estard
marcada por padrdao e deverd ser desabilitada sempre que o servidor for assinar o documento
utilizando certificado digital.

Para assinar, clique no botdo “Assinar”.

Memorando
Assunto: Memorando 21

Memorando 21

Osasco, 07 de maio de 2020,

Usuario 2
Assessor
Unidade Sol

Classif documental 006.01.10.001

I - Assinar I Pl ¥ Com Senha

Na sequéncia, informe a sua senha e clique em “OK”.

Identificagdo

Matricula

SA10022 (modifique caso necessério)

Senha

Cancelar I OK l

Apds a assinatura, o documento esta pronto para o devido encaminhamento.

Quando o documento for assinado, ele deixara de ser exibido na Mesa Virtual na se¢ao “Em
Elaboragao” passando a ser apresentado na se¢ao “Aguardando Andamento”.

Importante: Apds a assinatura do documento, ndo serd possivel edita-lo ou exclui-lo, apenas cancela-
lo. No item 3.18, ha mais detalhes sobre a funcionalidade “Cancelar”.

2.6.1. ASSINAR DOCUMENTO COMO SUBSTITUTO

Durante a criacdo do documento, selecione “Substituto”, localizado ao lado do campo do nome do
usuario.




Governo do Estado de S&o Paulo » Secretaria Azul Am biente de H omologa§50 Ol & Usuario 2 B US
NOVO

Selecione o modelo
Memorando -

O modelo é a representagio da estrutura do documento digital associada a uma série documenta

Responsavel pela Assinatura
SA10022 . Usudério 2 Substltutog Personalizar

Meus textos padrao

[Em branco] v

Interessado:

Assunto:

Memorando 22|

Em “Responsavel pela Assinatura”, informe o usudrio que deveria assinar esse documento. Logo
abaixo, em “Substituto do Responsavel pela Assinatura”, insira os dados de quem assinard o
documento em substituicao legal.

Para incluir a informacdo nesses campos, digite a matricula ou o nome. Ou faga a busca por nome, por
numero de matricula, clicando em “...”.

Governo do Estado de S&o Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Homologagéo Ol4, & Ususrlo 2 Al US
L, .
NOVO
Selecione o modelo

Memorando A

O modelo é a representagdo da estrutura do documento digital associada a uma série documenta

Responsavel pela Assinatura
SA10022 . Usudrio 2 ¢ Substituto @ Personalizar

Em Substituicdo de

SA10023 . Usuario 3

Meus textos padrao

[Em branco] T

Apds o preenchimento dos demais campos necessarios a criacdo do documento, finalize e assine.

Note que o usudrio logado é diferente do usudrio responsavel pela assinatura.



SA-MEM-2020/00080

b Anotar L2 Assinar @ Criar Via 3 Definir Acompanhamento (3 Definir Marcador & Desfazer Substituc3o de Responsavel & Duplicar &7 Editar [ Histérico & Incluir Cossignatario
Redefinir Acesso & Refazer g2 Restrigio de Acesso —| ¥er Documento Complete = Visualizar
Vias -
"k
SemPapel
A - k-

AMBIENTE DE CAPACITACAO
Secretaria Azul
Unidade Sol

Memorando

Assunto: Memorando 23

Memorando

Osasco, 11 de maio de 2020.

Usuario 3
Assessor EM EXERCICIO
Unidade Sol

Geral - Pendente de Assinatura [US SA10022 ]
Como Subscritor

Propriedades do Documento (Produzido) =

Data de Assinatura/Autenticagéo : 11/05/20
Cadastrante: Usuario 2 (US)

Modelo: Memorando

Descrigdo: Memorando 23;

Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
comunicado, memorando, comunicagéo interna

‘ Classif documental | 006.01 10.001

| Situagdo do Documento >

Observe: Ao assinar como substituto, é apresentada a expressdao “Em Exercicio” ao lado da

identificagdao do cargo.

2.6.1.1. GERENCIAR POSSIVEIS SUBSTITUTOS

Essa funcionalidade permite que o préprio usudrio cadastre usuario(s) substituto(s) a ele. O(s)
substituto(s) cadastrado(s) podera(ao) ter acesso a “Mesa Virtual” do usuario que o(s) cadastrou,
podendo, inclusive, movimentar e assinar documentos se necessario.

Para cadastrar usuario(s) substituto(s) clique em “Menu”, em “Administracdo” e, em seguida, em

“Gerenciar possiveis substitutos”.

b Lt
gl MENU * Documentos ¥

SemPapel

Governo do Estado d Quadros Quantitativos

o Ambiente de Homologacao

Administragdo

B Mesa Virtt

X Alertas 21w

Trocar senha

| . .
I Gerenciar possiveis substitutos

Gestdo de Identidade »

Manual

Logoff

P Pendente de Assinatura 21 =
&a Caixade Entrada 20 =
@ Em Elaboracio

&30 &3

© Aguardando Andamento

& 137 a7

Na préxima tela clique em “Incluir”.

NUmero de Documento | Tutoriais
Ol3, & Usudrio Euv -

Q, Pesquisa Avancada

»

»




Se;l';apel MEN S Numere de Documento @ ‘ Tutoriais |
Governo do Estado de Sio Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Homologagé o ot Sy -

Gerenciar possiveis substitutos

Substituicdes cadastradas

Incluir I

O usudrio logado devera informar sua matricula, como titular, no campo “Titular” e no campo

Substituto Data inicial Data final

“Substituto” informar qual usudrio podera ter acesso a sua “Mesa Virtual”, por fim informar o periodo
de validade dessa substituicao.

Dados da substituicao

Titular

Matricula v SA10028 - Usudrio
Substituto

Matricula v SA10022 - Usuério 2
Data de Inicio Data de Fim

(obrigatério e limitado a 2 anos

a partir da data inicial)

Important Caso a ‘Data de Inicio’ ndo seja informada, sera assumida a data atual.
A 'Data de Fim' é obrigatéria e limitada a 2 anos apds Data de Inicio. O usuério € responsavel por gerir suas substituicdes

e

O usuario substituto podera ser alterado ou excluido pelo usuario que o indicou. Para tanto, retorne
ao “Menu”, “Administragao” e “Gerenciar Possiveis Substitutos” e escolha uma das op¢des “Alterar”
ou “Excluir”.

Se;nl-;;a-pel MENU NGmero de Documento ‘ Tutoriais
Governo do Estado de S3do Paulo » Secretaria Azul Amb iente de Homologagéo Ol4, & Usudrio Fuv -

Gerenciar possiveis substitutos

Substitui¢des cadastradas

Substituto Data inicial Data final

Usuério Usuério 2 11/05/20 11/06/21 Alterar | Excluir

2.6.1.2. ACESSANDO E ASSINANDO A MESA VIRTUAL DO SUBSTITUTO

Realizada a inclusdo de substituto, o usuario podera acessar a “Mesa Virtual” do titular acessando
“Menu”, “Substituir” e clicando no nome do titular; automaticamente o sistema carregara a “Mesa
Virtual” do titular, permitindo acesso aos documentos sob posse do titular ou de sua Unidade.



zar¥ Y
==l MENU ~ Documentos ~ Nimero de Documento | Tutoriais ‘
SemPapel J

Governo do Estado d Quadros Quantitativos

Modulos

E Mesa Virtt Administracdo ' Q, Pesquisa Avangada

Gestdo de Identidade *

Ambiente de Homologacao 0l3, & Usuério 2 A US

— Y —— a
EAlertas 2, , Ve »
Logoff
& Pendente de Ascomarura s s wu »
@ Em Elaboragio &5 = »
© Aguardando Andamento £ = e »

Assim, o substituto pode movimentar e assinar os documentos que sao de responsabilidade do titular.
Para assinaturas o sistema exibird uma mensagem no rodapé informando o responsdvel pelo
assinatura e o assinante do documento.

2.6.2. ASSINAR DOCUMENTO POR FUNCAO

Por padrdo, o sistema apresenta na assinatura do usudrio os dados de seu cargo, conforme cadastro.
No entanto, na Administracdo, alguns agentes publicos exercem, para além de seu cargo, uma fungao
(como presidente de comissdo, coordenador da CADA, ouvidor etc.).

Se o agente publico precisar assinar um documento no exercicio dessa fungdo, durante a criacdo do
documento ele deve clicar em “Personalizar”, localizado ao lado do campo “Substituto”, e preencher
as informagdes “Fun¢ao” e “Unidade”.

NOVO

Selecione 0 modelo
Memorando A
O modelo € a representacdo da estrutura do documento digital asseciada a uma série documenta

Responsavel pela Assinatura
SA10022 . Usudrio 2 Substituto @) ¥ Personalizar

Personalizacao

Fungdo Unidade

Meus textos padréo

[Em branco] T

Interessado:

Assunto:

Memorando 23

Importante: A opgao de assinatura personalizada s6 deve ser usada se a fungao for diferente.

Apds o preenchimento dos demais campos necessarios a criacdo do documento, finalize e assine.
2.6.3. CRIAR DOCUMENTO PARA OUTRO USUARIO ASSINAR

Ao criar o documento, no campo “Responsavel pela Assinatura”, informe o nome do usuadrio
responsavel pela assinatura do documento.




Governo do Estado de Sédo Paulo » Secretaria Azul Ambiente de Homologagéo Ol4, & Usudrio 2 B US
TMP-23200
Selecione o modelo

Memorando h

O modelo € a representagdo da estrutura do documento digital associada a uma série documenta

Responsavel pela Assinatura
SA10028 . Usuério Substituto €@ Personalizar

Meus textos padrdo

[Em branco] v

Interessado:

Apds o preenchimento dos demais campos necessarios, finalize o documento.

Observe: A assinatura estd em destaque vermelho, pois o responsavel pela assinatura ainda nao
assinou.

O documento serd exibido na Mesa Virtual do usudrio que criou o documento, na se¢ao “Aguardando
Andamento”, com a situacdo “Pendente de Assinatura”.

Governo do Estado de S&o Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Homologagéo 0l4, & Usudrio 2 B US
SA-MEM-2020/00081
& Anctar LS Assinar @ Criar Via £ Definir Acompanhamento [ Definir Marcador & Duplicar &7 Editar ' Histérico & Incluir Cossignatario Redefinir Acesso & Refazer
/25 Restrigdo de Acesso Wer Documento Completo = Visualizar
Vias -
sen:I.:'apel
A - k)
AMBIENTE DE CAPACITAGAO Geral - Pendente de Assinatura [US SA10022 ]

Secretaria Azul Como Subscritor

Unidade Vénus

Memorando Propriedades do Documento (Produzido) -

Assunto: Memorando 23
Data de Assinatura/Autenticagéo : 11/05/20
Memorando 23 Cadastrante: Usuério 2 (US)
Modelo: Memorando
Descrigdo: Memorando 23;
Osasco, 11 de maio de 2020. Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
comunicado, memorando, comunicagdo interna

Usudrio
Analista
Unidade Vénus

Situacdo do Documento -
[ Classif_documental I 006.01.10.001 | <

O documento serd exibido na secdo “Pendente de Assinatura” da Mesa Virtual do usuario
responsavel pela assinatura, na situacdo “Responsavel pela Assinatura”.




L L 0]
ey MENU ~ Documentos ¥ Ndmero de Documento

SemPapel
Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Azul Am bie nte de HOITlOIOga(;éO Olé, & Usuédrio Huv ~ m

A .
a Mesa Virtual Q, Pesquisa Avangada
Y o mess [ s st 5 5 @

E Alertas 2w = »
Ip Pendente de Assinatura au =0 I -

Tempo Nimero Descricio Origem Situacio

1 minuto SA-MEM-2020/0008 Memorando 23; SA/ UV :

1 semana SA-ME 073 Memorando 10; SA/JUV

Importante: Ao marcar uma pessoa como responsavel pela assinatura, o documento ndo é tramitado
automaticamente para ela. Ele estard disponivel apenas para a assinatura, porém continuard na posse
de quem o elaborou aguardando a assinatura do responsdavel para o devido encaminhamento.

2.6.4. CRIAR DOCUMENTO COM MULTIPLAS ASSINATURAS

Um documento no sistema pode conter multiplas assinaturas. Antes de assind-lo, ou seja, enquanto
ele for tempordrio ou apds sua finalizacdo, é possivel incluir quantos cossignatarios desejar. Clique em

“Incluir Cossignatario”.
Governo do Estado de Séo Paulo » Secretaria Azul Ambiente de Homo Iog a‘;éo 0l4, & Usudrio [ uv ~

TMP-23202

& Incluir Cossignatario | g8 Restric3o de Acesso

L Assinar j\Deﬁmr Acompanhamento = Definir Marcador & Duplicar &7 Editar @ Excluir (3 Finalizar ¥ Historico

~} Ver Documento Completo = Visualizar

Vias -
ek
SemPapel
Geral - Em Elaboragéo a partir de 11/05/2020 2
AMBIENTE DE CAPACITAGAQ [UV SA10028 | Revisar a partir de 11/05/2020
Secretaria Azul
Unidade Vénus
Propriedades do Documento (Produzido) -
Memorando
Assunto: Memorando 24 Data de Assinatura/Autenticacio :
Cadastrante: Usuario (UV)
Memorando 24 Modelo: Memorando
Descrigdo: Memorando 24;
Classificagao: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
comunicado, memorando, comunicacdo interna
Usuario
Analista

O sistema apresenta a tela a seguir para a selecdo do cossignatario.

L
el MENU ~ Documentos ~ Numero de Doecumento

SemPapel
Governo do Estado de Sdo Paulo » Secretaria Azul Ambiente de Homologagéo Ol4, & Usudrio Huv ~ m

Inclusdo de Cossignatario- TMP-23202 - Geral

Cossignatério

Voltar

. Personalizar @




No campo “Cossignatario”, digite o nome ou a matricula da pessoa desejada. Ou faga a busca por
nome, por matricula, por unidade ou por 6rgao, clicando em “...”.

Dados do Usuario

Nome ou Matricula
Unidade

érgéo

Secretaria Azul

Pesquisar

Fim de
Matricula Nome Unidade Fungio Vigéncia

SA15609 Florence USM  Coordenador
Ap0ds a escolha do cossignatario, clique em “OK”.
O sistema apresenta o documento com as assinaturas pendentes (em vermelho).

Enquanto o documento ndo for assinado pelo responsavel e pelo cossignatario, ele serd apresentado
no painel da “Mesa Virtual” do usuario que o elaborou na secdo “Pendente de Assinatura”, e nas
situagOes “Pendente de Assinatura” e “Responsavel pela Assinatura”.

[ -
L e
e MENU ~ Documentos ¥ Numero de Documento
SemPapel
Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Homologa(;éo Ol4, & Usuario @ uv ~

N .
E Mesa Virtual Q Pesquisa Avangada
& Usuério Filtrar docs. da mesa E Ultima atualizagdo: 11/05 15:18 G

X Alertas 210 =0 4
P Pendente de Assinatura 215 o -
Tempo Numero Descricéo Origem Situagio

agora [3 SA-MEM-2020/00083 Memorando 24; SA/ UV

Tmin [ SA-MEM-2020/00081 Memarando 23; SA/ULV

1 semana [} SA-MEM-2020/00073 Memorando 10; SA/ UV

Importante: Enquanto o documento nao for assinado pelo responsavel, é possivel edita- lo.

Enquanto o responsavel pela assinatura ndo assinar o documento, o cossignatario verd o documento
em sua “Mesa Virtual”, na se¢do “Aguardando Andamento”, na situagao “A Revisar”.




L e
g ]

MENU ~ Documentos ™
SemPapel g

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Azul

B Mesa Virtual

Filtrar docs. da mesa E Ultima atualizagdo: 11/05 15:19
X Alertas 21 =

P Pendente de Assinatura 2 : =0

@ Em Elaboraciio 25 =«

© Aguardando Andamento 235 = s

Tempo Namero Descrigéo

2min SA-MEM-2020/00083 Memaorando 24;
8min SA-MEM-2( Memorando 23;
23min SA-MEM-2020/00080 Memaorando 23;
24min SA-MEM-2( Memorando 22;

Ambiente de Homologacao

Origem
SAfUV
SASUV
SAfUS

SAfUS

Nimero de Documento
Ol4, & Usuério 2 @ us

Q, Pesquisa Avancada

Situagéo

Apds a assinatura do responsavel, o cossignatario vera o documento na sua “Mesa Virtual”, na secado

“Pendente de Assinatura”, na situacao “Responsavel pela Assinatura”.

T :';':;; 7 Documentos ¥
SemPapel MENS i

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Azul

B Mesa Virtual

& Ususrio Filtrar docs. da mesa E Ultima atualizagdo: 11/05 15:23

K Alertas =1 =0

& Pendente de Assinatura | =5 =0

Tempo Nuamero Descrigdo
agora SA-MEM-2020/00083 Memorando 24;
5 dias SA-DCI-2( Capturado Interno. Balango. .

2 meses OTZZ-DES-2019/00007 Despacho de Usuario 2 / US

Ambiente de Homologacao

Origem
SA/UV
SAfUS

SA/US

Numero de Documento
0l3, & Usuario 2 @ us

Q Pesquisa Avancada

Importante: Para excluir determinado cossignatario, o documento ndao deve

nenhum dos cossignatarios.

estar assinado por

Para excluir cossignatdrio, clique no link “Excluir”, no painel “Cossignatarios”, do lado direito da tela.




“edi
SemPapel

AMBIENTE DE CAPACITACAO
Secretaria Azul

Unidade Vénus

Memorando
Assunto: Memorando 25
Memarando 25
Usuario
Analista

Unidade Vénus

Usuario 2

Assessor
Unidade Sol

[ Cisssif documentsl

006.01 10.001

Vias -

Geral - Em Elaboragdo [UV SA10028 | Revisar a &
partir de 11/05/2020 Revisar

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticacdo :
Cadastrante: Usuario (UV)

Modelo: Memocrando

Descricdo: Memorando 25;

Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
comunicado, memorando, comunicagdo interna

Situagdo do Documento -

Geral - Em Elaboracéo, Revisar

Cossignatarios -

e Usuario 2 | Excluir

Atenc¢dao: Quando os cossignatarios forem da mesma unidade poderdo assinar o documento a

qualguer tempo independente da ordem que foram incluidos. Caso tenha cossignatdrios de outra

unidade, esses sé poderdo assinar depois que os cossignatarios da unidade produtora assinarem.

2.6.5. ASSINAR DOCUMENTOS EM LOTE

No sistema, é possivel assinar simultaneamente diversos documentos.

Atencao: Confira o teor dos documentos antes de assina-los, pois o documento que contiver erro

devera ser cancelado.

Na pagina inicial, clique em “Documentos”, na sequéncia, em “Assinar em lote”.

el MENU ~ Documentos ¥
SemPapel
Governo do Estado de Sdo Paulo > | Novo
Pesquisar
Mesa Virtual

B Mesa Virtual
Assinar em lote

& Usudrio Filtrar docs

X Alertas 210 =

P Pendente de Assinatura 21 w0
&a Caixa de Entrada 20 w2

@ Em Elaboracio 23 = =

© Aguardando Andamento 215 = =

@ Acompanhando 2. =

Ambiente de Homologacao

na atualizagdo: 1

Numero de Documento | Tutoriais
Ol4, & Usudrio Fuv -
Q, Pesquisa Avangada

Na tela seguinte, serdo apresentados todos os documentos pendentes de assinatura nos quais o

usuario logado foi selecionado como responsavel pela assinatura. Para visualizar o documento, clique

no seu humero.




Governo do Estado de S&o Paulo » Secretaria Azul Am biente de Homologa§50 Ol4, & Usudrio Fuv -

Assinatura em Lote

Assinar com Senha

Documentos pendentes de assinatura: Responsavel pela Assinatura

Nimero Cadastrante

Unidade Matricula Descrigéo

4 SA-MEM- 11/05/20 us SA10022 Memorando Memorando 23;
2020/00081

< SA-MEM- 04/05/20 uv SA10028 Memorando Memorando 10;
2020/00073

Para assinar em lote, o usudrio devera selecionar os documentos que deseja assinar em lote e clicar
em “Assinar com Senha”.

" L
s MENU « Documentos ¥ Numero de Documento M Tuto
SemPapel ‘ |
Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Azul Am biente de Homo Ioga gao 0l4, & Usudrio Huv -

Assinatura em Lote

Documentos pendentes de assinatura: Responsavel pela Assinatura

Niimero Cadastrante

Unidade Matricula Descricédo

2 ¢ SA-MEM- 11/05/20 us SA10022 Memarandao Memorando 23;
2020700081

4 < SA-MEM- 04/05/20 uv SA10028 Memorando Memorando 10;
2020/00073

Informar o nUmero da matricula e a senha. Clicar em “Assinar”.

Governo do Estado de S3o Paulo » Secretaria Azul Ambiente de Homologagéo Ol4, & Usudrio [ uv -~

Assinatura em Lote

Assinar com Senha

Documentos pendentes de assinatura: Responsavel pela Assinatura

Cadastrs

Unidade Descrigio

Matricula
= ¥ oa MEM- 11/05/20 us S | sa1002g 1o 23;
2020/00081
Senha
= ¥ sAMEM- 04/05/20 uv s, 10 10;
A ooooconce
= 0 SA-DCI-2020/00001 07/04/20 uv S| ngo. .
&= B | saB-DES- 26/03/20 ADO1 8 Assinar Cancelar de Usudrio 8 / UV

2020/00002



3. USO
3.1. CAPTURAR E AUTENTICAR DOCUMENTO

Capturar um documento no sistema significa incorporar um documento convencional ao sistema para
subsidiar a elaboragao de um documento digital.

3.1.1. INCLUIR DADOS INICIAIS E ANEXAR DOCUMENTO PDF/A

Para capturar um documento, acesse a opgao “Criar Novo” na “Mesa Virtual”.

B2y

s ';l' I MENU « Documentos ~ Nimero de Documento
emrape

Governo do Estado de Séo Paulo » Secretaria Azul

Ambiente de Homologacao Ol4, & Usudrio 2 B US

| -
E Mesa Virtual | © Criar Novo Q Pesquisa Avancada
Filtrar docs. da mesa E Ultima atualizagdo: 11/05 15:19 G

B Alertas 21 = »
AP Pendente de Assinatura 2 o »
@ Em Elaboragio a5 w »
© Aguardando Andamento 23 =5 -
Tempo Nimero Descrigio Origem Situagéo

2min SA-MEM-2020/00083 Memorando 24; SA/UV

Bmin SA-MEM- 81 Memorando 23; SA/UV

23min 5A-MEM-2020/00080 Memorando 23; SA/US

24min SA-MEM- 79-A Memorando 22; SA/US (@ Aguardando

Em “Selecione o modelo”, escolha uma das opcbes para a captura: Documento Capturado,
Documento Pessoal Capturado ou Documento Capturado Interno.

Apds a selegdo, o sistema apresenta a tela a seguir para a captura de um documento.

Ly e Y
i - ocumentos ¥
SemPapel MENU - ‘

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria de Governo Ambiente de Simula‘;éo 0l4, & Usudrio Governo Nove [ LTG1 ~

NOVO

Selecione o modelo
Documento Capturado Interno -
© modelo € a representagdo da estrutura do documento digital associada a uma série documental

Responsavel pela Assinatura

SEGOV10630 n Usuério Governo Nove O substituto @ [ Personalizar

Selecione o Documento
Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tamanho méxi

ivo & de 10MB

Assunto:

Tipo do Documento:

Balango v

Nessa tela, hd os seguintes campos:

e Assunto: matéria, objeto ou tema tratado no documento.



e Tipo do Documento: selecione uma das op¢des disponiveis, de acordo com o documento que sera
capturado.

e Tipo de Conferéncia: selecione uma das op¢des disponiveis, de acordo com o documento que sera
capturado.

e Selecione o Documento: anexar o documento PDF que devera ser capturado.

e OK: botdo para finalizar a elaboracdo do documento.

Observe: Todo novo documento capturado, uma vez autenticado, tem uma numeragao definitiva.

3.1.2. AUTENTICAR DOCUMENTO CAPTURADO

Para autenticar e concluir a captura do documento, clique em “Autenticar”. Essa funcionalidade
garante que o documento/item documental capturado equivale ao documento original (da fé

publica).
naul-
Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Azul Am ble hte de Homologagéo Ol3, & Usudrio Huv -~
SA-CAP-2020/00024

.6 Anota © Criar Via [ Definir Acompanhamento ] Definir Marcador & Duplicar &7 Editar 8 Historico Redefinir Acesso & Refazer g Restrigdo de Acesso

—I Ver Documento Completa = Visualizar

Vias -

A - 2
Geral - Pendente de Assinatura [UV SA10028 ]
Como Subscritor

Propriedades do Documento (Capturado) -

TABELA COMPARATIVA ENTRE O AMBIENTE FISICO E O AMBIENTE DIGITAL

_ Data de Assinatura/Autenticagéo : 19/05/20
DE GESTAO DOCUMENTAL

Cadastrante: Usuario (UV)
Modelo: Documento Capturado

Descrigéo: Tabela comparativa. Balango. Copia

Serd apresentada a seguinte tela, com as informac¢des do documento capturado.




Confirme os dados do documento abaixo:

Documento Capturado: SA-CAP-2020/00024

Data da Assinatura / Autenticagdo: 19/05/20

Classificagdo: 999.99.99.999 - Documento Capturado

Descrigdo: Tabela comparativa. Balango. Cépia autenticada administrativamente.

TABELA COMPARATIVA ENTRE O AMBIENTE FISICO E O AMBIENTE DIGITAL
DE GESTAO DOCUMENTAL

0s documentos digitais enviados por outros érgdos ou
entidades integrantes do ambiente digital de gestio
documental ("Documentos Digitais”) podem ser
recebidos diretamente pelo  usudriofunidade  de

Antes de clicar em “Autenticar”, verifique a caixa de selecdo apresentada ao lado do botdo “Voltar”.

Confirme os dados do documento abaixo:

Documento Capturado: SA-CAP-2020/00024

Data da Assinatura / Autenticagdo: 19/05/20

Classificagio: 999.99.99.999 - Documento Capturado

Descrigdo: Tabela comparativa. Balango. Cépia autenticada administrativamente.

TABELA COMPARATIVA ENTRE O AMBIENTE FISICO E O AMBIENTE DIGITAL
DE GESTAO DOCUMENTAL

0Os documentos digitais enviados por outros drg&os ou
entidades integrantes do ambiente digital de gestdo
documental ("Documentos Digitais™) podem ser

recebidos diretamente pelo  usudrio/unidade  de

o Autenticar Eld ¥ Com Senha

Com senha: indica que o documento serd autenticado com /ogin e senha. Essa caixa de selegdo estara

marcada por padrdo e devera ser desabilitada sempre que for autenticar o documento com certificado
digital.

Na sequéncia, informe a senha e clique em “OK”. O nimero da matricula ja estara preenchido.




Identificacdo

Matricula

SA10028 (modifique caso necessario)

Senha

Cancelar I 0K

Apds a autenticacdo, o documento esta pronto para o devido encaminhamento.

Observe: Os documentos capturados recebem marcagdes que explicitam sua autenticagdo no
sistema.

O documento capturado sera exibido na “Mesa Virtual” na secao “Aguardando Andamento” durante
sua elaboracgdo e apds a sua autenticagao.

3.1.3. AUTENTICAR DOCUMENTO CAPTURADO INTERNO

O Documento Capturado Interno é um modelo de documento que permite a captura de arquivos
digitais ou nato-digitais que precisem ser assinados. Neste caso, os documentos devem ser assinados
antes de serem autenticados.

[
ey
S— MENU ~ Documentos ~ Namero de Documento
SemPapel
Governo do Estado de S3o Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Hcmologagéo 0l3, & Usuario [Juy -
SA-DCI-2020/00005
L6 Anotar [ Autenticar @ Criar Via (4 Definir Acompanhamento (%7 Definir Marcador 4 Duplicar o7 Editar ™ Histérico & Incluir Cossignatério o Incluir Documento o Juntar
Redefinir Acesso & Refazer g Restrigio de Acessa Ver Documento Completo ) Visualizar

exibir by Vias -

A - =
Geral - Pendente de Assinatura [UV SA10028 ] Como
Subscritor

Propriedades do Documento (Interno Capturado) -

Data de Assinatura/Autenticagdo : 19/05/20
Cadastrante: Usuirio (UV)

Meodelo: Documento Capturado Interno

Descrigio: Tabela 1. Balanco. .

Classificagdo: 999.99.99.999 - Documento Capturado

Titinrda da Nacimanta -

Assim, apds capturar o documento, identifique o “Responsavel pela assinatura”, preencha o campo
“Assunto”, identifiqgue o “Tipo do Documento” e clique em “Assinar”. Agora, faca os procedimentos
de assinatura.




ol

SemPapel

MENU ~

Governo do Estado de S&o Paulo > Secretaria de Governo

NOVO

Selecione o modelo

Documento Capturado Interno

Ambiente de Simulagao

O modelo € a representacdo da estrutura do documento digital associada a uma série documental

Responsavel pela Assinatura

SEGOV10630

Selecione o Documento

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Tamanho maximo do arguivo € de 10MB
Assunto:

Tipo do Documento:

Balango

. Usudrio Governo Nove

Numere de Documento Tutoriais

Ol4, & Usudrio Governo Nove [ LTG1 -

[ Substituto @ [ Personalizar

Na sequéncia, clique em “Autenticar” e realize os procedimentos de autenticacao.

L
Papel

MENU ~

Documentos ~

Sem

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Azul

SA-DCI-2020/00005

& Anctar [ Assinar

Redefinir Acesso & Refazer g Restrigio de Acesso

exibir

3.2. INCLUIR DOCUMENTO

© Criarvia % Definir Acompanhamento

Ver Documento Completo

Ambiente de Homologacao

] Definir Marcador % Duplicar &7 Editar ' Historice

= Visualizar

Namero de Documento

Ol3, & Usuariec Fuv -

&, Incluir Cossignatario ¢ Incluir Documento | Juntar

Vias -
A - =
Geral - Pendente de Assinatura [UV SA10028 ] Como
Subscritor

Propriedades do Documento (Interno Capturado) -

Data de Assinatura/Autenticagdo : 19/05/20

Cadastrante: Usuario (UV)

Modelo: Documento Capturado Interno

Descrigdo: Tabela 1. Balanco. .

Classificagdo: 999.99.99.999 - Documento Capturado

e e S o =

Para incluir (juntar) um novo documento a um documento principal ja criado no sistema, clique em

“Incluir Documento”.



W aane, T
Nimero de Documento Buscar | Tutoriais

W - Documentos ¥
SemPapel REL i
Governo do Estado de S&o Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Homo Iogagéo Ol4, & Usudrio Euv ~

SA-EXP-2020/00005
= Definir Marcador % Duplicar @Gerar Protocolo [ Histérico & Juntar

& Anotar  @f Apensar (@ Arg. Corrente @ Cancelar :\ Definir Acompanhamento

|E Reclassificar Redefinir Acesso g Restrigdo de Acesso j) Sobrestar &g Tramitar ~) Ver Documento Completo % Visualizar
Vias -
A - Aguardando Andamento [UV SA10028] &
Geral - Documento Assinado com Senha
ek
SemPapel Propriedades do Documento (Produzido) -
AMBIENTE DE CAPACITACAO ) L
Secretaria Azul Data de Assinatura/Autenticacéo : 19/05/20
Unidade Vénus Cadastrante: Usuario (UV)
Modelo: Gestdo de documentos e informacdes:

Expediente de Atendimento
Descrigdo: Expediente de atendimento 01;

Expediente de atendimento

F_ter = AmeoAa

Importante: Essa funcionalidade permite produzir ou capturar item documental para integrar um

documento composto.

O sistema apresenta a tela a seguir para a inclusdao de um documento.

Governo do Estado de S3o Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Homologagéo Ol4, & Usudrio UV ~
NOVO
Selecione o modelo
Despacho -

O modelo € a representagio da estrutura do documento digital associada a uma série documental

Responsédvel pela Assinatura
SA10028 . Usudério Substitutc @ Personalizar
Meus textos padrdo

[Em branco] -

Texto do Despacho

Styles - B @ @ Qb E
B I % UGS I = : 2= E = B|Q[= B souce

Apds a inclusdo e finalizacdo, o vinculo entre os documentos serd apresentado no diagrama

“Documentos Relacionados”, no lado direito da tela, por meio de uma linha cheia.



Governo do Estado de Séo Paulo » Secretaria Azul Am biente de Homologagéo Ol4, & Usuério Fuv ~ m

SA-DES-2020/00021

& Anotar L Assinar A Definir Acompanhamento Definir Marcador & Duplicar &7 Editar ™ Histérico & Incluir Cossignatdrio o Incluir Documento Redefinir Acesso
£ Refazer Ver Documento Completo % Visualizar
Vias -
sen;f)apel
A - @
AMBIENTE DE CAPACITACAO Geral - Pendente de Assinatura [UV SA10028 ]
Secretaria Azul Comeo Subscritor

Unidade Vénus

Doc. Referéncia n®: Documentos Relacionados -
SA-EXP-2020/00005
DESPACHO N° SA-DES-2020/00021
EXP5-A
Despacha
(Osasco, 19 de maio de 2020. DE82 I-A

Todos os documentos assinados e incluidos no documento principal serdo apresentados na parte
inferior da tela.

DES21-A
QOsasco, 19 de maio de 2020.
Usuario
Analista Propriedades do Documento (Produzido) -

Unidade Vénus

Glassif. documental 006.01 10 004

Data de Assinatura/Autenticacéo : 19/05/20
Cadastrante: Usudrio (UV)

Tempo Unidade Evento Descricdo Modelo: Despacho

Descrigao: Despacho de Usuério / UV
Classificagdo: 006.01.10.004 - Expediente de
atendimento

agora UV Juntada Juntado ao documento:  SA-EXP-2020/00005-A Descricdo: Expediente de atendimento 071;

Situagdo do Documento -

12 Via (Eliminacgéo) - Juntado

Nivel de Acesso L]

Arquivos Auxiliares

Importante: Eles serdo relacionados apenas apds a assinatura do documento e serdo representados

por uma linha tracejada.

O documento destacado em vermelho indica aquele no qual se esta trabalhando no momento.




Governo do Estado de Sado Paulo » Secretaria Azul Am biente de HO mologagéo Ol4, & Usuario H@uv ~

SA-DES-2020/00021

& Anotar @ Cancelar @ Criar Via :‘ Definir Acompanhamento Definir Marcador .+ Desentranhar 2 Desfazer Juntada ¥ Duplicar f Histarico |- Reclassificar
Redefinir Acesso Ver Documento Completo % Visualizar
Vias >
ol
SemPapel
A - Juntado k]
AMBIENTE DE CAPACITAGAQ Geral - Documento Assinado com Senha

Secretaria Azul

Unidade Vénus
Documentos Relacionados >

Doc. Referéncia n®:

SA-EXP-2020/00005
DESPACHO N° SA-DES-2020/00021 EXP5-A
[
Despacho i
DES21-A
Osasco, 19 de maio de 2020.

Para mudar de documento, clique no item do diagrama desejado ou no link do documento
apresentado na parte inferior da tela.

Importante: Ao incluir um documento, é fundamental ter certeza que se esta no documento principal,
ou seja, o primeiro do diagrama “Documentos Relacionados”, no lado direito da tela.

Quando estiver no documento principal, vocé nao vera a caixa “Documentos Relacionados”.

[ e —
B MENU = Documentos ¥ Numero de Documento | Tutoriais

SemPapel S—

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Ho m0|ogag50 0l4, & Usudrio Euv ~

SA-EXP-2020/00005
&Anotar @ Apensar (@ Arg. Corrente @ Cancelar 23 Definir Acompanhamento [ Definir Marcador & Duplicar () Gerar Protocole ™ Histarico & Incluir Documento & Juntar

[= Reclassificar Redefinir Acesso @8 Restrigdo de Acesso B Sobrestar Bl Tramitar Ver Documento Completo = Visualizar

Vias -

A - Aguardando Andamento [UV SA10028] %
Geral - Documento Assinado com Senha

ser"':;;pel Propriedades do Documento (Produzido) ~

AMBIENTE DE CAPACITAQ.EO

Secretaria Azul Data de Assinatura/Autenticacéo : 19/05/20

Cadastrante: Usuério (UV)
Modelo: Gestio de documentos e informacées:
Expediente de atendimento Expediente de Atendimento

Descrigéo: Expediente de atendimento 01;

Al . AnAC A A ANA P o dlomse o

Unidade Vénus

Nao é possivel desfazer a inclusdao do documento, apenas “Desfazer juntada”.




o D 8
vty

SemPapel MENE

Documentas ~

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Azul

Ambiente de Homologacgao

SA-DES-2020/00021

Numero de Documento
Olé, & Usudrio  F uv -

& Anotar @ Cancelar @ CriarVia 3 Definir Acompanhamento [ Definir Marcador il Desentranhar | 2 Desfazer Juntada J| & Duplicar 8 Histérico  [& Reclassificar
Redefinir Acesso | Ver Documento Completo = Visualizar
Vias >
ek
SemPapel
A - Juntado k=
AMBIENTE DE CAPACITAGAQ Geral - Documento Assinado com Senha

Secretaria Azul

Unidade Vénus
Documentos Relacionados -

Doc. Referéncia n°:
SA-EXP-2020/00005

DESPACHO N° SA-DES-2020/00021

Despacho

3.3.  JUNTAR DOCUMENTOS

EXP5-A
T

NERK21_A

Essa funcionalidade permite incorporar um documento a outro. Para juntar documentos que ja foram
criados ou capturados no sistema, selecione aquele que serd o secundario e clique na funcionalidade

“Juntar”.

Bl
i ]

SemPapel MERLE |

Documentos ¥

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Azul

Ambiente de Homologacao

SA-MEM-2020/00050

6 Anotar @@ Apensar Arg. Corrente @ Cancelar

% Duplicar @Gerar Protocole ' Histdrico

) Visualizar

il Ciéncia @ CriarVia [ Definir Acompanhamento

[ Reclassificar Redefinir Acesso @ Restricio de Acesso

oY
o]
SemPapel
AMBIENTE DE CAPACITA(;.EO
Secretaria Azul

Unidade Venus
SECRETARIA AZUL

Memorando
Assunto: memorando

memarando

= Definir Marcador

z Sobrestar

Nimere de Decumento
Ola, & Usudrio Fuv -

2 Desfazer Anctagdo 2 Desfazer Marcagdo

g Tramitar —I Ver Documento Completo

Vias -

A - Aguardando Andamento [UV SA10028] %
Urgente [UV SA10028 ]
Geral - Documento Assinado com Senha

Propriedades do Documento (Produzido) =

Data de Assinatura/Autenticacéo : 24/04/20
Cadastrante: Usuéario 8 (UV)
Modelo: Memorando

O sistema apresenta a tela para a selegdo do documento principal. No campo “Documento”, selecione
a opgao “Documento Interno” e faga a busca, conforme indicado a seguir.



[ ETL
L 1 (L
s l.;, n | MENU ~ Eesireies = Numero de Documento Buscar Tutoriais
em-ape

Governo do Estado de S3o Paulo » Secretaria Azul Am biente de Homologagéo Ol4, & Usudrio Euv -

Juntada de Documento - SA-MEM-2020/00050-A - 12 Via (Eliminacdo)

Documento

Documento Interno v

Cancela

Na tela exibida, o usudrio poderad visualizar em detalhes os documentos disponiveis para juntada. Para
selecionar aquele que serd o documento principal, clique no nimero.

Pesquisa de Documentos

A pesquisa ndo retornou resultados.

Dados do Documento
Situagdo Ordenagdo Visualizagdo
[Todos] Data do docur v Normal

Usuério/Unidade

Usuario .

érgéo

Secretaria Azul

Data Inicial

Apds a juntada, o vinculo entre os documentos serd apresentado no diagrama “Documentos
Relacionados”, no lado direito da tela.



SemPla-pel MENU ~ Documentos ~ Namero de Documento M

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Azul Ambiente de H omologagéo 0l4, & Usuario [ UV -

SA-MEM-2020/00050

G Anctar @ Cancelar @ Criar Via " Definir Acompanhamento Definir Marcador | Desentranhar ) Desfazer Juntada ) Desfazer Marcagdo W Duplicar ' Historico ! Redlassificar
Redefinir Acesso Ver Documente Completo = Visualizar
Vias -
semﬁapel
A - Juntade >
AMBIENTE DE CAPACITACAO Geral - Documento Assinado com Senha

Secretaria Azul
Unidade Vénus
SECRETARIA AZUL

Documentos Relacionados

Memorando
Assunto: memarando EXPS—A
memoranda *
i
H

Osasco, 24 de abril de 2020. MEMSO-A

Usuario 8
Analista

Todos os documentos juntados ao documento principal serdo apresentados na parte inferior da tela.

Sel

pel

A - Juntado E~]
AMBIENTE DE CAPACITACAO Geral - Documento Assinade com Senha
Secretaria Azul
Unidade Vénus
SECRETARIA AZUL )
Documentos Relacionados -
Memorando
Assunto: memorando EXPS -A
memorando !
H
MEMS50-A
Osasco, 24 de abril de 2020.
Usuério 8
Analista Propriedades do Documento (Produzido) s
Unidade Vénus P

[ Cisssit documentsl 008 0110001

Data de Assinatura/Autenticacéo : 24/04/20
Cadastrante: Usuaric 8 (UV)
Tempo Unidade Evento Descricdo Meodelo: Memarando
Descrigdo: memorando;
% Classificagéo: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
: comunicado, memorando, comunicacéo interna

agora uv Juntada  Juntado ao documento: SA-EXP-2020/00005-A Descrigdo: Expediente de atendimento

O documento destacado em vermelho indica aquele no qual se esta trabalhando no momento.



ser\;fvapel
AMBIENTE DE CAPACITA(;EO
Secretaria Azul

Unidade Vénus
SECRETARIA AZUL

Memorando
Assunto: memorando

memorando

Osasco, 24 de abril de 2020.

Usuario 8
Anazlista
Unidade Vénus

Tempo Unidade Evento Descrigdo

agora w Juntada  Juntado ao documento: SA-EXP-2020/00005-A Descrigdo: Expediente de atendimento

01;

A - Juntado
Geral - Documento Assinado com Senha

Documentos Relacionados

EXP5-A
A

MEMS50-A

Propriedades do Documento (Produzido)

Data de Assinatura/Autenticacéo : 24/04/20
Cadastrante: Usudrio 8 (UV)

Modelo: Memorando

Descrigdo: memorando;

Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso,

i

comunicado, memorando, comunicagdo interna

Para mudar de documento, clique no item do diagrama desejado ou no link do documento
apresentado na parte inferior da tela.

Quando estiver no documento principal, serd exibida uma tela similar a abaixo, na qual ndo serd
apresentado o diagrama “Documentos Relacionados”.

- MENU ~ Documentos ¥

SemPa-peI D NUmere de Documento | Tutoriais ‘
Ol4, & Usudrio Euv -
SA-EXP-2020/00005

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Azul

Ambiente de Homologacao

dAnotar @ Apensar (@ Arg. Corrente @ Cancelar £ Definir Acompanhamento Definir Marcador & Duplicar (=) Gerar Protocole " Histérico o Incluir Documento & Juntar
& Reclassificar Redefinir Acesso &8 Restricdo de Acesso :;' Sobrestar [l Tramitar Ver Documento Completo = Visualizar
Vias »
Propriedades do Documento (Produzido) 3
_— Situagdo do Documento »
SemPapel
AMBIENTE DE CAPACITACAO Nivel de Acesso »
Secretaria Azul
Unidade Vénus
~ . Arquivos Auxiliares
Expediente de atendimento
htty locumentos.hor .sp.gov.br/siga _

Quando nao estiver no documento principal, sera exibida uma tela similar a abaixo, na qual sera
apresentado o diagrama “Documentos Relacionados”.



W

wra MENU = Documentos ¥ MNumero de Documento
SemPapel

Governo do Estado de Sdo Paulo » Secretaria Azul

Ambiente de Homologagao 0lé, & Ususrio Juv -
SA-MEM-2020/00050
oAnotar @ Cancelar @ Criar Via £= Definir Acompanhamento Definir Marcador 2| Desentranhar @ Desfazer Juntada @ Desfazer Marcagdo W Duplicar ' Histérico 1 Reclassificar
Redefinir Acesso Ver Documento Completo # Visualizar
Vias -
Sell:;’i‘ﬂel
A - Juntado =
AMBIENTE DE CAPACITAGAO Geral - Documento Assinado com Senha
Secretaria Azul
Unidade Vénus
SECRETARIA AZUL
Documentos Relacionados -
Memorando
Assunto: memarando EXPS A
memorando *
1
1
H
Osasco, 24 de abril de 2020. MEMSO_A
Usudrio &
Analicta

Para retornar ao documento principal, clique no primeiro documento do diagrama.

Para desfazer a juntada, cligue em “Desfazer Juntada”. Essa funcionalidade permite desfazer a
incorporacdo enquanto nao for realizada outra opera¢do com o documento.

L D
L

MENU * Documentos ¥ Ndmere de Documento ‘ Tutoriais |
SemPapel L

Governo do Estado de Sao Paulo » Secretaria Azul

Ambiente de Homologagao Olé, & Ususrie Huv -
SA-MEM-2020/00050
& Anotar @ Cancelar @ Criar Via f Definir Acompanhamento Definir Marcador .+ Desentranhar 2 Desfazer Marcagao ¥ Duplicar : Histarico

| Reclassificar Redefinir Acesso Ver Documento Completo = Visualizar
Vias -
B
SemPapel
A - Juntado 2
AMBIENTE DE CAPACITACAO Geral - Documento Assinado com Senha
Secretaria Azul
Unidade Vénus
SECRETARIA AZUL .
Documentos Relacionados >
Memorando
Assunto: memorando EXP5-A
memorando

MEMSN-A

3.4. DESENTRANHAR
A funcionalidade “Desentranhar” permite:

e retirar item documental incluido em documento;

e desincorporar documento juntado a outro documento, mesmo apds a realizacdo de outras

operagoes.

Para desentranhar documentos juntados, selecione o documento secunddrio e clique em
“Desentranhar”.
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MENU Documentos ¥ NUmero de Documento ‘ Tutoriais
SemPapel .

Governo do Estado de Sao Paulo » Secretaria Azul

Ambiente de Simulacao Ols, & Usuario 8 B UV [adils

SA-MEM-2020/00142
oAnotar @ Cancelar @ Criar Via : Definir Acompanhamento [ Definir Marcador D Desfazer Juntada % Duplicar [ Histérico [ Reclassificar

Redefinir Acasso Ver Documento Completo = Visualizar

Vias >
Sen;i’apel
A - Juntado

Geral - Documento Assinado com Senha

o

AMBIENTE DE CAPACITACAO

Secretaria Azul
Unidade Vénus

Documentos Relacionados >
Memorando
Assunto: Memorando solicitando material PRC9-VO1
Memorando solicitando materialMemorando solicitando material

| MEM142-A|

O sistema apresenta a tela para a inclusdo da data, do motivo e do nome da autoridade que esta
determinando o desentranhamento. No campo “Responsavel”, digite o nome ou a matricula da

pessoa desejada; ou faca a busca pelo nome ou pela matricula do usudrio. Todos os campos sdo de
preenchimento opcional, com excec¢do do “Motivo”.

Na sequéncia, informe o motivo do desentranhamento e clique em “OK”.

L oy 8 T
ey MENU ~ Documentos ¥ Numero de Documento ‘ Tutoriais
SemPapel

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Azul

Ambiente de Simulacao Ol, & Usudrio s A UV (L]

Desentranhamento do Documento - SA-MEM-2020/00142-A - 12 Via (Eliminacdo)

Data Responsavel

. Substituto

Motivo

Voltar

Para desfazer o desentranhamento, clique em “Desfazer Desentranhamento”.



L
iihy MENU ~ Documentos ¥ Numero de Documento
SemPapel

Governo do Estado de S3o Paulo » Secretaria Azul Amb|ente de S|mu|a§ao 0l%, & Ususrio 8 AUV [Ladiil
SA-MEM-2020/00142
¢ Anctar &g Apensar Arg. Corrente @ Cancelar [ Ciéncia @ Criar Via 23 Definir Acompanhamento =] Definir Marcador Ié) Desfazer Desentranhamento I ¥ Duplicar
™ Histérico o Juntar [ Reclassificar Redefinir Acesso z Sobrestar B Tramitar —| Ver Documento Completo = Visualizar
Vias -
Sen;l"-‘a}:el

A - Aguardando Andamento [UV SA10028] %

AMBIENTE DE CAPACITACAO Geral - Documento Assinado com Senha

Secretaria Azul

Unidade Vénus -
Documentos Relacionados -

Memorando

Assunto: Memorando solicitando material PRC9-V01

| MEM142-A|

Memorando solicitando materialMemorando solicitando material

Atengdo: Serd possivel desfazer o desentranhamento enquanto nenhuma outra operagdao for
realizada no documento principal.

3.5. ANOTAR

Para registrar uma breve informacdo temporaria em um documento/item documental (tipo Post-it),
cligue em “Anotar”.

L MENU + Documentos ~ Numere de Documento
SemPapel
Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Simulagao Ol3 & Usudrio s B UV |ails
-

SA-MEM-2020/00142
@ Cancelar @ CriarVia [#3 Definir Acompanhamento [ Definir Marcador 4 Desentranhar & Duplicar Y Histérico [ Redlassificar Redefinir Acesso

—I Ver Documento Completo % Visualizar
Vias -
Sen;.Pa'peI
A - Juntado 2
AMBIENTE DE CAPACITACAO Geral - Documento Assinado com Senha
Secretaria Azul
Unidade Vénus q
Documentos Relacionados >
Memorando
Assunto: Memorando solicitando material PRC9-V0I

Memorando solicitando materialMemorando solicitando material

| MEM142-A|

Na tela seguinte, preencha as informagdes solicitadas e clique em “OK”.
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SemPapel Mkl

Governo do Estado de Sdo Paulo » Secretaria Azul Ambiente de Simulagao Ol3, & Usuirio 8 B UV

Anotacdo - SA-MEM-2020/00142-A - 12 Via (Eliminacao)

Nota

Verificar

Restam 490 carac|

I Ok ‘ Cancela

Para excluir a anotacdo, clique em “Excluir”.

MEM142-A
Qsasco, 20 de maio de 2020,
Usuario 8
Analista Prapriedades do Documento (Produzido) =

Unidade Vénus

Classif. documental 007.00 04 001

Data de Assinatura/Autenticagéo : 20/05/20
Cadastrante: Usuario 8 (UV)
Tempo Unidade Evento Descricio Modelo: Gestio de Atividades Complemantares:

agora UV Anotagdo Verificar | Memorando solicitando maT?rla\ .
Descrigéo: Memorando solicitando material;

21min UV Juntada  Juntade ao documento:  SA-PRC-2020/00003-v01 Descrido: Processo de aquisigdo de Classificagdo: 007.00.04.001 - Memorando

materiais de consumo; solicitando material

Situagdo do Documento -

1% Via (Eliminacéo) - Juntado

3.6. DUPLICAR

Para criar um novo documento, de mesma espécie e com os mesmos dados do atual, mas com outro
nimero de controle, cliqgue em “Duplicar”. A operacao “Duplicar” n3o faz nenhuma acdo no
documento produzido anteriormente.
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Assunto: Memorando solicitando material

Qsasco, 20 de maio de 2020.



Importante: Um novo documento temporario (com os mesmos dados do documento atual finalizado)
sera criado e poderad ser editado, finalizado e assinado.

3.7. DEFINIR MARCADOR

Para atribuir um marcador de importancia para o documento com uma ou mais opg¢des (urgente,
prioritario, restricao de acesso, documento analisado ou idoso), clique em “Definir marcador”.
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Memorando
Assunto: Memorando solicitando material PRC9'V01
Memorando solicitando materialMemorando solicitando material ]
H
Qsasco, 20 de maio de 2020.

Na tela seguinte, selecione os marcadores disponiveis e, depois, cliqgue em “Voltar”.

5 .-
-l MENU ~ Documentos ~ Nimero de Documento m | Tutoriais
SemPapel

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Azul

Ambiente de Simulacao 013, & Usuério 8 B UV

SA-MEM-2020/00142

Documento Analisado

Atengao: Ao selecionar o marcador “Restrigao de Acesso”, o documento esta sendo apenas sinalizado

como sigiloso. Se o servidor quiser restringir, de fato, o acesso, é preciso clicar em “Redefinir acesso”
(operacdo detalhada no item 4.1).

Para excluir os marcadores, basta clicar novamente em “Definir Marcador” e desabilitar a opgao
selecionada.



3.8. CRIARVIA

A funcionalidade “Criar Via” permite criar vias de um documento avulso, atribuindo a essas vias o
mesmo numero de controle.

Para criar via do documento, clique em “Criar Via”.
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AMBIENTE DE CAPACITACAO

Secretaria Azul
Unidade Vénus

Documentos Relacionados -
Memorando
Aguarde...
Assunto: Memorando solicitando material
Memorando solicitando materialMemorando solicitando material Propriedades do Documento (Produzido) -
Osasco, 20 de maio de 2020, Da'lfa de Assmalura/Autentlca(.ao £ 20/05/20

O detalhamento da via criada na secdo “Vias” serd apresentado do lado direito da tela. Nesta secao,
ha um icone verde, que atualiza a situacdo da via.
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3.9. CANCELAR VIA
A funcionalidade “Cancelar Via” permite cancelar qualquer via de um documento, exceto a original.

Para cancelar uma via do documento, selecione-a na secao “Vias”. A via selecionada serd destacada
em negrito e itdlico.
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Em seguida, clique em “Cancelar Via”.
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Sera exibida uma mensagem de confirmagao. Clique em “Ok” para continuar.

Atencgao: Apenas a via selecionada sera cancelada.

3.10. APENSAR

A funcionalidade “Apensar” permite unir, em carater temporario, documentos que apresentem
relacdo entre si e que devam ser transferidos para um mesmo usudrio ou uma mesma unidade.

Para apensar um documento, clique em “Apensar”.
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Secretaria Azul Cadastrante: Usuario 8 (UV)
Unidade Vénus Modelo: Gestdo de Bens Materiais e Patrimoniais:

Processo de aguisicdo de material de consumo

Processo de aquisicio de material de consumo Descrigdo: processo de aquisigio de material de
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Na tela seguinte, preencher as informacdes solicitadas e cliqgue em “OK”.
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Documento Principal

SA-PRC-2020/00008 . Processo 02;

Ok Cancela

Em “Documento Principal”, é possivel escolher documentos internos ao sistema.

Apds o apensamento, o vinculo entre os documentos sera apresentado no diagrama “Documentos
Relacionados”, no lado direito da tela.
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Para separar documentos apensados sempre que for solucionada a demanda que justificou a sua
unido temporaria, clique em “Desapensar”’. O desapensamento deve ser feito sobre o documento

secundario.
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3.11. SOBRESTAR

Para suspender o andamento de um documento, clique em “Sobrestar”.
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Para desfazer o sobrestamento, clique em “Desfazer Sobrestar”.
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Para retirar a suspensao incluida ao sobrestar o documento, clique em “Desobrestar”.
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Para desfazer o sobrestamento enquanto nao for realizada outra operagdao com o documento, clique

em “Desfazer Desobrestar”.
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3.12. RECEBER DOCUMENTO

Volumes

V01 - Aguardande Andamento [UV SA10028] %

Geral - Documento Assinado com Senha

Documentos Relacionados

Aguarde...

Propriedades do Documento (Produzido)

Data de Assinatura/Autenticacdo : 20/05/20
Cadastrante: Usuario & (UV)

Quando um documento for enviado para a unidade do usuario logado no sistema, esse documento

serd apresentado na Mesa Virtual na se¢dao “Caixa de Entrada”, na situagao “A Receber”.

B Mesa Virtual

X Alertas

i

P Pendente de Assinatura s

Q, Pesquisa Avangada
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& Caixa de Entrada

&

Tempo Nimero Origem

agora

Situagio




Ao clicar no niUmero apresentado na coluna “Numero”, o usuario ficara com a posse do documento.
Dessa forma, apds a abertura do documento, ele deixard de ser exibido na Mesa Virtual na secao
“Caixa de Entrada” e passa a aparecer na se¢dao “Aguardando Andamento”.

Importante: Para retornar tal documento para a unidade do usudrio logado, este devera tramitar o
documento novamente.

Para documentos com prazo de devolucdo atrasado, apds a abertura do documento, ele deixard de
ser exibido no painel da pagina inicial na secdo “Aguardando Andamento” e passa a ser exibido na
secdo “Alertas”.
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3.13. VISUALIZAR DOCUMENTO

Para visualizar todo o documento, clique em “Ver Documento Completo”.
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Na préxima tela, é possivel ver, a esquerda, uma lista dos documentos que integram o conjunto,
capturados ou criados.
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Por padrdo, o documento é visualizado em “HTML”, mas é possivel selecionar como deseja visualizar

o documento.

Visualizar como “PDF” que gera arquivo com marcas (codigo de barras e cédigo QR).
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Para visualizar o PDF em outra tela, clique em “Abrir PDF”.
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Visualizar como “Tela Cheia”.
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Para voltar ao documento, clique em “Abrir indice”.
3.13.1. REORDENAR DOCUMENTOS

E possivel reordenar a visualizagdo dos documentos. Para isso, clique em “Ver Documento Completo”.
Em seguida, clique nas duas setas ao lado de “Rela¢do de Documentos / Unidade”.
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Ao clicar nas setas, vocé pode mudar a ordem dos documentos, arrastando os itens tracejados, para
cima ou para baixo.
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Apds realizar as modificagGes necessarias na ordem de visualizacdo do documento, clique em
“Salvar”.
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Para voltar a ordem original, clique no botdo “Retornar para ordem original”.
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*reordenados temporariamente

4| SA-PRC-2020/00031-A uv 1

= Documento Capturado uv 3
Interno 001 . Balango.

15 SA-MEM-2020/00086-A UV 2

~ SA-MEM-2 0082-A UV 98

M| COMPLETO

Nimere de Documento
Ol4, & Usudrio Buv -

e
SemPapel

AMBIENTE DE CAPACITAGAO
Secretaria Azul
Unidade Vénus

Processo de certificagéio de competéncias laborais

*D Retornar para ordem original

SA-PRC-2020/00031 ~

Também é possivel clicar na funcionalidade
funcionalidades do documento.

“Desfazer Reordenar”, disponivel junto as demais



-t
L 1y (L . . .
el MENU ~ Documentos ¥ Relatorios Gestdo ~ Ndmero de Documento Buscar Tutoriais

SemPapel

Governo do Estado de S3o Paulo » Secretaria Azul Ol4, & Usudric [ uv -
Ambiente de Homologagdo - v.9.0.0.1

SA-PRC-2020/00031
.6 Anotar  &f Apensar Arg. Corrente @ Cancelar @ Criar Via 5 Definir Acompanhamento [ Definir Marcador | & Desfazer Reordenar | % Duplicar @ Gerar Protocolo

f‘, Histérico g Incluir Documento = Juntar h_: Reclassificar Redefinir Acesso g Restrigio de Acesso ; Sobrastar Bl Tramitar I Ver Documento Completo = Visualizar

Pendéncias -

Expedientes juntados néo assinados:
s SA-DCI-2020/00004-A

gt

SemPapel Vias e
AMBIENTE DE CAPAClTACiO
Secretaria Azul A - Aguardando Andamento [UV SA10028] &
Unidade Vénus Geral - Documento Assinado com Senha

Processo de certificagdio de competéncias laborais

Atencgao: A reordenacdo dos documentos tem efeito apenas em sua visualizacao.

3.13.2. SALVAR O DOCUMENTO NO FORMATO PDF

Para salvar o documento no formato PDF, utilize as opcdes de visualizacdo de “PDF”, “Abrir PDF” ou
“Tela Cheia” do menu “Ver Documento Completo”. Sera apresentada uma tela, similar a abaixo, para

III

“impressao virtual” do documento.

[ -
O a0
gl MENU ~ Documentos ¥ Numero de Documento

SemPapel

Governo do Estado de Sédo Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Si mulagéo 0Ol3, & Ususrio 8 [ UV m
-

SA-PRC-2020/00008
Relagdo de Documentos / Unidade &

| SA-PRC-2020/00008-VO1 uv 1

ko sa-pLa2

AMBIENTE DE CAPACITAGAO
Secretaria Azul

M| COMPLETO 2
Unidade Vénus

Processo de aquisicdo de material de consumo

oA noe

Também é possivel utilizar a opcdo “Visualizar” do menu apenas para salvar no formato PDF o

documento no qual estd trabalhando.




o
L e
iy MENU Jocum ~ Numero de Documento
SemPapel

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Azul Amblente de Slmu|ag50 014, & Usudrio 8 B UV m
SA-PRC-2020/00008
b Anotar @ Cancelar 2 Definir Acompanhamento [ Definir Marcador g Desobrestar & Duplicar (2 Gerar Protocolo " Histérico [ Reclassificar Redefinir Acesso

[ Ver Documente Completo

Volumes >

V01 - Sobrestado [UV SA10028 ] 2
Geral - Documento Assinado com Senha
B =F
SemPapel Documentos Relacionados -

AMBIENTE DE CAPACI TA(;.ED

Secretaria Azul PRC8-VO1

Unidade Vénus J

PRC12-VO01

Processo de aquisicdo de material de consumo

SA-PRC-2020/00008

Serd apresentada a tela abaixo para a impressao virtual do documento.

exibir

GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO
SECRETARIA DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO
Departamento de Administragao

ANEXO I
(artigo 2%, Incise VIL, ds Resolucho PGE 23/2015)

TERMO DE PRORROGACAD DE CONTRATOS DE SERVICOS CONTINUOS

PROCESSO SAA N9 2.595/2016 (SAA-PRC-202Y01271)
CONTRATOGSA NG 43720116

QUINTO TERMO DE ADITAMENTD AC CONTRATO GSA n*
43/2016, CELEGRADO ENTRE O ESTADO DE SAO PAULO, POR
INTERMEDIO A SECRETARIA DE AGRICULTURA E

£ A LINK CARD oE
BENEFICIOS EIRELILARRA BRESTACAD DE SERVICOS DE
GERENCIAMENTEINDO_ ABASTECIMENTD DE COMBUSTIVEIS E
DEMAIS SERVICOS.

Acs olto das do mis de malo do aro de dolsimil ¢ vinte, fa Odade de So Paulo, compareceram, de um lado, coma
CONTRATANTE, 0 Estado oo S30 Paulo, por itarmédio 43 SECRETARIA DE AGRICULTURA E ABASTECIMENTO. nsorea
o CNPY/MF scb n® 46.384.400/001897, com sede nd Braca Ramos de Azevedo, n® 284, Centro, CEP 01037912, S3o Paulo,
Captal, neste io representada peld Senhor ALVAGE JOSE DA SILYA, Diretor 0o Departamento de AGMminisracho & Ordeniador
de Despesa da UGE 130102 - Depitamento de Administracio, portador do RG n°. 18.535.667 & inscrto no CPF/MF no.
0543001822, ¢, de auro lado, calta, CONTRATADY, 2 Empresa LINK CARD ADMINISTRADORA DE BENEFICIOS
EIRELY, com sede & Rull RilBarbos, 49988 3, Cortro, CEP 18290000 - Burl/SP, inscrita no Cadastro Nacional de Pessoss

3.14. VISUALIZAR HISTORICO

Para visualizar o histdrico de todo o documento, clique em “Histérico”.



L Lt —
o MENU ¥ Documentos ¥ Numero de Documento | Tutoriais
SemPapel S il

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Simula@éo 0l4 & Ususrio 8 B UV m

SA-PRC-2020/00008
& Anotar @ Cancelar : Definir Acompanhamento Definir Marcador j, Desobrestar W Duplicar u:':(] Gerar Protocolo & Reclassificar Redefinir Acesso

Ver Documento Completo = Visualizar

Volumes -

V0T - Sobrestado [UV SA10028 ] 2
Geral - Documento Assinado com Senha

Se;:ni;a.pel Documentos Relacionados -
AMBIENTE DE CAPACITACAO
Secretaria Azul PRC8-VO1
Unidade Vénus A
1
Processo de aquisicdo de material de consumo H
PRC12-V01

Serd apresentada a tela a seguir na qual mostram-se o histérico das informagdes do documento
principal e as informacdes dos documentos juntados e vias, quando houver.

T
Lo MENU ~ Documentos ~ Numero de Documento Tutoriais
SemPapel ‘7
Governo do Estado de Sao Paulo » Secretaria Azul Ambiente de Simulagao Ol4, & Usuario 8 B UV |l
-

SA-PRC-2020/00008

1° Volume - Sobrestado

Responséavel Pelo Evento

Data Evento Unidade Usudrio Descrigéo

Sobrestar SAUV Usuario 17 dias
Apensacdo SAUV Usuéario Deocumento apensado:  SA-PRC-2020/00012-V01

05/05/20 Juntada SAUN Usudrio Documento juntado:  SA-PLA-2020/00003-A Descrigéo: balango 02;
Criacdo SAUV Usuéario

Documento Juntado : SA-PLA-2020/00003

siga.
Documento Apensado : SA-PRC-2020/00012-V01

Para visualizar informacGes sobre a tramitacdo, clique em “Protocolo”.



cods | MENUS  onumenc imero devocumerto | [ [ T

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Simulacdo Ol4, & Ususrio 8 B UV

SA-MEM-2020/00136

12 Via (Eliminagdo) - Aguardando devolucéo (Fora do prazo)

Responsivel Pelo Evento

Data Evento UL TLED Usudrio Descrigio Duragio
05/05/20 Recebimento SAUS Usuario Imin
Tramitago SAUV Usuério Devolver até 05/05/20
Criagdo SAUV Usuario
Geral

Responsdvel Pelo Evento
Data Evento Unidade Usudrio Descrigdo Duragio

05/05/20 Assinatura com senha SAUV Usudrio Usudrio 8:5A10028

Propriedades do Documento (Produzido)

s-n:i!;:pul
Suporte: Documento Eletrénice
AMBIENTE DE CAPACITACAO Nivel de Acesso: Limitado entre lotagdes
+ Us
4 o ”
Uma nova tela é aberta, contendo o “Protocolo”.
-
[ ot ] SP Sem Papel - Protocolo de Transferéncia - Goagle Chrome - O X
SemPapel @ Non sécurisé | documentos.demo.spsempapel.sp.gov.br/sigaex/app/expediente/mov/protocolo_arq_transf?sigla=SA100288popup=trueisTransf=true®dt=.. B &
Governo do Estado P .
Protocolo de Transferéncia uv
SA-MEM-
De Unidade Vénus - Usudric 8
12 Via (Elimin
Para Unidade Sol - Usuario 2
Data  Evento Data 05/05/20 19:43:24
05/05/20 Recebim 1min
Tramitag
Documento(s
Criagdo ()

Geral

Documento Oltima Movimentacio Atendente

Data Evento Nidmero Data Unidade  Matricula Data Unidade Matricula Unidade Matricula Descrigio

05/05/20 Assinatu 05/05/20 uv SA10028  05/05/20 uv SA10028 us SA10022  memorando 18;

Imprimir

Para voltar ao documento, clique no botdo “Voltar” do navegador.
3.15. VISUALIZAR HISTORICO DE TRAMITACAO

Para visualizar o “Historico de tramitagao” do documento, clique em “Pesquisa Avangada”.



[ | L |
Y]

MENU * Documentos ~ Relatérios = Gestio ¥ Nimero de Documento
SemPapel

Governo do Estado de Sdo Paulo * Secretaria Azul Ol4, & Usudric Fuv ~
Ambiente de Homologagio - v.9.0.0.1

E Mesa Virtual | Q, Pesquisa Avangada

& Usuario Filtrar docs. da mesa E Ultima atualizagio: 11/06 11:21 =
X Alertas 25 = »
& Pendente de Assinatura 211 o »
&a Caixa de Entrada 2o »
@ Em Elaboragio 23 == »
© Aguardando Andamento 2 1s = »
@ Acompanhando 2. = ’

Digite as informacoes do documento que deseja e clique em “Buscar”.
Descrigdo

Situacdo Usuario/Unidade Nome/Matricula

[Todos] hd Usuario ™

Orgéo Data Inicial Data Final

Secretaria Azul -

Espécie
[Todos] -

Ano de Emissdo Numero
[Todos] v

Responsavel pela Assinatura

Usudario Cadastrante Nome/Matricula Usuario Destinatario Unidade
Usudrio A . Orgio Integrado A .
Classificagdo Documental Ordenagdo do Resultado Visualizagdo do Resultado

. Data do documento hd Mormal v

O sistema retorna com os dados de pesquisa. Ao lado direito do documento, clique no icone lupa,
para visualizar o histérico de tramitacao.



. MENU ~ Docu
SemPapel "

Governo do Estado de S3o Paulo » Secretaria Azul
Ambiente de Homolegagdo - v.9.0.0.1

Resultado da Pesquisa

Responsivel pela Assinatura Responsivel pela situagdo atual

Unidade Matricula Data Unidade Matricula Data

Documento

Descricio

Ols, & Usudrio [ UV -

MEM-  USM 22/05/20 UsM SA10002 22/05/2020

11/05/20 us 11/05/2020

11/05/20 uUs 11/05/2020

07/05/20 UPT SA11170 07/05/2020

06/05/20 uv SA10028 06/05/2020

03/05/20 us 03/05/2020

03/05/20 TE 03/05/2020
https:/fwww.documentos.homologacao.spsempapel sp.gov.br/siga T 03/05/2020

Aguardando
Andamento

Aguardando
Andamento

Aguardando
Andamento

Aguardando
Andamento

Aguardando
Andamento

Aguardando
Andamento

Aguardando
Andamento

Aquardando

Memorando

Memaorando

Memorando

Memorando

Memaorando

Memorando

Memaorando

Memaorando

Memorando 23;

Memorando 22;

adsasdadsdsa:

Memorando 19;

Memorando 7;

Memaorando 6;

Memorando 5;

Ao clicar na lupa, vé-se as movimentacgdes de tramitacdo, juntada, arquivamento, desarquivamento e

cancelamento.

Relatarios ¥

fvla MENU~  Docum
SemPapel 1

entos ¥

Governo do Estado de S&o Paulo » Secretaria Azul
Ambiente de Homologagdo - v.9.0.0.1

Gestdo ¥

Numero de Documento | Tutoriais

0l4, & Usudrio Fuv ~ m

Histérico de tramitacao: SA-PRC-2020/00031-A Ensino e pesquisa cientifica em salde:
Processo de certificacdo de competéncias laborais - Processo;

Usudrio

Para

Data érgﬁo / Unidade

Usudrio Evento

()rgéo / Unidade

11/06/2020 11:30:17 Secretaria Azul / Unidade Vénus

3.16. PESQUISAR DOCUMENTO

SA10028 Usuario

Secretaria Azul / Unidade Sol

Tramitagao

Para localizar um documento no sistema, acesse a opcdo “Pesquisa Avancada” na “Mesa Virtual”.

" e

MENU ~ Documentos ™
SemPapel

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Azul

B Mesa Virtual

Filtrar doctos. da

X Alertas 2 =

Ambiente de Simulacdo

Nudmero de Documento

Tempo Nuimero Descrigio

2 dias Bsa-m Memorando solicitando material

em Boletim Internc; Arn

2 semanas

2 semanas memorando 18;
P Pendente de Assinatura 2 =

& Caixa de Entrada 20

@ Em Elaboragio 2w =

© Aguardando Andamento 270 =

Tempo Numero Descrigio

3min Osa Memorando solicitando material

23h DOsa

QOrigem
SA UV

SA UV

Origem
SA UV

Ol4, & Usuario 8 l] uv m

Q, Pesquisa Avangada

a

Situagdo

Situagdo

Serd apresentada a tela abaixo para selecionar um ou mais parametros de busca.



SemPapel

MENU ~ Documentos ~

Governo do Estado de S0 Paulo > Secretaria Azul Am biente de Slmu |a gé o

Pesquisar Documentos

Descrigdo

Situacdo Usuédrio/Unidade

[Todos] v Usudrio

Orgio Data Inicial Data Final

Secretaria Azu

Espécie

[Todos]

Ano de Emissdo Numero

[Todos] v

Responséavel pela Assinatura

Nessa tela hd as seguintes opc¢des de filtro:

Apds a selegao de um ou mais parametros de pesquisa, clique no botao “Buscar”.

Numero de Documento | Tutoriais ‘

Nome/Matricula

Olé, & Usudrio 8 j UV m

Descricao: uma ou mais palavras da descrigdo associadas ao modelo do documento.

Situacao: lista de situagdes em que o documento pode estar.

Usuario/Unidade e Nome/Matricula: matricula/nome do usuario ou sigla/nome da unidade.

Orgdo: lista de 6rgdos que estdo no sistema.

Data: limitacdo do periodo (data inicial e/ou final).

Ano de Emissdo: lista de anos de emissao dos Documentos Digitais.

Numero: numero do documento.

Responsavel pela Assinatura: matricula/nome do usuario indicado como responsavel pela

assinatura.

Usuario Cadastrante: nome/matricula do usuario ou érgdo integrado do responsavel pelo

cadastro.

Usuario Destinatario: matricula/nome do usuario ou sigla/nome do 6rgdo lotacdo de destino.

Classificagdo Documental: lista de cédigo/descricdo das séries documentais, conforme plano de

classificacdo e tabela de temporalidade de documentos.

Ordenagdo do Resultado e Visualizacdao do Resultado: opte por ordenar a lista a ser exibida por

data do documento, por data da situacdo, por ano e niumero, por data de finalizacdo ou por data

de criacdo do tempordrio; escolha também uma forma de visualizacdo de sua busca (normal,

ultima anotacdo, tabela dindmica, normal com entrevista ou tabela dinamica com entrevista).



Orgéo Data Inicial Data Final

Secretaria Azul

Espécie Documento
Ata [Todos]

Ano de Emisséo Numero
2020 v

Responsavel pela Assinatura

Usuério Cadastrante Nome/Matricula Usudrio Destinatario Unidade
Usuario ¥ | SA10022 B Usudrio 2 Orgéo Integrado v B
Conteddo
Reunié:)|
Classificagdio Documental Ordenagéo do Resultado Visualizagdo do Resultado
. Data do documento M Normal M

VUItaF

Na tela apresentada serdo exibidos os documentos que corresponderem aos filtros selecionados. Use
as informacgdes apresentadas para localizar o documento desejado. Clique no link do nimero para
abrir o documento.

(S e
e MENU ~ Documentos ~ N(mero de Documento | Tutoriais ‘
SemPapel o]

Governo do Estado de Sao Paulo » Secretaria Azul Ambiente de Simulagéo 0Ol4, & Usudrio 8 UV

Resultado da Pesquisa

| B Exportar

Responsével pela Assinatura Responsavel pela situacio atual

Unidade Matricula Data Unidade Matricula Data Documento Descrigdo
SA-MEM- S SA10022 07/05/20 us SA10022 07/05/2020 Pendente de  Memorando Memaorando 21;
2 41 Assinatura
SA-MEM- S SA10022 07/05/20 us SA10022 07/05/2020 Cancelado Memorando Memaorando 21;
2020/00140-A
SA-MEM- S SA10022 07/05/20 SA10022 07/05/2020 Documento Memorando Memorando ;
2020/00139 Assinado com
Senha
SA-MEM- S SA10022 07/05/20 us SA10022 07/05/2020 Aguardando Memorando Memeorando ;
2020/00139-A Andamento
SA-MEM- S SA10022  06/05/20 us SA10022 06/05/2020 Pendente de  Memorando memoranda;
2020/00138 Assinatura
SA10022

SA-MEM- us

3.17. UTILIZAR ARQUIVO AUXILIAR

2 19/02/20 19/02/2020 Juntado Comunicagdo Eleigio do conselho de escola 1;

No sistema, é possivel utilizar arquivos auxiliares para subsidiar a elaboracdo do documento digital.
Para incluir um arquivo auxiliar, cligue em “+ Incluir Arquivo” em “Arquivos Auxiliares”, ao lado
direito da tela.



Unidade Vénus
Classit_documental 007.00.04.001 MEM 1 42-B

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticagdo : 20/05/20
Cadastrante: Usuario & (UV)

Medelo: Gestio de Atividades Complemantares:
Memorando solicitando material

Descrigdo: Memorando solicitando material;
Classificagdo: 007.00.04.001 - Memorando selicitando
material

Situagio do Documento -

22 Via - Aguardandeo Andamento, Urgente

Nivel de Acesso »

Arquivos Auxiliares
@ Incluir Arquivo

Cligue em “Escolher Arquivo” para selecionar o arquivo auxiliar.

Se"rl.-P‘a-pel MENU ~ Documentos ™ Numero de Documento
Governo do Estado de Sio Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Simulacio Ol5, & Usuirio 8 @l UV

Anexacao de Arquivo Auxiliar - SA-MEM-2020/00142 - Geral

Clique para selecionar o arguivo a anexar Escolher arguivo

n Voltar

Para fazer o upload, cliqgue no botdo “OK”. O arquivo serd apresentado em “Arquivos Auxiliares” e na

parte inferior da tela.

Tempo Unidade Evento Descrigio

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticagdo : 20/05/20
Cadastrante: Usuario 8 (UV)

Modelo: Gestdo de Atividades Complemantares:
Memorando solicitando material

Descrigdo: Memorando solicitando material:
Classificagdo: 007.00.04.001 - Memorando solicitando
material

Situagdo do Documento -

22 Via - Aguardando Andamento, Urgente

Nivel de Acesso 4

Arquivos Auxiliares

© Incluir Arquivo

/- TABELA COMPARATIVA ENTRE O AMBIENTE FISICO E :ar:g\;*l
O AMBIENTE DIGITAL DE GESTAO DOCUMENTAL pdf

Caso deseje retirar o arquivo, clique em “Desfazer Anexac¢ao de Arquivo Auxiliar”. Também é possivel
cancelar a inclusdo do anexo clicando em “Cancelar”, do lado direito da tela, em “Arquivos
Auxiliares”.



Tempo Unidade Evento Descrigio

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticagdo : 20/05/20
Cadastrante: Usuario 8 (UV)

Modelo: Gestdo de Atividades Complemantares:
Memeorando sclicitando material

Descrigdo: Memorando solicitando material;
Classificagdo: 007.00.04.001 - Memorando solicitando
material

Situagdo do Documento -

22 Via - Aguardando Andamento, Urgente

Nivel de Acesso ’

Arquivos Auxiliares

@ Incluir Arquivo

J=| TABELA COMPARATIVA ENTRE O AMBIENTE FISICO B [Cancelar|
© AMBIENTE DIGITAL DE GESTAQ DOCUMENTAL pelf —

O arquivo auxiliar podera ser retirado a qualquer momento. Para visualizar ou alterar o arquivo,
clique no link do nome.

Tempo Unidade Evento Descricio

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticagdo : 20/05/20
Cadastrante: Usuario 8 (UV)

Meodelo: Gestdo de Atividades Complemantares:
Memorando solicitando material

Descrigdo: Memorando solicitando material:
Classificagdo: 007.00.04.001 - Memorando solicitando
material

Situagdo do Documento v
2?Via - Aguardando Andamento, Urgente
Nivel de Acesso »

Arquives Auxiliares

© Incluir Arquivo

U TABELA COMPARATIVA ENTRE O AMBIENTE FisICO | [Canceler|
O AMEIENTE DIGITAL DE GESTAQ DOCUMENTAL pdlf

O sistema fard o download do arquivo automaticamente.

Se ocorrer um novo upload do documento com o mesmo nome do arquivo, o sistema substituira o
arquivo anterior. Porém, se o nome do arquivo tiver sido alterado, o sistema preservara os dois (o
atual e o anterior).

Importante: Os arquivos auxiliares ndo integram o conteudo oficial do documento digital, e devem
ser utilizados somente para subsidiar a elaboracdo desse documento.

3.18. CANCELAR DOCUMENTO

Documentos que foram assinados no sistema ndo podem mais ser editados ou excluidos, apenas
cancelados. O cancelamento de um documento o torna sem efeito — ou seja, nenhuma operacao
poderad ser realizada nele.

Para cancelar um documento, cligue em “Cancelar”.




el MENU ~ Documentos ~
SemPapel '

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Azul

SA-MEM-2020/00137
o Anotar & Apensar (@ Arg. Corrente i} Ciéncia & Criar Via

Redefinir Acesso .o Sobrestar (gl Tramitar

sen.a'napel
AMBIENTE DE CAPACITAGAO

Secretaria Azul
Unidade Vénus

Memorando
Assunto: Memorando 20

Memorando 20

Osasco, 07 de maio de 2020,

Usudrio 8
Analista

linid=ada Vanne

Ambiente de Simulagao

A Definir Acompanhamento

Ver Documento Completo ® Visualizar

Definir Marcador

Olé, & Usuério 8 l] UV m

(& Gerar Protocole [ Histérico = Juntar [} Reclassificar

Vias hd

A - Aguardando Andamento [UV SA10028 ] %
Geral - Documento Assinado com Senha

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticagdo : 07/05/20
Cadastrante: Usuério 8 (UV)

Modelo: Memorando

Descrigdo: Memorando 20;

Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso, comunicado,
memorando, comunicagdo interna

Situagdo do Documento -

Serd apresentada uma notificacdo solicitando a confirmacdo da operacdo. Clique em “OK”.

O sistema apresenta a tela abaixo para a inclusdo do motivo do cancelamento (campo obrigatério).

ek MENU ~
SemPapel

Governo do Estado de S3o Paulo > Secretaria Azul

Cancelar - SA-MEM-2020/00137 - Geral

Dados do cancelamento

Ambiente de Simulacao

Motivo

Cancela

prodesp

Numero de Documento

Buscar Tutoriais

Ol4, & Usudrio 8 fj UV

o=
—

SAO PAULO
GOVERNO DO ESTADO

ES E

Para desfazer o cancelamento, clique em “Desfazer Cancelamento”.



P

. MENU ~ Documentos ~ Numero de Documento
SemPapel

Governo do Estado de Sdo Paulo » Secretaria Azul Ambiente de Simu |a§50 013, & Usudrio 8 [l UV m
SA-MEM-2020/00137
o Anctar [ Ciéncia 3 Desfazer Cancelamengio @ Duplicar 'S Histérico [ Reclassificar Ver Documento Completo ® Visualizar
Vias =
seqv;'népel
. A - >
AMBIENTE DE CAPACITACAQ Geral - Sem Efeito [UV SA10028 ]

Secretaria Azul
Unidade Vénus
Propriedades do Documento (Produzido) -
Memorando
Data de Assinatura/Autenticagio : 07/05/20
Assunto: lMemorando 20 Cadastrante: Usuario 8 (UV)
Modelo: Memarando
Descrigdo: Memorando 20;
Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso, comunicado,
memorando, comunicacdo interna

Memorando 20

Osasco, 07 de maio de 2020,

Usudrio 8
Analista Situagde do Documento -
Unidade Vénus

[ Cisasit documents! 005.01.10.001

12 Via (Eliminagéo)

Confira as regras para cancelar um documento.

e O documento tem que ter sido criado digitalmente e estar assinado.

e O documento ndo pode ter sido publicizado.

e O documento ndo pode estar apensado ou juntado.

e Somente o responsdavel pela assinatura do documento pode torna-lo “sem efeito”.
e O documento ndo pode ter sido tramitado.

3.19. DEFINIR ACOMPANHAMENTO

A operacado “Definir Acompanhamento” permite que o usudrio se cadastre (ou cadastre outra pessoa)
para acompanhar, na “Mesa Virtual”, a movimentacdo de um documento na condi¢do de gestor ou
de interessado.

Para vincular um documento a um perfil de usudrio, clique em “Definir Acompanhamento”.



O e 1
el MENU ~ Documentos ~ Nimero de Documento
SemPapel

Governo do Estado de Sio Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Simulaqéo 012 & Usudrio 8 | UV

SA-MEM-2020/00137

o Anotar @ Apensar @ Arg. Corrente @ Cancelar [ Ciéncia +] CrarVal A Definir Acompanhamento Definir Marcador W Duplicar (& Gerar Protocolo P Histérico @ Juntar [ Reclassificar
Redefinir Acesso T Sobrestar [l Tramitar Ver Documento Completo = Visualizar

Vias -
sen:;ﬂa‘pel
A - Aguardando Andamento [UV SA10028 ] >
AMBIENTE DE CAPACITAGAO Geral - Documento Assinado com Senha
Secretaria Azul
Unidade Vénus
Propriedades do Documento (Produzido) -

Memorando
Data de Assinatura/Autenticagdo : 07/05/20
Cadastrante: Usuario 8 (UV)
Modelo: Memorando
Descrigdo: Memorande 20;

Assunto: Memorando 20

Memorando 20

Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso, comunicado,

memorando, comunicacio interna
Osasco, 07 de maio de 2020. <

Usudrio 8
Analista Situagdo do Documento -

Inidada Vénne

O sistema apresenta a tela para a selecdo do acompanhamento. Nessa tela, no campo “Responsavel”,
digite o nome ou a matricula da pessoa desejada. Ou faca a busca.

L e
It MENU ~ Documentos ~ Nimero de Documenta
SemPapel

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Simulacio 014 & Ususrio 8 UV

Definicdo de Acompanhamento - SA-MEM-2020/00137 - Geral

Acompanhamento do Documento

Responsavel

Usudric b I -
Perfil

Gestor v

m Voltar

Na sequéncia, selecione o perfil desejado e clique em “OK”.

Para retirar a vinculacgdo de um documento a um perfil, cligue em “Desfazer Definicio de
Acompanhamento”.



o~
b o
ela

~ Documentos
semPapel U "

4

Governo do Estado de Sa0 Paulo > Secretaria Azul

Ambiente de Simulagao

SA-MEM-2020/00137

Numero de Documento
Ol4, & Usudrio 8 | UV

& Anctar &g Apensar [ Arg. Corrente @ Cancelar [ Ciéncia D Criarvia B Definir Acompanhamento “1 Definir Marcador I 2 Desfazer Definigo de Ammpanhamer\lol ¥ Duplicar & Gerar Protocolo
8 Histdrico = Juntar [ Reclassificar Redefinir Acesso .o Sobrestar (gl Tramitar Ver Documentg Completo = Visualizar
Vias b
sem;ﬂapel
A - Aguardando Andamento [UV SA10028 ] k-]

AMBEIENTE DE CAPACITACAO

Secretaria Azul
Unidade Vanus

Memorando
Assunto: Memoranda 20

Memorando 20

Osasco, 07 de maio de 2020,

Usuario 8
Analista

Geral - Como Gestor Documento Assinado com Senha

Propriedades do Documento (Produzideo) -

Data de Assinatura/Autenticagio : 07/05/20
Cadastrante: Usuario 8 (UV)

Modelo: Memarando

Descrigdo: Memorando 20;

Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso, comunicado,
memorando, comunicagdo interna

Situagdo do Documento -

O usudrio vinculado ao documento por meio de definicdo do perfil devera acompanhar as eventuais

tramitacOes do documento em sua “Mesa Virtual” na secao “Acompanhando”.

BN

Seml-’apel MENU ~ Documentos ~

Governo o Estado de Sdo Paulo > Secretaria Azul

Ambiente de Simulacao

B Mesa Virtual

Filtrar doctos. da mesa E Ultima atualizagde: 29/05 11:07
X Alertas 21 -
P Pendente de Assinatura 2 o
&a Caixa de Entrada 2o =+
@ Em Elaboracio 2+ =
© Aguardando Andamento 27 =
® Acompanhando = : :
Tempo Nimero Descrigio Origem
1 semana [ SA-PRC-2020/00 processo de aguisigdo de material de consume 01 ; SA/UV
1 semana Processo 02; SAFUV
3 semanas falta de material; Supervisio; SA fUSM

Namero de Documento
0Ol4, & Usuario 8 @ UV m

Q, Pesquisa Avancada

Situagdo

Caso o usuario deseje cancelar a marcacdao de “Definicdo de Acompanhamento”, basta clicar em

“Excluir Acompanhamento” na secdo perfis. Essa operacao pode ser realizada pelo usuario marcado

ou pelo usudrio que realizou a operacao.



™ Histonco = Juntar [} Reclassificar Redefinir Acesso ., Sobrestar gl Tramitar Ver Documento Completo = Visualizar

Vias -
Sempapel
A - Aguardando Andamento [UV SA10028 ] =
AMBIENTE DE CAPACITACAO Geral - Como Gestor Documente Assinado com Senha
Secretaria Azul
Unidade Vénus
Propriedades do Documento (Produzideo) -

Memorando

Data de Assinatura/Autenticagéo : 07/05/20
Assunto: Memorando 20 Cadastrante: Usuario 8 (UV)

W 4o 20 Modelo: Memorando
viemorenee Descrigio: Memoranda 20;
Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso, comunicado,

memorando, comunicagdo interna
Osasco, 07 de maio de 2020, &

Usuério &
Analista Situagdo do Documento hd
Unidade Vénus

Cisssit. documental 005.01.10.001

1% Via (Eliminacao) - Aguardando Andamento

Perfis hd

Gestor:

Usudrio 2 Excluir Acompanhamento

O cancelamento fica registrado no histérico do documento, com uma coloragdo mais clara dos demais

itens.

se";.-P‘a-pel MENU ~ Documentos ~ Numero de Documento m
Governo do Estado de Sio Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Simu |a§éo 0l4, & Usuério 8 [ UV m

SA-MEM-2020/00137

12 Via (Eliminacdo) - Aguardando Andamento

Responsivel Pelo Evento

Data Evento Unidade Usuidrio Descrigio Duracgdo
06/05/20 Criagdo SAUV Usuério
Geral

Responsavel Pelo Evento

Data Evento Unidade Usudrio Descrigio Duragio

3.20. CIENCIA

Para sinalizar conhecimento do teor de um documento avulso, o agente publico pode utilizar a
operagao “Ciéncia”.



MENU ~

Semi’apel

Governo do Estado de 530 Paulo » Secretaria Azul

Ambiente de Simulagdo

SA-MEM-2020/00137

& Anotar &% Apensar (@@ Arg. Corrente @ Cancelar o Criar Via A Definir Acompanhamento

Redefinir Acesso T Sobrestar [l Tramitar Ver Documento Completo ® Visualizar

sem'ﬂapel

AMBIENTE DE CAPACITACAQ

Secretaria Azul
Unidade Vénus

Memorando
Assunto: Memoranda 20

Memorando 20

Osasco, 07 de maio de 2020.

Usuario §
Analista

Definir Marcador

Nimerc de Documento

Buscar

Ols, & Usudrio 8 fj UV

W Duplicar &) Gerar Protocolo ] Histérico « Juntar [} Reclassificar
Vias -
A - Aguardando Andamente [UV SA10028 ] =

Geral - Documento Assinado com Senha
Propriedades de Documento (Produzide) -

Data de Assinatura/Autenticagdo : 07/05/20
Cadastrante: Usuério 8 (UV)

Modelo: Memorando

Descri¢do: Memorande 20;

Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso, comunicado,
memorando, comunicagdo interna

Situagdo do Documento -

Na tela seguinte, é possivel escrever uma anotacao de ciéncia , em até 255 caracteres. Para concluir,

em IIOKII

il MENU ~ Docu
SemPapel

Governo do Estado de S3o Paulo > Secretaria Azul

Ambiente de Simulacao

Ciéncia - SA-MEM-2020/00137-A - 12 Via (Eliminacéo)

Restam 235 Caracteres

Cancela

prodesp

Nimero de Documento

Ol3, & Usuario 8 f§ uv m

o=

GOVERNO DO ESTADO
ESTADO DE RESPEITO

A acdo “Ciéncia” aparecera na parte inferior da tela.



SA-MEM-2020/00137

& Anotar &8 Apensar [ Arg. Corente @ Cancelar @ Criar Via = Definir Acompanhamento (7 Definir Marcador 2 Desfazer Ciéncia '@ Duplicar (& Gerar Protocolo ™ Histérico = Juntar
1 Reclassificar Redefinir Acesso - Sobrestar [l Tramitar Ver Documento Completo > Visualizar
Vias hd
sempalpel
A - Aguardando Andamento [UV SA10028 ] -]
AMBIENTE DE CAPACITACAQ Movimentacdo Assinada com Senha

Geral - Documento Assinado com Senha
Secretaria Azul

Unidade Vénus

Memorando Propriedades do Documento (Produzido) -

Assunto: Memorandao 20 Data de Assinatura/Autenticacéo : 07/05/20

Memorando 20 Cadastrante: Usuario 8 (UV)

Modelo: Memarando

Descrigdo: Memorando 20;

Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso, comunicado,

Osasco, 07 de maio de 2020. .
memorando, comunicagdo interna

Usuério &
Analista
Unidade Vénus Ciéncia -
Classif. documents! 005.01.10.001
Ciente.
Unidade Evento Descricio
agora uv Ciéncia Ciente. | Assinado por: Usuério 8 | Ver
Situacdo do Documento -

Esta acdo gera uma pagina dentro do documento. Vocé pode visualiza-la clicando em “Ver”.

SA-MEM-&~ .

@ MNon sécurisé | documentos.demo.spsempapel.sp.gov.br/sigaex/app/arquiva/exibir?popup=true&id=448179&arquivo=SAMEM202000137A:448179.pdf&
o Anotar &g Apel  Intar

| Reclassificar

k]
GOVERNO DO ESTADO DE SAO PAULO |
SECRETARIA AZUL

Unidade Vénus ‘ -
Assunto: Memora
Memo

Numero de referéncia: SA-MEM-2020/00137
municado,

CIENCIA

Ciente.

Caso tenha a necessidade de desfazer a ciéncia em determinado documento, o usuario tem a opgao
de usar a operacdo “Desfazer Ciéncia”.



SA-MEM-2020/00137

o Anotar & Apensar (@8 Arg. Corrente @ Cancelar @ Criar Via 8 Definir Acompanhamento Definir Marcador ¥ Duplicar (& Gerar Protocole P Histérico & Juntar
1 Reclassificar Redefinir Acesso .5, Sobrestar [l Tramitar Ver Documento Completo  “® Visualizar
Vias hd
SemPapel
A - Aguardando Andamento [UV SA10028 ] ]
AMBIENTE DE CAPACITACAO Movimentagido Assinada com Senha

Geral - Documento Assinado com Senha
Secretaria Azul

Unidade Vénus
Memorando Propriedades do Documento (Produzido) -

Assunto: Memorandao 20 Data de Assinatura/Autenticagdo : 07/05/20

‘Cadastrante: Usudrio 8 (UV)

Modelo: Memorando

Descrigio: Memorando 20:

Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso, comunicado,
memorando, comunicagdo interna

Memorando 20

Osasca, 07 de maio de 2020,

Usudrio 8
Analista
Unidade Vénus Ciéncia =
[ Clsssf decumental [ 005.01.10.001 ]
Ciente.
Tempo Evento Descricio
agora uv Ciéncia Ciente. | Assinado por: Usudrio 8 |

3.21. GERAR PROTOCOLO

Utilize a funcionalidade “Gerar Protocolo” para entregar um nimero de acompanhamento ao usuario
externo ao sistema que queira acompanhar o andamento do seu documento.

. MENU ~ = Numero de Documento Busc
SemPapel
Governo do Estado de S&o Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Simulagéo 0Ol3, & Usudrio 8 B UV m
SA-MEM-2020/00137
o Anotar & Apensar [ Arg. Corrente @ Cancelar i Ciéncia ) Criar Via A Definir Acompanhamento Definir Marcador ¥ Duplicar 4 Histérico & Juntar [ Reclassificar
Redefinir Acesso 1 Sobrestar (gl Tramitar Ver Documento Completo  ® Visualizar

Vias -
SenI\.ﬂa'pel
. A - Aguardando Andamento [UV SA10028 ] -]
AMEIENTE DE CAPACITAGAO Geral - Documento Assinado com Senha
Secretaria Azul
Unidade Vénus .
Propriedades do Documento (Produzido) -

Memeorando
Data de Assinatura/Autenticagdo : 07/05/20
Cadastrante: Usudrio 8 (UV)
Modelo: Memorando

Assunto: Memorando 20

Memorando 20
Descrigdo: Memorando 20;

Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso, comunicadao,
Osasco, 07 de maio de 2020, memorando, comunica¢o interna
Usudrio &
Analista Situagdo de Documento -
Unidade Vénus

Uma nova tela sera aberta, contendo o “Numero do Protocolo” gerado e o link de acesso para
consulta do andamento do documento.



——
wivda || 5P Sem Papel - Gerar Protocolo - Gaagle Chrame - O X B | S
SemPapel - | Tuteriais
@ Non sécurisé | documentos.demo.spsempapel.sp.gov.br/sigaex/app/expediente/doc/gerarProtocolo?sigla=SA-MEM-2020/001378&popup=true&. B a
Governo do Estado de -
= uw
£ Governo do Estado de Sdo Paulo B m
SA-MEM-2 Secretaria Azul m

Unidade Vénus

oAnotar Apensa ir Acesso

o Sobrestar [ Tram
Protocolo de Acompanhamento de Documento

Codigo do Documento: SA-MEM-2020/00137

I Numero do Protocolo: 3xYhfr5v4V I

Assuntos Memorang Data/Hora: 29/05/2020 11:15:55
Memoran
ido,
Atencao: Para consultar o andamento do seu documento acesse
http://www.documentos.demo.spsempapel.sp.gov.br/sigaex/public/app/processoautenticar?n=3xYhfr5v4V N

Imprimir »

O link direcionara para tela de autenticacdo, onde deve ser inserido o nimero do protocolo (campo
“Cddigo do Protocolo”) e feita a verificacdo de captcha. Para isso, selecione a op¢do “Ndo sou um
robd”.

[ =T ]
Ol 1y (L
WvEm

SemPapel

Governo do Estado de Sao Paulo

Ambiente de Simulacao

Autenticacdo de Processos Informagoes Gerais
Cadigo do Protocolo Para utilizar a Confirmacéo da Autenticidade do Protocolo é abrigatério informar o cédigo do Protocolo.
FIFy2dFods Preenchimento do campo Cédigo do Protocelo
Verificagdo * O campo deve ser preenchido com todes os nimeros e letras (Maitsculas e Mindsculas).
P ¢ Exemplo de preenchimento: eF4Gf5gMSF

N&o sou um robd

Ao preencher o cédigo do protocolo, favor clicar na caixa em “Verificacdo”

prodesp

GOVERNO DO ESTADO
ESTADO DE RESPEITO

Ao clicar em “Autenticar”, serd possivel realizar o acompanhamento, visualizar o histdrico das ultimas
movimentacgdes e visualizar o documento.



SemPapel

Governo do Estado de Séo Paulo

Ambiente de Simulagao

Acompanhamento e Autenticacdo de Protocolo - Documento SA-MEM-2020/00137

Ultimas Movimentagées

12 Via (Eliminagio) - Aguardando Andamento [UV, [SA10028]]

Cadastrante

29/05/20

Cancelamento (Cancelada)

Cancelamento de Movimentagdo

Definicdo de Acompanhamento (Cancelada)
Definigdo de Acompanhamento (Cancelada)
Cancelamento de Movimentagio
Cancelamento de Movimentagio

Definigdo de Acompanhamento (Cancelada)

Gerar Protocolo

uv

uv

uv

uv

uv

uv

uv

uv

Usudrio

Usudrio

Usudrio

Usudrio

Usuario

Usuario

Usuario

Usudrio

uv

uv

uv

uv

uv

uv

Usudrio

Usudrio

Usudrio

Usudrio

Usuario

Usuario

Usuario

Usudrio



4. TRAMITACAO
4.1. REDEFINIR ACESSO

Para limitar o acesso de um documento entre pessoas, tornando seu conteldo e visualizagao sigilosos,
0 agente publico pode utilizar a operacdo “Redefinir Acesso”.

ool i Documentos ~ Nimero de Documento Tutoriais
SemPapel MENU Documentos Niimero de Documento M‘ utoriais |

Governo do Estado de S&o Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Simu |a§50 Ol & Usurio SOV [l
o Anotar  § Apencar  [@8 Arg. Corrente @ Cancelar | Ciéncia @ Criarvia [ Definir Acompanhamento Definir Marcador &% Duplicar (&) Gerar Protocolo " Histérico | @ Juntar 3 Reclassificar
D Sobrestar (g Tramitar Ver Documento Complets  ® Visualizar

Vias =
SemPapel
A - Aguardando Andamento [UV SA10028 ] ]

AMBIENTE DE CAPACITACAO Geral - Documento Assinado com Senha

Secretaria Azul
Unidade Vénus )

Propriedades do Documento (Produzido) v
Memorande

Data de Assinatura/Autenticagio : 07/05/20
Cadastrante: Usuzrio & (UV)

Maodelo: Memorando

Descrigdo: Memorando 20;

Classificagao: 006.01.10.001 - Circular, aviso, comunicade,
memorando, [Dme[agéu interna

Assunto: Memorands 20

Memorando 20

Osasco, 07 de maio de 2020,

Usudrio 8
Analista Situagdo do Documento -
Unidade Vénus

Cisssif documental D06.01.10.001

12 Via (Eliminagéo) - Aguardando Andamento

Ateng¢do: Em um documento composto, o usuario deve repetir a operacdo em todos os itens que
deseja que o nivel de acesso seja redefinido.

A seguir, é preciso inserir os dados do usuario responsavel por redefinir o nivel de acesso do
documento. A data, um dos campos disponiveis nesta tela, é de preenchimento opcional.

oty b Documentos ~ Nimero de Documento Tutoriais
SemPapel MENU Documentos Niimero de Documento M| uto |._|

Governo do Estado de S&o Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Sim UIE(;EO 015, & Usudrio 8 ] UV m
-
Redefinicdo de Nivel de Acesso - SA-MEM-2020/00137 - Geral

Data Responsavel
SA10022 - Usudrio 2 O Substituto

Nivel de Acesso

Limitado entre pessoas v

m Cancela

prodesp SAO PAULO
e e

Se for preciso, utilize a busca por nome ou matricula de usuario. Definido o usuario, clique em “OK”.

E possivel verificar quem sdo os usudrios com acesso ao documento no painel “Nivel de Acesso”, a
direita do documento: o produtor, o responsavel pela assinatura (se esse ndo for o produtor) e o(s)
cossignatario(s), quando houver.

Ao alterar o nivel de acesso do documento, o produtor, o responsavel pela assinatura e o(s)
cossignatario(s) continua(m) tendo acesso ao documento. O documento deixa de ser “Limitado entre
unidades” e passa a ser “Limitado entre pessoas”.




erae s e

SA-MEM-2020/00137

o Anotar @ Apensar @@ Arg. Corrente @ Cancelar g Ciéncia o Criar Via 5 Definir Acompanhamento Definir Marcador @ Desfazer Redefinicio de Sigilo

& Reclassificar Redefinir Acesso o Soprestar 5 Tramitar Ver Documento Completo ® Visualizar

SemPapel

AMBIENTE DE CAPACITACAO

Secretaria Azul
Unidade Vénus

Memeorande
Assunto: Memarande 20

Memorando 20

Osasco, 07 de maio de 2020,

Usudrio 8
Analista
Unidade Vénus

Classit documental 006.01.10.001

Uig, gm USUANO O ] UV

¥ Duplicar (&) Gerar Protocolo ™ Histérice w Juntar

Vias

A - Aguardando Andamento [UV SA10028 ]
Geral - Documento Assinado com Senha

Propriedades do Documento (Preduzido)

Data de Assinatura/Autenticagio : 07/05/20
Cadastrante: Usuzrio 8 (UV)

Modelo: Memorando

Descrigdo: Memorando 20;

Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso, comunicado,
memorando, comunicagdo interna

Situagde do Documento

12 Via (Elimi

Nivel de Acesso

Limitado entre pessoas (SA10028 - Usudrio 8)

Importante: Para que o documento continue sendo limitado entre pessoas, o usudrio tem que

tramitar o documento para o usudrio especifico e ndo para a unidade

4.2. TRAMITAR

A operacao “Tramitar” permite transferir o documento para outro us
proprio érgdo ou de outro érgao.

Para tramitar um documento, cliqgue em “Tramitar”.

L D i
[

Documentos ~

SemPapel MENIE

Governo do Estado de Sédo Paulo » Secretaria Azul

Ambiente de Simulacao

SA-MEM-2020/00137

uario ou para outra unidade do

Numero de Documento Buscar ‘ Tutoriais

@ sair

0Ol4, & Usuario 8 @ uv

b Anctar &3 Apensar [ Arg. Corrente @ Cancelar (i Ciéncia 3 Criar Via 23 Definir Acompanhamento = Definir Marcador &% Duplicar (& Gerar Protocolo P& Histérico
& Juntar  [3 Reclassificar Redefinir Acesso j) Sobrestar —I Ver Documento Completo % Visualizar
Vias v
ey,
Sem‘PapeI
A - Aguardando Andamento [UV SA10028] &

AMBIENTE DE CAPACITACAOQ

Secretaria Azul
Unidade Vénus

Memorando
Assunto: Memorando 20

Memorando 20

Geral - Documento Assinado com Senha

Propriedades do Documento (Produzido)

Data de Assinatura/Autenticacéo : 07/05/20
Cadastrante: Usuario 8 (UV)

Modelo: Memorando

Descrigdo: Memorando 20;

Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
comunicado, memorando, comunicagdo interna

Serd apresentada a tela para a sele¢do do destinatdrio a partir de uma das trés opgoes:




D o ) 1
iy MENU ~ Documentos ~ Numero de Documento | Tutoriais
SemPapel

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Azul

Ambiente de Simulacao Ols, & Usudrios HUvV [T
Tramitar - SA-MEM-2020/00137-A - 12 Via (Eliminacdo)

Destinatario

Orgdo Integrado v -

Data da devolucdo

. Cancela

e Orgao Integrado: 6rgdos que estdo no sistema.
e Usuadrio: matricula de usudrio do sistema.

e Externo: 6rgdaos que nao estdao no sistema. Esse tramite ndo acarreta o envio digital do
documento. Portanto, além de fazer essa operac¢do, sera necessario salvar o documento no
formato PDF e envia-lo como anexo de mensagem eletronica.

Para selecionar o destinatdrio do documento, escreva o nome, a sigla (érgao) ou a matricula (usudrio)
do destinatario desejado. Ou faca a busca.

b e o
i MENU ~ Documentos ¥ Nimero de Documento ‘ Tutoriais |
SemPapel L

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Azul

Ambiente de Simulacao 0l4, & Usudrio 8 AUV |Ldls
Tramitar - SA-MEM-2020/00137-A - 12 Via (Eliminacio)

Destinatario

Usuario v I i

Data da devolugao

. Cancela

Para tramitar o documento, clique em “OK”.

Apds a tramitagao, serd apresentado o diagrama “Tramitag¢ao”, no lado direito da tela.



b . [ Ll
- MENU ~ Documentos Numero de Documento ‘ Tutoriais
SemPapel {
Governo do Estado de Séo Paulo » Secretaria Azul Ambiente de Sim ula(;ao 014, & Usudrio 8 AUV Ll
SA-MEM-2020/00137
@ Cancelar @ Criar Via A Definir Acompanhamento Definir Marcador 2 Desfazer Tramitagio & Duplicar () Gerar Protocole ™8 Historico [ Reclassificar
Ver Documento Completo = Visualizar
Vias v
Sen;i’apel

A - Caixa de Entrada (Digital) [US SA10022] &
AMBIENTE DE CAPACITACAO Transferido (Digital) [UV SA10028 ]

Geral - Documento Assinado com Senha
Secretaria Azul

Unidade Vénus

Tramitagdo -
Memorando
Assunto: Memorando 20 /,-7-‘\
{ I \,‘ )
Memorando 20 \\,L_,,/
il
o
Qsasco, 07 de maio de 2020. US

A lotacdo destacada em vermelho indica onde o documento esta e o nimero do passo da tramitacao.

Importante: A tramitacdo de um documento composto (processo, expediente, prontudrio e dossié) é
realizada pelo documento principal.

O documento tramitado sera exibido na “Mesa Virtual”, na secdo “Caixa de Entrada”.

4.2.1. DEFINIR PRAZO DE DEVOLUGAO

Opcionalmente, é possivel incluir o prazo de devolucdo do documento: preencha o campo “Data da
Devolugdo” (XX/XX/XXXX — formato da data). Essa data (de preenchimento ndo obrigatério)
estabelece o dia no qual o documento tramitado deve ser devolvido para o remetente.

» .. P 5
= MENU ~ Documentos ™ Nimero de Documento Tutoriais
SemPapel ‘ ‘
Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Sim ulagao 0l4, & Ususrio 8 [l UV m
-

Tramitar - SA-MEM-2020/00146-A - 17 Via (Eliminacéo)

Destinatario

Orgéo Integrado v uv - Unidade Vénus

Data da devolucado

08/06/2020

. Cancela

Apds a tramitacdo, o remetente verd o detalhamento do prazo na secdo “Vias”, no lado direito da
tela.




-
Furipy

hvta kv Documentos ¥
SemPapel MEHS '

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Azul

SA-MEM-2020/00146

@ Cancelar @ Criar Via : Definir Acompanhamento Definir Marcador

Redefinir Acesso Ver Documento Completo = Visualizar
Seml"apel
AMBIENTE DE CAPACITACAO

Secretaria Azul
Unidade Vénus

Memorando
Assunto: Memorando 26

Memorando 26

2 Desfazer Tramitagdo

¥ Duplicar

Ambiente de Simulacao

Numero de Documento ‘ Tutoriais
0Ol4, & Usuério 8 B UV m

(&) Gerar Protocolo M Histérico (5] Receber [ Reclassificar

Vias -

A - Caixa de Entrada (Digital) [UV ] Transferido 2
(Digital) [UV SA10028 ] Aguardando devolugdo
(Fora do prazo) a partir de 08/06/2020 [UV
SA10028 ]

Geral - Documento Assinado com Senha

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticacéo : 08/06/20
Cadastrante: Usuario 8 (UV)
Modelo: Memorando

J4 o destinatario vera a situacdo “Aguardando Devolu¢ao” no menu lateral direito, em “Situa¢ao do

Documento”, na lateral direita do documento, além do detalhamento do prazo na secdo “Vias”.

Assunto: memorando

memarando

Osasco, 16 de junho de 2020.

Usuario
Analista
Unidade Vénus

lassif. documental

006.01

10.001

4.2.2. DESFAZER TRAMITAGCAO

Tramitacao 4

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticacdo : 16/06/20
Cadastrante: Usuario (UV)

Modelo: Memaorando

Descrigdo: memorando;

Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
comunicado, memorando, comunicagdo interna

Situagdo do Documento -

22 Via - Aguardando Andamento, A devolver

Nivel de Acesso L]

Arquivos Auxiliares

© Incluir Arquivo

A funcionalidade “Desfazer Tramita¢do” permite desfazer a transferéncia do documento enquanto
ele ndo for visualizado pelo usuario ou pela unidade de destino. Essa acdo pode ser realizada apenas
pelo usudrio que fez a tramitagdo. Para desfazer a transferéncia, clique em “Desfazer Tramitagao”.
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MENU ~
SemPapel

Governo do Estado de S&o Paulo > Secretaria Azul

SA-MEM-2020/00146

Ambiente de Simulagao

Numero de Documento

Buscar

0Ol3, & Usuario 8 | uv

@ Sair

@ Cancelar @ CriarVia [} Definir Acompanhamento %] Definir Marcador

2 Desfazer Tramitago|

& Duplicar () Gerar Protocolo M Histérico

(] Receber [ Reclassificar

Redefinir Acesso =) Ver Documento Complete = Visualizar

ek
SemPapel

AMBIENTE DE CAPACITACAO

Secretaria Azul
Unidade Venus

Memorando

Assunto: Memorando 26

Memorando 26

Vias

A - Caixa de Entrada (Digital) [UV ] Transferido 2
(Digital) [UV SA10028 ] Aguardando devolugio
(Fora do prazo) a partir de 08/06/2020 [UV
SA10028 |

Geral - Documento Assinado com Senha

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticagéo : 08/06/20
Cadastrante: Usuario 8 (UV)
Modelo: Memorando

O sistema apresenta uma mensagem para confirmacao de cancelamento. Clique em “OK”.

MENU ~

Documentos ¥
SemPapel

Confirma o cancelamenta da dltima operagdo (Tramitagio)?

Governo do Estado de S&o Paulo » Secretaria Azul

www.documentos.demo.spsempapel.sp.gov.br indique

Nimero de Documento

Buscar

SA-MEM-2020/00146

@ Cancelar @ CriarVia 3 Definir Acompanhamento [ Definir Marcador

Redefinir Acesso [ Ver Documento Completo = Visualizar

ok
SemPapel
AMBIENTE DE CAPACITACAO

Secretaria Azul
Unidade Venus

Memorando

Assunto: Memorando 26

Memorando 26

2 Desfazer Tramitagio

Annuler 0la, & Usuario 8 f UV
) Duplicar () Gerar Protocolo P Historico () Receber [ Reclassificar

Vias

A - Caixa de Entrada (Digital) [UV ] Transferido 2
(Digital) [UV SA10028 ] Aguardando devolucdo

(Fora do prazo) a partir de 08/06/2020 [UV
SA10028 ]

Geral - Documento Assinado com Senha

Propriedades do Documento (Produzido) =

Data de Assinatura/Autenticacéo : 08/06/20
Cadastrante: Usuario 8 (UV)
Modelo: Memorando

A acdo de “Desfazer tramitag¢ao” ficard registrada no “Histérico” do documento, conforme imagem a

seguir.
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2] MENU ~ Documentos ¥ Nimero de Documento @ | Tutoriais
SemPapel L

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Slm u|agéo Ol4, & Usuario 8 B UV | Ladtls
i

SA-MEM-2020/00146

12 Via (Eliminagao) - Aguardando Andamento

Responsavel Pelo Evento

Evento Unidade Usudrio Descricio

Criagdo SAUV Usudrio 13min

Geral

Responsavel Pelo Evento

Evento Unidade Usuério Descrigio

08/06/20 Assinatura com senha SAUV Usudario Usuario 8:5A10028

Propriedades do Documento (Produzido)



5. ARQUIVAMENTO
5.1. ARQUIVO CORRENTE

Para encerrar a tramitagdo de um documento e dar inicio a contagem de seus prazos de guarda na
Unidade Produtora, clique em “Arq. Corrente”.

B
LJ- MENU ~ Documentos ~ Nimero de Doecumento

SemPapel

Governo do Estado de S&o Paulo > Secretaria Azul Ambiente de Simulagéo Ol & Usudrio B UV [l

SA-MEM-2020/00146

¢ Anotar & Apensar

q. Corrente | @ Cancelar [ Ciéncia @ Criar Via [ Definir Acompanhamento =7 Definir Marcador & Duplicar (&) Gerar Protocolo "8 Histérico

& Juntar [ Reclassificar |/ Redefinir Acesso . Sobrestar Bl Tramitar [ Ver Documente Completo  ® Visualizar

Vias -
"k
SemPapel
A - Aguardando Andamento [UV SA10028] &
AMBIENTE DE CAPACITAGAC Geral - Documento Assinado com Senha

Secretaria Azul
Unidade Vénus . 5
Propriedades do Documento (Produzido) -

Memorando
Data de Assinatura/Autenticacéo : 08/06/20
Assunto: Memorando 26 Cadastrante: Usuério 8 (UV)
Modelo: Memorando
Memorando 26 Descrigdo: Memorando 26;
Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
comunicado, memorando, comunicagdo interna

A notificacdo a seguir serd apresentada. Para prosseguir, clique no botao “Sim”.

Atencao

Verifique se ha necessidade de incluir o Terme de Encerramento
para este documento. Deseja continuar com o arquivamento?

m

Do lado direito da tela aparecem as informagdes do arquivamento, inclusive com a data em que ele
ocorreu.
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SemPapel Sl
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SA-MEM-2020/00146

& Anotar @ Cancelar @ CriarVia [ Definir Acompanhamento [ Definir Marcador (@ Desarg. Corrente 2 Desfazer Arquivamente Corrente & Duplicar "8 Histérico [ Reclassificar
Redefinir Acessc ~I Ver Documente Completo % Visualizar
Vias >
Semi'-‘apel

A - Arquivo Corrente [UV SA10028 ] A Eliminar &
AMBIENTE DE CAPACITACAO a partir de 08/06/2022 [UV SA10028 |
Geral - Documento Assinado com Senha

Secretaria Azul
Unidade Vénus

Propriedades do Documento (Produzido) -
Memorando
Assunto: Memorando 26 Data de Assinatura/Autenticagéo : 08/06/20
Cadastrante: Usuério 8 (UV)
Memarando 26 Modelo: Memorande
Descrigdo: Memorando 26;
Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
Osasco, 08 de junho de 2020. comunicado, memorando, comunicacdo interna

wwiw.documentos.demo.spsempapel sp.gov.br/siga

Importante: No item 5.2 ha mais detalhes sobre o Termo de Encerramento.

Se o documento foi arquivado por engano, clique em “Desfazer Arquivamento Corrente”.

[ L. [ SRR
iy MENU ~ Documentos ¥ Nimero de Documento ‘ Tutoriais
SemPapel —
Governo do Estado de S&o Paulo *» Secretaria Azul Amb lente de Simu|ag50 Ol4 & Ususrio 8 fl UV m
-

SA-MEM-2020/00146

& Anotar @ Cancelar @ CriarVia [ Definir Acompanhamento ] Definir Marcador [ Desarg. Corrente I 2 Desfazer Arquivamento (Drremel & Duplicar [ Histérico [ Reclassificar
Redefinir Acessc ~I Ver Documente Completo % Visualizar
Vias -
Semi'-‘apel

A - Arquivo Corrente [UV SA10028 ] A Eliminar &
AMBIENTE DE CAPACITACAO a partir de 08/06/2022 [UV SA10028 |

Geral - Documento Assinado com Senha
Secretaria Azul
Unidade Vénus

Propriedades do Documento (Produzido) -
Memorando
Assunto: Memorando 26 Data de Assinatura/Autenticagéo : 08/06/20
Cadastrante: Usuério 8 (UV)
Memeorando 26 Modelo: Memorando
Descrigdo: Memorando 26;
Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
Osasco, 08 de junho de 2020. comunicado, memorando, comunicacdo interna

wwiw.documentos.demo.spsempapel sp.gov.br/siga

O sistema pedira uma confirmacao, clique em “OK”.

Importante: O documento arquivado teve sua tramitagao encerrada e a contagem do prazo de guarda

iniciada.

Se o documento precisar ser reativado para continuar a tramitagdo, clique em “Desarq. Corrente”.
Essa funcionalidade reativa o documento, zerando seu prazo de guarda e permitindo que ele seja
tramitado novamente.




Seli:;;;pel MENU ~ Documentos ¥ Ndmero de Documento ‘ Tutoriais |
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SA-MEM-2020/00146
& Anotar @ Cancelar @ CriarVia 3 Definir Acompanhamento Definir Marcador [|& Desarg. Corrente || & Desfazer Arquivamento Corrente & Duplicar ' Histérico 1 Reclassificar

Redefinir Acessc Ver Documento Completo % Visualizar

Vias >

Sen;i';a.pel
A - Arquivo Corrente [UV SA10028 ] A Eliminar &
AMBIENTE DE CAPACITACAO a partir de 08/06/2022 [UV SA10028 |

Geral - Documento Assinado com Senha
Secretaria Azul

Unidade Vénus

Propriedades do Documento (Produzido) -
Memorando
Assunto: Memorando 26 Data de Assinatura/Autenticagéo : 08/06/20
Cadastrante: Usuério 8 (UV)
Memarando 26 Modelo: Memorando

Descrigdo: Memorando 26;
Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso,

Osasco, 08 de junho de 2020 comunicado, memorando, comunicacdo interna

wwiw.documentos.demo.spsempapel sp.gov.br/siga

5.2. TERMO DE ENCERRAMENTO
Sempre que for concluida a tramitacdo do documento, o usuario deve seguir o fluxo a seguir:
e Para documentos avulsos:
o Selecionar o documento;
o Selecionar a funcionalidade “Arquivar Corrente”.
e Para documentos compostos:
o Selecionar o documento;
o Selecionar a funcionalidade “Incluir Documento”;

o Selecionar o modelo Termo de Encerramento e informar o nome, o cargo e a unidade da
autoridade que determinou o encerramento do documento;

o Selecionar a funcionalidade “Arquivar Corrente”.



6. AVALIACAO

6.1. RECLASSIFICAR

Para alterar a classificagdo atribuida ao documento, clique em “Reclassificar”. Essa funcionalidade

serad disponibilizada somente para membros da Comissdao de Avaliacdo de Documentos e Acesso
(CADA) dos d6rgaos e entidades.

Paanle,
iy ]

MENU ~ Documentos ¥ Nlmere de Documento | Tutoriais ‘
SemPapel e
Governo do Estado de Sao Paulo » Secretaria Azul Ambiente de Slmu|agao 0l4, & Usudrio 8 B UV w
SA-MEM-2020/00146
6 Anotar @ Apensar @ Arg. Corrente @ Cancelar [ Ciéncia @ Criar Via [ Definir Acompanhamento [ Definir Marcador & Duplicar (&) Gerar Protocolo ' Histérico
& Juntar Redefinir Acesso T Sobrestar [l Tramitar [ Ver Documento Completo = Visualizar
Vias -

Sen;‘P‘a'peI
A - Aguardando Andamento [UV SA10028] %

AMBIENTE DE CAPACITAGAQ Geral - Documento Assinado com Senha

Secretaria Azul
Unidade Venus Propriedades do Documento (Produzido) -
Memorando
Data de Assinatura/Autenticacdo : 08/06/20
Cadastrante: Usuario 8 (UV)
Modelo: Memorando

Assunto: Memorando 26

Memorando 26 Descrigdo: Memorando 26;

Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
comunicado, memorando, comunicagdo interna

Na tela seguinte, informe data, nome do responsavel, nova classificacdo e motivo.

L e o0
e

MENU ¥ Documentos ¥ Numero de Documento | Tutoriais ‘
SemPapel Wit
Governo do Estado de S&o Paulo > Secretaria Azul

Ambiente de Simulacao ol S usuiriosBuv [

Reclassificacdo - SA-MEM-2020/00146

Data Responsavel

- [OSubstituto

Nova Classificagdo Motivo



7. COMO GERAR PDF NO PADRAO PDF/A?
e A PARTIR DE UM DOCUMENTO WORD

Escolha a opgao “Salvar como”.

{n} Péagina Inicial

D MNovo

= Abrir

Informagdes

Salvar

Salvar como

Imprimir

Compartilhar

Na mesma tela selecione a op¢do “PDF (*.pdf)” e clique em “Mais opgoes”.

I* > Area de Trabalho
ORIENTAQOES— PDFA

PDF (*.pdf) - | | [EZ sahar
Mais opgdes...

Nome T Data da modificacdo

[] - Norte 2.INFO - Cards 17/07/2019 23:11 m
[ ] - Norte 2 vC - Cards 17/07/2019 23:40
] - sul 2.INFO - Cards 17/07/2019 23:53
] -sul2.vc-Cards 17/07/2019 23:59

Cliqgue em “Opgoes”.



BF salvar como

« v 4

Organizar =

[ Este Computador
I Area de Trabalho

Documentos
4 Downloads
=] Imagens
D Misicas
“J Objetos 3D

I8 Videos

= 0s(C)

Neme do arquive:

Mova pasta

Mome

: | ORIENTACGES - PDFA.pat
Tipo: | PDF (*.pdf)

<« 0S(C:) » Usudrios > Camila » Areade Trabalho » - PDF-A

Data de modificag. .

v O

Tipo

Nenhur item corresponde & pesquisa.

Pesquisar - PDF-A

Tamanho

Autores:

Gustavo Cruz dos Reis

4 Ocultar pastas

Ctimizar para: @ Padrdo (publicando
online & impriminda)
(O Tamanho minimo
(publicando online)

Marcas:

Adicionar uma marca

Titulo:  Adicionar um titulo

OpgBes...

rir arquUIVG apos
publicagio

Ferramentas Salvar

Cancelar

¢ arquivo esté em conformidade com o padrio PDF/A e foi aberto ne modo somente leitura para impedir modificagées.

El Salvar como

€ o v

Habilitar edigio

PDF-A

Marque a op¢do “Compativel com PDF/A” e clique em “OK”.

PARA ORIENTACOES SOBRE

Organizar « Nova pasta

A
[ Este Computadar Meome

I Area de Trabalho

Documentos
4 Downloads
=] Imagens
D Misicas
B Objetos 30

B Videos

=3 0S(C) v

Nome do arquivo: ‘ ORIENTACOES - PDFA.pdf
Tipo: PDF (".pdf)

<« 0S(C) » Usudrios » Camila » AreadeTrabalho > - PDF-A

Data de modifica...

v /| | Pesquisar - PDF-A

Tipo Tamanho

Nenhurm item corresponde & pesquisa.

Autores:

Gustave Cruz dos Reis

Otimizar para: (@) Padrao (publicando
online e imprimindc)
() Tamanhe minimo
(publicando onling)

» Ocultar pastas

Marcas:  Adicionar uma marca

Opgdes..

[] Abrir arquive apés
publicacio

Titulo:

Ferramentas

Adicicnar um titulo

1 Salvar

Cancelar

Cliqgue em “Salvar”.




Ao abrir o arquivo vocé poderd observar a informacdo de que o arquivo estd em conformidade com o
padrdo PDF/A.

Se vocé clicar em “Habilitar edigao” a seguinte mensagem serd exibida.

Adobe Acrobat ot

Editar um PDF faz com que ele ndo esteja mais em conformidade com o padrdo PDF/A. Tem certeza de
g l % que deseja continuar?
I MOTA: Caso seja necessaric estar em conformidade com o padrdo PDF/A quande a edigdo for concluida,
use a opgdo Arquivo-=Salvar como outro-=PDF/A,

| 0K Cancelar

I =1 I\
e A PARTIR DE UM DOCUMENTO PDF

Com o arquivo PDF aberto, vocé deve clicar em “Arquivo” e, em seguida, “Imprimir”.

ORIENTAGGES - PDFA.pdf - Adobe Acrobat Reader DC
I LU Editar Visualizar  Janela  Ajuda
= Abrir.. Ctrl+0

[ER Abrir PDFs da Gltima sessdo novamente
: A U

Criar PDF online...

Salvar como... Shift +Ctrl+5
Converta para Word, Excel ou PowerPoint

Salvar como texto...

[l] Compartilhar arquivo

AOF
Propriedades... Ctrl+D pel GSO&E%O

mprimir... H+F

1 CAUsers\Camila\,.\ORIENTACOES - PDFA.pdf

Fechar Ctri+W

2 CA\Users\Camila\Downloads\10567 (1)

3 homeacrordrunified18_2018_br

4 C..\CAMILA GILBERTI 2...a Condigio MEl.pdf
5 C:..\CAMILA GILBERTI 2...0 de Baixa MELpdf

Exibir todos os arguivos recentes...

Sair Ctrl+Q

Selecionar a impressora “Adobe PDF” e clicar em “Propriedades”.



Em configura¢des padrdes selecionar uma das opgdes para “PDF/A”.

Imprimir x

Impressora: | V\srv-nfs-0T\PRINT-06 Propriedades I Avangado Ajuda (D

[JImprimir em escals de cinza (preto e branco)

ITAG

Capias: |11 dobe PD
e Miter [JEconomizar tints/toner (1)
Paginas a s¢ EPSON XP-410 Series ) Formulérios e comentarios
EPSOMEGDE15 (XP-410 Series)
@ Tudo
Fax
QO Pagina sf\icrosoft Print to PDF
(O Paginas Microsoft XPS Document Writer
Onelote Escala: 96%
Send To OneMote 2016 v 209,97 % 296,93 mm

Dii i de paginas 8 io (@)

Documenta e marcagdes v

Resumir comentarios

» Mais ap

Tamanho Péoster Multiplo Livreto

5.: é‘i“pol éﬁ&m

O Ajustar
O Tamanho real

w

@® Reduzir paginas muito grandes

(O Escala personalizada: 100 % ,
PARA ORIENTAGOES SOBRE

[ Escalher origem do papel por tamanho da pagina do PDF PDE-A

Imprimir em ambos os lados do papel
@® No sentido da borda maior () No sentido da borda menor

Orientagdo:

(®) Posicionar automaticamente em retrato/paisagem
() Retrato

(O Paisagem

Pagina 1de 2

Configurar pagina... Cancelar

#28 Propriedades de Documento Adobe PDF *

Layout Papel/Qualidade ﬂ Configuragiies do Adobe POF
Configuragies de conversdo do Adobe PDF et

Lttilize eszas configuraghes de forma a criar documentos Adobe PDF adequados para a
(;) visualizagdo e a impressdo confiaveis de documentos comerciais. Os documentos PDF
criados podem ser abertos com o Acrobat e o Adobe Reader 6.0 e versdes posteriores.

om
nar
Configuragdes padrdo: | Padrdo i Editar... E
Impressdo de alta qualidade - nti
Seguranga do Adobe POF: |manortamanho do aﬁui\ro Editar.. =
Pasta saida arg. Adobe PDF gz i daerandes Procurar...
PDF/A-1b:2005 [CMYK) 29
Tamanho pag Adobe POF:J|PDF/A-1h:2005 (RGB Adicionar... —
SER
Visualizar resuttados do Ad{pDIF /-3 2002
Adicionar informagéies sob {Qualidade tipogrfica ks
Use apenas fontes do sistema; nao use as fortes do documento
Excluir arquivos de registro para tarefas bem-sucedidas
[] Pedir para substituir arquive PDF existerte
PAF

Crcelr

(") Retrato

8. COMO REDUZIR A RESOLUGCAO DO PDF

Para diminuir o tamanho do arquivo PDF (alterar a resolucdo), vocé deve clicar em “Arquivo” e, em
seguida, “Imprimir”.



GOES - PDFApdf - Adobe Acrobat Reader DC
Editar Visualizar Janela Ajuda

slo%
GOVERNO

| Secretaria de Governo

pel

= awbrir.. Ctri+0
Eg Abrir PDFs da Gltima sessdo novamente
Criar PDF online...
Salvar como... Shift+Ctrl+5S
Conwverta para Word, Excel ou PowerPoint
Salvar como texto...
m Compartilhar arquivo
Fechar Ctrl+W
Propriedades... Ctrl+D
Ctrl+P
o C:\Users\Cam\Ia\..‘\OR\ENTACGES - PDFA.pdf
2 C\Users\Camila\Downloads\ 10567 (1)
3 homeacrordrunified18_2018_br
4 C..ACAMILA GILBERTI 2..a Condigdo MEIl.pdf
5 C..\CAMILA GILBERTI 2...0 de Baixa MELpdf
Exibir todos os arguivos recentes..,
Sair Ctrl+Q

Selecionar a impressora “Adobe PDF” e clicar em “Propriedades”.

Imprimir x
ATAC
Impressora:| \\srv-nfs-0T\PRINT-06 | Propriedades I Avancado Ajuda @D
~
Cépias: |1 Adobe POF [ Imprimir em escala de cinza (preto e branco)

utel riter [ Economizar tinta/toner @
o EPSON XP-410 Series
Paginas a s¢ )

EPSOMNESDE15 (XP-410 Series)
@ Tudo Fox

O Pégina aA\icrosoft Print to PDF

Formulrios e comentirios

Documento e marcagdes ~

Resumir comentarios

(O Péginas |Microsoft XPS Document Writer
5 Do OneNote Escala: 96%
Send To OneMote 2016 v 200,97 % 296,93 mm
Dimensi de paginas & io (D . _
Tamanho Péoster Multiplo Livreto
oty
) Ajustar SemPapel éﬁ&&&g
() Tamanho real

w

@ Reduzir paginas muito grandes

100 % »

PARA ORIENTAGOES SOBRE

(O Escala personalizada:

[ Escolher origem do papel por tamanho da pagina do PDF

PDF-A
Imprimir em ambos os lados do papel
(® Mo sentido da borda maior (O No sentido da borda menor
Orientagio: .
A podesp

(®) Posicionar automaticamente em retrato/paisagem
() Retrato
() Paisagem

Pagina 1 de 2

Imprimir

Configurar pagina... Cancelar




Em configuragGes padrdes selecionar a op¢ao “Menor tamanho do arquivo”.

#28 Propriedades de Documento Adobe PDF *
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9. RELATORIOS GERENCIAIS
9.1.  INDICADORES DE GESTAO

O relatério “Indicadores de Gestdao” permite visualizar os seguintes indicadores de produgdao em
determinado periodo: total de documentos produzidos, de pdginas geradas e de documentos
tramitados.

Esse tipo de pesquisa pode ser utilizado apenas pelo usuario que tiver liberagcdo de acesso. Para
solicitar o acesso, abra um chamado para a Prodesp, via ITSM.

Para fazer a busca, na tela inicial do sistema, clique em “Gestao” e, em seguida, em “Indicadores de

)
Gestao”.
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Serd apresentada a tela a seguir para selecionar os parametros de busca.
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Nessa tela, hd os seguintes filtros:
e Datainicial: para informar a data inicial da consulta (preenchimento obrigatoério).
e Data final: para informar a data final da consulta (preenchimento obrigatério).

e Unidade: possibilita a consulta pela unidade da pessoa cadastrada.



e Usudrio: possibilita a consulta pelo nome ou matricula do usuario.

Ao preencher os filtros, cliqgue em “Pesquisar”, serdo exibidas os documentos que atendem aos filtros
selecionados. A data informada para o final do periodo da pesquisa (“ATE”) devera ser do mesmo
més/ano que a data informada para o inicio do periodo (“DE”).
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Atengdo: Para maior precisdao na consulta, todos os filtros podem ser aplicados simultaneamente ou
em separado, de acordo com a conveniéncia do usudrio.

Para realizar uma nova pesquisa, clique em “Voltar”.
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9.2. DOCUMENTOS FORA DO PRAZO

O relatério “Documentos fora do prazo” permite uma busca dos documentos produzidos, cuja data
de devolugao esteja “em aberto” e seja anterior a data final do periodo pesquisado.

Esse tipo de pesquisa pode ser utilizado apenas pelo usudrio que tiver liberacdo de acesso. Para
solicitar o acesso, abra um chamado para a Prodesp, via ITSM.




Para fazer a busca, na tela inicial do sistema, cligue em “Gestao” e, em seguida, em “Documentos
Fora do Prazo”.
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Serd apresentada a tela a seguir para selecionar os parametros de busca.
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Nessa tela, ha os seguintes filtros:

e Datainicial: para informar a data inicial da consulta (preenchimento obrigatério).
e Data final: para informar a data final da consulta (preenchimento obrigatério).

e Unidade: possibilita a consulta pela unidade da pessoa cadastrada.

e Usuario: possibilita a consulta pelo nome ou matricula do usuario.

Ao preencher os filtros, clique em “Pesquisar”, serao exibidas os documentos que atendem aos filtros
selecionados. A data informada para o final do periodo da pesquisa (“ATE”) devera ser do mesmo
més/ano que a data informada para o inicio do periodo (“DE”).
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Atencgao: Para maior precisdo na consulta, todos os filtros podem ser aplicados simultaneamente ou
em separado, de acordo com a conveniéncia do usudrio.

Para realizar uma nova pesquisa, clique em “Voltar”.
9.3. DOCUMENTOS POR DEVOLUCAO PROGRAMADA

O relatério “Documentos por Devolugao Programada” permite uma busca dos documentos
produzidos com data de devolugao programada.

Esse tipo de pesquisa pode ser utilizado apenas pelo usuario que tiver liberagdao de acesso. Para
solicitar o acesso, abra um chamado para a Prodesp, via ITSM.

Para fazer a busca, na tela inicial do sistema, o usuario habilitado deve clicar em “Gestdao” e, em
seguida, em “Documentos por Devoluc¢do Programada”.
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Serd apresentada a tela a seguir para selecionar os parametros de busca.
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Nessa tela, hd os seguintes filtros:

e Datainicial: para informar a data inicial da consulta (preenchimento obrigatério).
e Data final: para informar a data final da consulta (preenchimento obrigatério).

e Unidade: possibilita a consulta pela unidade da pessoa cadastrada.

e Usudrio: possibilita a consulta pelo nome ou matricula do usuario.

Ao preencher os filtros, clique em “Pesquisar”, serdo exibidas os documentos que atendem aos filtros
selecionados. A data informada para o final do periodo da pesquisa (“ATE”) devera ser do mesmo
més/ano que a data informada para o inicio do periodo (“DE”).
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Observe: Para maior precisao na consulta, todos os filtros podem ser aplicados simultaneamente ou
em separado, de acordo com a conveniéncia do usuario.

Para realizar uma nova pesquisa, clique em “Voltar”.




9.4. TEMPO MEDIO DE TRAMITAGAO POR ESPECIE DOCUMENTAL

O relatério “Tempo Médio de Tramitacdo Por Espécie Documental” permite uma busca dos
documentos tramitados. Ele sumariza e calcula a média do tempo de tramitagdo por espécie
documental.

Esse tipo de pesquisa pode ser utilizado apenas pelo usuario que tiver liberacdo de acesso. Para
solicitar o acesso, abra um chamado para a Prodesp, via ITSM.

Para fazer a busca, na tela inicial do sistema, clique em “Gestao” e, em seguida, em “Tempo Médio
de Tramitagao Por Espécie Documental”.
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Serd apresentada a tela a seguir para selecionar os parametros de busca.
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Nessa tela, ha os seguintes filtros:
e Datainicial: para informar a data inicial da consulta (preenchimento obrigatério).

e Data final: para informar a data final da consulta (preenchimento obrigatdrio).



e Unidade: possibilita a consulta pela unidade da pessoa cadastrada.
e Usuario: possibilita a consulta pelo nome ou matricula do usuario.

Ao preencher os filtros, cliqgue em “Pesquisar”, serdo exibidas os documentos que atendem aos filtros
selecionados. A data informada para o final do periodo da pesquisa (“ATE”) devera ser do mesmo
més/ano que a data informada para o inicio do periodo (“DE”).

iy MENU « Documentos ¥ Relatorios ~ Gestdo ~ Ndmero de Documento M ‘ Tutoriais
SemPapel { )

Governo do Estado de Sdo Paulo » Secretaria Azul Olé, & Usudrio Fuv -
Ambiente de Homologagdo - v.9.0.0.1

Relatorios Gerenciais
Tempo Médio de Tramitagdo Por Espécie Documental

Data Inicial Data Final Unidade Usuario

Vcltar

1
—

-~
SAO PAULO
GOVERNO DO ESTADO
ESTADO DE RESPEITO

Observe: Para maior precisdo na consulta, todos os filtros podem ser aplicados simultaneamente ou
em separado, de acordo com a conveniéncia do usudrio.

Para realizar uma nova pesquisa, clique em “Voltar”.
9.5. TOTAL DE DOCUMENTOS POR ORGAO INTERESSADO

O relatério “Total de Documentos por Orgdo Interessado” permite sumarizar as tramitacdes dos
documentos produzidos por nome do documento.

Esse tipo de pesquisa pode ser utilizado apenas pelo usudrio que tiver liberagdo de acesso. Para
solicitar o acesso, abra um chamado para a Prodesp, via ITSM.

xX A0

Para fazer a busca, na tela inicial do sistema, cliqgue em “Gestdo” e, em seguida, em “Total de

Documentos por Orgio Interessado”.
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Serd apresentada a tela a seguir para selecionar os parametros de busca.
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Nessa tela, ha os seguintes filtros:

e Datainicial: para informar a data inicial da consulta (preenchimento obrigatério).
e Data final: para informar a data final da consulta (preenchimento obrigatério).

e Unidade: possibilita a consulta pela unidade da pessoa cadastrada.

e Usuario: possibilita a consulta pelo nome ou matricula do usuario.

Ao preencher os filtros, cligue em “Pesquisar”, serdo exibidos os documentos que atendem aos filtros
selecionados. A data informada para o final do periodo da pesquisa (“ATE”) devera ser do mesmo
més/ano que a data informada para o inicio do periodo (“DE”).
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Observe: Para maior precisdo na consulta, todos os filtros podem ser aplicados simultaneamente ou
em separado, de acordo com a conveniéncia do usudrio.

Para realizar uma nova pesquisa, clique em “Voltar”.




