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1 ACESSAR O SP SEM PAPEL

Acessar o site: https://www.spsempapel.sp.gov.br/

Clicar em “Entrar”

.
= Sem Papel Servigos Imprensa -~ Fale Conosco ~ Entrar

M PAPEL |

Eficiencia, Agilidade e Transparéncia

Efetuar o login:

By,rN
= ”
| &

i L
4 B

SemPapel

Identifique-se

Informe seu CPF:
000.000.000-00

Senha:

[l Lembrar-me

Passar o mouse em “Servicos” e depois em “"Documentos Digitais”

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | CEP 01208-000 | S&o Paulo, SP | Tel.: (11) 3324-3300
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-

SemPapel

Sem Papel ~ v Imprensa ~ Fale Conosco -~ 0I4, Juliana Yotsumoto Shimizu| -~

Documentos Digitais

Demandas

Mais de 243 mil S
programa SP Sem Papel

Mesa virtual

aug, —
e MENU = entas ~ Mimero de Documento Tutoria
SemPapel U i . |_|

Governe do Estado de Sao Paulo > Centro Estadual de Educagao Tecnalégica "Paula Souza®

013, & Juliana Yotsumoto Shimizu [ UGAF/DOF/DIOF/NO ~ & Sair

e 2 Ll o5 |

B Mesa Virtual Q Pesquisa Avangada
:

BAlertas 20 =

& Caixa de Entrada 20 =2

Tempa

@ EmElaboragio  x: =

0 Aguardando Andamento  zc &
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2 INSERIR DOCUMENTOS
Lembrar que neste item, o COLABORADOR ADMINISTRATIVO DA UNIDADE
DE ENSINO é quem estd inserindo o documento no sistema e sera responsavel

pela guarda dos comprovantes originais.

2.1 QUANDO O USUARIO NAO POSSUI ACESSO AO SP SEM PAPEL
Lembrar que a planilha deve conter assinatura “fisica” do solicitante antes de ser
inserido no sistema SP Sem Papel

e Clicar em “+ Criar Novo”

Baued- PR
s MENU ~ Documentos ™ Namero de Documento ‘ Tutoriais

SemPapel L
G do Estado de Séo Paul )

overne do Estado de sao Faulo 0l4, & Usuério Ceeteps Um B LT1

» Centro Estadual de Educagdo Tecnolégica "Paula Souza”
Ambiente de Simulagdo - v.10.0.6.5

13 .
E Mesa Virtual Q, Pesquisa Avangada 8
& Usuirio Filtrar docs. da mesa E Ultima atualizagdo: 17/04 15:15

&a Pronto para Assinar 21w« »
XAlertas 25 w0 >
P Pendente de Assinatura 21 =0 »
&a Caixa de Entrada 20 = »
@ Em Elaboragdo 22 = 0 >
© Aguardando Andamento & 127 i e ~
@ Acompanhando 23 =2 v

e Criando documento:

e Salvar a planilha em PDF-A com os respectivos comprovantes, sendo, um
arquivo unico (planilha e comprovantes) para cada tipo de ressarcimento.

e Selecione o modelo: "Documento Capturado Interno”

e Responsavel pela Assinatura: Diretor(a) da Etec/Fatec

e Procurar onde o arquivo referente a planilha esta salva

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | CEP 01208-000 | Sao Paulo, SP | Tel.: (11) 3324-3300
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e Assunto: Didria OU Quilometragem OU Transporte de Onibus - data
da viagem - Nome completo da pessoa
Ex.: Diaria - 14/09/2021 - Juliana Yotsumoto Shimizu

e Tipo do Documento: Recibo

L o A
i‘ . MENU = Documentos ~ Numero de Documento ‘ Tutoriais
SemPapel .
Governo do Estado de Séo Paulo Ol3, & Juliana Yotsumoto Shimizu [{ UGAF/DOF-ARQ ~ m

» Centro Estadual de Educagdo Tecnolégica “Paula Souza”
Ambiente Oficial - v.100.21.5

NOVO

Selecione o modelo

Documento Capturado Interno >

) modelo € a representagdo da estrutura do documento digital associada a uma séne documental

Responsavel pela Assinatura
CEETEPS932123 - O Substituto @ [ Personalizar

didria.pdf Escolher arquivo

elo deve ser util quando houver a naces 130 ou enfidzde no exe

'\;f-é; ou atvigages, mas

0% em Quiros sis como por exemplo, ¢ eve ser autenticado e

Assunto

Diéria - Juliana Yotsumoto Shimizu - 14/09/2021

Tipo do Documento

Recibo -

[]

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | CEP 01208-000 | S&o Paulo, SP | Tel.: (11) 3324-3300
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e C(Clicar em “Autenticar”

ok
SemPapel

Governo do Estado de Sdo Paula
» Centre Estadual de Educaglo Tecnoldgica “Paula Souza”
Ambsiente de Simulagio - v 10.0.21.5

TMP-548040

MENU ~

} Ver Documento Completo 2 Vjsualizar

1 det - Zoom sdomdlica v

GOYERNO DO ESTADD

CPS PAULO =
=T -
|
—
=
aa
TG =
— R ————

A Definir Acompanhamento I Definir Marcador W Duplicar & Editar @ Excluir () Finabzar ' Histérico

Namero de D

Oli, & Usudric Cesteps Um [l LT1 m

Voltap

Vias % -

Em Elaboragdo  Usudrio  LT1

Geral

Propriedades do Documento (Interno

Capturada) =

Data de Assinatura/Autenticaghio :
Cadastrante: Usudric Ceeteps Um (LT1)
Modelo: Documento Capturado Interno
Descriciio: Didria - Juliana Yotsumoto
Shimizu - 14/09/2021. Requerimento, .

Classificagio: 999.99.99.999 -
Documento Caplurada

Situagho do Documento -
Geral

Nivel de Acesso b

e Clicar em “Autenticar”

. 1:?;

SemPapel

Documentos ™

MENU ~

Governo do Estado de Sao Paulo
* Centro Estadual de Educagdo Tecnolégica "Paula Souza®
Ambiente de Simulacio - v.10.0.21.5

o Q 1 ded =E

NiOmero de Documento Buscar | Tutoriais

Ol4, & Usudrio Ceeteps Um [ LT1 m

7Y Confirme os dados do documento

Documento Interno Capturade: TMP-542040

Data da Assinatura / Autenticagiio:

Classificagao: 999.92.99.999 - Documento Capturado
Descrigéio: Didria - Juliana Yotsumoto Shimizu - 14/09/2021.
Requerimento. .

Autenticar o

-—
Formas teauter
- X
© senha : SJ;LI Identificagdo
Certificado Digita
Matricula
CEETEPS12551 (modifique caso necessario)

Senha

Cancelar

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | CEP 01208-000 | S&o Paulo, SP | Tel.: (11) 3324-3300

Versao 01.01 — 21/09/2021
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e Clicar em “Definir Acompanhamento”
Incluir sempre:
1. CEETEPS-CETEC/CAA: Célula de Apoio Administrativo;
2. Diretor de servigo administrativo que incluiu o documento no sistema.
EX. FO02-ADM

L S
bt MENU * Documentas ~ Nimero de Documento ‘ Tutoriais
SemPapel L

Governo do Estado de S&o Paulo
» Centro Estadual de Educagao Tecnolégica “Paula Souza”
Ambiente de Simulagdo - v.10.0.21.5

CEETEPS-DCI-2021/00440

Ol4, & Usudrio Ceeteps Um [l LT1 ol

. Anotar L0 Assinar O Cancelar @ Criar Via f‘ Definir Acompanhamento “I Definir Marcador W& Duplicar @ Gerar Protocolo "P_, Histdrico
o Incluir Documento = Juntar Redefinir Acesso i Refazer = Ver Documento Completo % Visualizar
/ £ 1 de1 - Zoom automatico .
G} Q 1Ty = i R>» Vias -
Geral Pendente de Usuéario LT1
Assinatura

Como Subscritor Usuério

CPS NSAoPAULS —
i ouza rusmcs Propriedades do Documento (Interno

[

PLANLHA DE CALCULD DE DULRIAE - Deeryio SE 303 - 01122008 DULRIAN CONCEDDAY
TaTE VALGA

Capturado) -

Data de Assinatura/Autenticacéo :
14/09/21

e S T Cadastrante: Usuaric Ceeteps Um (LT1)

Modelo: Documento Capturado Interno

Wogimpats meeais s Al bt
[Viwel U~/ =3/tda ol Frafss

Descrigdo: Diaria - Juliana Yotsumoto
Shimizu - 14/09/2021. Requerimento. .
Classificagio: 999.99.99.999 -
Documento Capturado

Situagdo do Documento %

ToTAL

_..___':_|_I=_ﬂ_?_93|_-_'-_a_!_a_u_li — Sra e 17 Via (Guarda Permanente) -

A B ] '| EERTE T RAEALRG 1 Pendente de Assinatura

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | CEP 01208-000 | S&o Paulo, SP | Tel.: (11) 3324-3300
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e Sempre selecionar "UNIDADE":

[
“Evea =

semPapel —

EoURg Sl BRACO O S PRl e Ol & Usuirio Ceeteps Um I LT1

¥ Centro Estadual de Educagio Tecnologica “Paula Souza®

Ambiente de Simutagio - ¥ 100215

Defini¢ao de Acompanhamento - CEETEPS-DCI-2021/00440 - Geral

Acompanhamento do Documento

Responsével

Se;i:;l;pcl
Dados da Unidade

Nome ou Sigla

cetec

érgéo

Centro Estadual de Educacao Tecnolégica "Paula Souza® -

Pesquisar

Sigla Nome Fim de Vigéncia
CEETEPS-CETEC/AT Assisténcia Tecnica

CEETEPS- Centro de Capacitagcdo Técnica Pedagdgica e de Gestao
CETEC/CETECAP

CEETEPS- Célula de Apoio Administrativo
CETEC/CAA

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | CEP 01208-000 | Sao Paulo, SP | Tel.: (11) 3324-3300

Versao 01.01 — 21/09/2021
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Acompanhamento do Documento

Responsavel

Unidade v CEETEPS-CETEC/CAA . Célula de Apoic Administrativo
Perfil

Gestor v

Voltar
!i-" . —
) MENU ~ Documentos ~ Nimero de Documento Tutoria

SemPapel J
SEITHREAELLENE B Ol4, & Usudrio Ceeteps Um B LT1

* Centro Estadual de Educagdo Tecnoldgica “Paula Souza®
Ambiente de Simulagio - v.10.0.21.5

CEETEPS-DCI-2021/00440

s Anotar  Lg Assinar @ Cancelar @ Criar Via & Definir Acompanhamento { Definir Marcador & Desfazer Definigio de Acompanhamento % Duplicar (=) Gerar Protocolo
= Histérico o Incluir Documento = Juntar Redefinir Acesso i Refazer Ver Documento Completo % Visualizar
a Q 1|4 1|det — | 4+ | Zoomautomitico BEMsM A » -
X Vias 2 »
RNO DO ESTADO
Sulen m"-o FLS. Propriedades do Documento (Interno Capturado)
Paula Souza RUBRICA »
FPLANILMA DE CALCULO DE DIARIAS - Docrete 48,233 - 021122002 DIARLLS CONCEDIDAS
Data ELOR
Situagdo do Documento ’
Perfis v
B L] S— Gestor:
Lotagéo 2 Excluir Acompanhamento

Nivel de Acesso ’

Arguivos Auxiliares

ToTaL -
@ Incluir Arquivo

SeazErmrecnmens
e

CICATE(] D8 ETMON I EVENTO | TREBALHO

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | CEP 01208-000 | S&o Paulo, SP | Tel.: (11) 3324-3300
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2.2 QUANDO O USUARIO POSSUI ACESSO AO SP SEM PAPEL
Lembrar que nesse item, é o proprio COLABORADOR que insere o documento no

sistema e serad o responsavel pela guarda dos comprovantes originais.

e Clicar em “+ Criar Novo”

L MENU * Documentos ~ Numero de Documento
SemPapel

G do Estado de Séo Paul
overne do Estado de Sao Faulo 0l4, & Usuério Ceeteps Um B LT1 m

» Centro Estadual de Educagdo Tecnolégica "Paula Souza”
Q, Pesquisa Avancada 8

Ambiente de Simulagio - v.10.0.6.5

b .
B Mesa Virua
& Usudrio Filtrar docs. da mesa E Ultima atualizagéo: 17,04 15:15

&a Pronto para Assinar &1 = »
X Alertas 25 = >
& Pendente de Assinatura 21 = 3
&a Caixade Entrada 20 = s 3
@ Em Elaboragio 2 = 0 >
© Aguardando Andamento & 12 i e A~
®» Acompanhando 23 = 2 v

Criando documento:

e Salvar a planilha em PDF-A com os respectivos comprovantes, sendo, um
arquivo unico (planilha e comprovantes) para cada tipo de ressarcimento.

e Selecione o modelo: "Documento Capturado Interno”

e Responsavel pela Assinatura: Usuario que esta solicitando o
reembolso

e Procurar onde o arquivo referente a planilha esta salva

o Assunto: Didria OU Quilometragem OU Transporte de Onibus - data
da viagem - Nome completo da pessoa
Ex.: Quilometragem - 14/09/2021 - Juliana Yotsumoto Shimizu

e Tipo do Documento: Recibo

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | CEP 01208-000 | Sao Paulo, SP | Tel.: (11) 3324-3300

Versao 01.01 — 21/09/2021
1
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g
.--l [ :
SemPapel -
Governo do Estado de S&o Paulo Ol4, & Juliana Yotsumoto Shimizu [ UGAF/DOF-ARQ ~
> Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica "Paula Souza”
Ambiente Oficial - v.10.0.21.5

NOVO

Selecione o modelo

Documento Capturado Interno

C modelo é a representagio da estrutura do documento digital associada a uma série documental

Responsavel pela Assinatura
CEETEPS933123 ' Juliana Yotsumoto Shimizu O Substituto @ - O Personalizar
Modelo km.pdf Escolher arquivo

Esse modelo deve ser utilizado quandeo houver 3 necessidads de capturar documentos produzides pelo drgio ou entidads no exercicio de suas fungdes
ou atividades, mas produzidos em outros sistemas, como por exemplo, o SIAFEM, em planilhas de cdlculo ete. O documento deve ser autenticado e

depois assinado.

Assunto

Quilometragem - 21/09/2021 - Juliana Yotsumoto Shimizu

Tipo do Documento

Recibo v

e (Clicarem?"™

4

O cossignatario é o superior imediato.
Obs. Caso a despesa solicitada for do Diretor da unidade nao precisa

incluir cossignatario.

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | CEP 01208-000 | Sao Paulo, SP | Tel.: (11) 3324-3300

Versao 01.01 — 21/09/2021
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tes MENU ~ Documentos ~ Numero de Documento
SemPapel

G do Estado de S&o Paul =
overne do Estaco ce Saa Faulo L 0Ol, & Usuério Ceeteps Um B LT1
» Centro Estadual de Educagdo Tecnolégica "Paula Souza”

Ambiente de Simulagdo - v.10.0.21.5

TMP-578036

L2 Assinar L Autenticar .EF Definir Acompanhamento [ Definir Marcador % Duplicar & Editar @ Excluir S Finalizar |~ Histérico

& Incluir Cossigna

=+ Ver Documento Completo % Visualizar

] Q, 4 — <+ Zoom automdtico v SR » Vias N
=4
GoyERNO DO ESTADO -
%SKDWLD Geral Em Elaboragdo  Usuario  LT1
] Revisar Usuario
REGISTRO DIARIO DE QUILOMETRAGEM
[Homs do Sanddor
cer Propriedades do Documento (Interno
Piaca do Veiculo
T Capturado) -
|Pariodo 08 KNXXIZ015 A XXIXN2015
- p— p— g vt o Data de Assinatura/Autenticacéo :
Cadastrante: Usuario Ceeteps Um (LT1)
Modelo: Documente Capturado Internc
Descrigdo: Quilometragem - 21/09/2021
- Juliana Yotsumoto Shimizu, Pedido. .
Classificacdo: 999.99.99.999 - Documento
Capturado
Situagdo do Documento -
Geral - Em Elaboracéo, Revisar
Nivel de Acesso »
TOTAL DE QUILOMETRO S PERCORRIDOS HO PERIODO 0
= MENU ¥ Documentos ~ Niimero de Documento
SemPapel
Governo do Estado de Sao Paulo .
Ol4, & Usudrio Ceeteps Um Him1

» Centro Estadual de Educagio Tecnolégica “Paula Souza”
Ambiente de Simulagio - v.10.0.21.5

Inclusdo de Cossignatario- TMP-578036 - Geral

Cossignatario

[ Personalizar @

Voltar

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | CEP 01208-000 | S&o Paulo, SP | Tel.: (11) 3324-3300

Versao 01.01 — 21/09/2021
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"r.n;r.'.-)'l

Dados do Usuario

Mome ou Matricula

Unidade

Orgdo

Centro Estadual de Educagio Tecnoldgica "Paula Souza

Matricula

Unidade

CEETEPS410507 APARECIDA ESTELITA F265/ADM  Assessor Administrativo
MATTOS TORRES
CEETEPS335506 Abel Scupeliti Artilheiro E220/BIBLI Coordenador de Curso
Etec
CEETEPS321309 Abelino Reis Guimaraes FODS/ADM Diretor de Servigo
Meto Substituto
CEETEPSE45669 Abelino Reis Guimardes FODS/ARG- Diretor de Servigo
MNeto ADM Substituto
CEETEPS335402 Abner Maicon Fortunato E212/BIELl Coocrdenador Pedagdgico
Batista
CEETEPS327580 Abraao dos Santos Lacerda EO56/CP Auxiliar de Docente
CEETEPS321138 Abrac Chiaranda Merij FOD2/CC Auxiliar de Docente
CEETEPS334170 Abson Soares Lima E149/40M Assessor Tecnico
Administrativo |l
CEETEPS336064 Acacio Costa Ribeiro E253/CP Auxiliar de Docente
CEETEPS336075 Acacio Felipe daSilva Filho ~ E254/ADM Diretor de Servigo

00002688
A

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | CEP 01208-000 | Sao Paulo, SP | Tel.: (11) 3324-3300

Versao 01.01 — 21/09/2021



Centro

Paula Souza

e C(Clicar em “Assinar”

<

GOVERNO DO ESTADO

AO PAULO

Administragao Central

s .
semPapel  MENV B

Governo do Estado de S8o Paulo
> Centro Estadual de Educagio Tecnoldgica “Paula Souza®
Ambiente de Simulagho - v10.0.21.5

TMP-578036

L3 Autenticar 3 Definir Acompanhamento

& Incluir Cagsignatirio

} Ver Documents Completa 0 Visualizar

I Definir Marcador

= |+ Zoom automitico

“® xS

=— TT—
ey
REGISTRO CIARSD DE GUSLOMETRAGEM
=
] omen sestm Ll C

W Duplicar

Olé, & Usudirio Ceeteps Um [ LT1 m

& Editag

L

@ Excluir

) Finajizar T Histérico

Vias C-

Propriedades do Documento (Interno
Capturado) »

Situagde do Documente *

Cossignatarios =

Excluir

* Usudrio CEETEPS Tres

Nivel de Acesso b

Argquives Auxiliares

© Incluir Arquive

e C(Clicar em “Assinar”

b s

SemPapel MENU~

Documentos ~
Governo do Estado de S&o Paulo

» Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica "Paula Souza”
Ambiente de Simulagdo - v.10.0.21.5

| STE—
fea

RS —V-ERSPAGLS

'RECIETRO DIARID DE GUNL OMETRAEM

»

Numere de Documento

Buscar

Ol4, & Usuério Ceeteps Um Him

Confirme os dados do documento

Documento Interno Capturado: TMP-578036

Data da Assinatura / Autenticagéo:

Classificagdo: 999.99.99.999 - Documento Capturado
Descri¢do: Quilometragem - 21/09/2021 - Juliana Yotsumoto
Shimizu. Pedido. .

Formas
© senha

=

deassinatur,
Certificado Digital Matricula
CEETEPS12551
Senha

Identificagédo

(modifique caso necesséario)

Cancelar

X

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigénia | CEP 01208-000 | S&o Paulo, SP | Tel.: (11) 3324-3300

Versao 01.01 — 21/09/2021
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e Clicar em “Definir Acompanhamento”
Incluir sempre:
3. CEETEPS-CETEC/CAA: Célula de Apoio Administrativo;

4. Usuario que incluiu o documento no sistema.

o D
— MENU ~ Documentos ~ NUmero de Documento

SemPapel

(c] do Estado de Sao Paul .
overno do Estado de sao . aule . 0l4, & Usudrio Ceeteps Um Him
» Centro Estadual de Educacdo Tecnolégica "Paula Souza”

Ambiente de Simulagio - v.10.0.21.5

CEETEPS-DCI-2021/00441

& Anotar L Agsinar L2 Autenticar € Cancelar & Criar Via _E‘ Definir Acompanhamento ] Definir Marcador & Duplicar @Gerar Protocolo
2 Historico o Incluir Documento = Juntar Redefinir Acesso & Refazer | Ver Documento Completo = Visualizar
(i) 1| ded — <+ Zoomautomético w th mo» .
Q v =) Vias % -
-
—AG PALILS Geral Pendente de Usuario LT1
PAULO
ANEXD S Assinatura
REGISTRO DIARIO DE QUILOMETRAGEM Como Subscritor Usudrio
:o::maemw Documento Assinado  Usuario
Ftaca do veiculo com Senha
Coa1go RENAVAM
Combuatived
XNROX2015 A XXNU2S -
parioda de. Propriedades do Documento (Interno
= - Cadige Mot s KN DO
oumés ORGEN e dizcamenz | Fescurso Capturado) -

Data de Assinatura/Autenticacio :
21/09/21

Cadastrante: Usuario Ceeteps Um (LT1)
Modelo: Documento Capturado Interno
Descrigéio: Quilometragem - 21/09/2021 -
Juliana Yotsumoto Shimizu. Pedido. .
Classificacdo: 999.99.99.999 - Documento
Capturado
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