
 

PASSO A PASSO 

DIÁRIA 

QUILOMETRAGEM 

TRANSPORTE 

NO 

 
  



SUMÁRIO 

 
1 Acessar o SP Sem Papel ................................................................. 3 

2 Inserir documentos ....................................................................... 5 

2.1 Quando o Usuário não Possui Acesso ao SP Sem Papel .................. 5 

� Clicar em “+ Criar Novo” ........................................................ 5 

� Criando documento: ................................................................ 5 

� Clicar em “Autenticar” ............................................................ 7 

� Clicar em “Autenticar” ............................................................ 7 

� Clicar em “Definir Acompanhamento” ......................................... 8 

� Sempre selecionar “UNIDADE”: ................................................ 9 

2.2 Quando o Usuário Possui Acesso ao SP Sem Papel ...................... 11 

� Clicar em “+ Criar Novo” ...................................................... 11 

� Criando documento: .............................................................. 11 

� Clicar em “Incluir Cossignatário” .......................................... 12 

� Clicar em “Assinar” ............................................................... 15 

� Clicar em “Assinar” ............................................................... 15 

� Clicar em “Definir Acompanhamento” ....................................... 16 

� Sempre selecionar “UNIDADE”: .............................................. 17 

3 Enviar (tramitar) o Documento para a Célula de Apoio Administrativo 19 

3.1 Clicar em “Tramitar” ............................................................. 20 

3.2 Sempre escolher “unidade” .................................................... 20 

 

  



 
 

Administração Central 
 

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigênia | CEP 01208-000 | São Paulo, SP | Tel.: (11) 3324-3300 
 
Versão 01.01 – 21/09/2021 

3 

1 ACESSAR O SP SEM PAPEL 

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

Clicar em “Entrar” 

 
 

Efetuar o login: 

 
 

Passar o mouse em “Serviços” e depois em “Documentos Digitais” 
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Mesa virtual 
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2 INSERIR DOCUMENTOS 

Lembrar que neste item, o COLABORADOR ADMINISTRATIVO DA UNIDADE 

DE ENSINO é quem está inserindo o documento no sistema e será responsável 

pela guarda dos comprovantes originais. 

 

2.1 QUANDO O USUÁRIO NÃO POSSUI ACESSO AO SP SEM PAPEL 

Lembrar que a planilha deve conter assinatura “física” do solicitante antes de ser 

inserido no sistema SP Sem Papel 

 Clicar em “+ Criar Novo” 

 
 

 Criando documento:  

 Salvar a planilha em PDFA com os respectivos comprovantes, sendo, um 

arquivo único (planilha e comprovantes) para cada tipo de ressarcimento. 

 Selecione o modelo: “Documento Capturado Interno” 

 Responsável pela Assinatura: Diretor(a) da Etec/Fatec 

 Procurar onde o arquivo referente a planilha está salva 
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 Assunto: Diária OU Quilometragem OU Transporte de Ônibus - data 

da viagem - Nome completo da pessoa 

Ex.: Diária – 14/09/2021 – Juliana Yotsumoto Shimizu  

 Tipo do Documento: Recibo 
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 Clicar em “Autenticar” 

 
 Clicar em “Autenticar” 
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 Clicar em “Definir Acompanhamento” 

Incluir sempre: 

1. CEETEPS-CETEC/CAA: Célula de Apoio Administrativo; 

2. Diretor de serviço administrativo que incluiu o documento no sistema. 

EX. F002-ADM 
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 Sempre selecionar “UNIDADE”: 
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2.2 QUANDO O USUÁRIO POSSUI ACESSO AO SP SEM PAPEL 

Lembrar que nesse item, é o próprio COLABORADOR que insere o documento no 

sistema e será o responsável pela guarda dos comprovantes originais. 

 

 Clicar em “+ Criar Novo” 

 
 

Criando documento: 

 Salvar a planilha em PDFA com os respectivos comprovantes, sendo, um 

arquivo único (planilha e comprovantes) para cada tipo de ressarcimento. 

 Selecione o modelo: “Documento Capturado Interno” 

 Responsável  pela  Assinatura: Usuário  que  está  solicitando  o 

reembolso 

 Procurar onde o arquivo referente a planilha está salva 

 Assunto: Diária OU Quilometragem OU Transporte de Ônibus - data 

da viagem - Nome completo da pessoa 

Ex.: Quilometragem – 14/09/2021 – Juliana Yotsumoto Shimizu  

 Tipo do Documento: Recibo 



 
 

Administração Central 
 

Rua dos Andradas, 140 | Santa Ifigênia | CEP 01208-000 | São Paulo, SP | Tel.: (11) 3324-3300 
 
Versão 01.01 – 21/09/2021 

12 

 
 Clicar em “Incluir Cossignatário”  

O cossignatário é o superior imediato. 

Obs.  Caso  a  despesa  solicitada  for  do  Diretor  da  unidade  não  precisa 

incluir cossignatário. 
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 Clicar em “Assinar” 

 
 Clicar em “Assinar” 
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 Clicar em “Definir Acompanhamento” 

Incluir sempre: 

3. CEETEPS-CETEC/CAA: Célula de Apoio Administrativo; 

4. Usuário que incluiu o documento no sistema. 
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 Sempre selecionar “UNIDADE”: 
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3 ENVIAR  (TRAMITAR)  O  DOCUMENTO  PARA  A  CÉLULA  DE  APOIO 

ADMINISTRATIVO 

Enquanto o documento não estiver assinado pelo cossignatário não deverá ser 

tramitado. 

Obs. Caso a despesa seja do diretor da unidade não é necessário inserir 

cossignatário.  
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3.1 CLICAR EM “TRAMITAR” 

 
3.2 SEMPRE ESCOLHER “UNIDADE” 
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