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Tempo Nimero Descrigéo

1 dia PGE-REQ- LICENCA PREMIO; 1234.

Origem Situacéo

PGE/LT2 = A Devolver Fora do Prazo

Quadros Quantitativos

Aqui os itens sao compilados em fun¢ao do usuario e
a unidade em que opera e por expediente ou
processo. Para Acessar, na mesa virtual, clique em

2019/00008-A Menu -> QuadrOS Qua ntitatIVOS

1dia PGE-REQ-

2019/00008-D

LICENCA PREMIO; 1234, PGE/LT2 @ Urgente = & Arquivado Corrente

3 dias PGE-REQ-

2019/00008-C

LICENGA PREMIO; 1234, PGE/LT2 @ Aguardando Andamento @ Urgente

Tanto a MV quanto os QQ podem ser utilizados de
acordo com a preferéncia do usuario.

LICENCA PREMIO; 1234, PGE/LT2 @ Aguardando Andamento @ Urgente

3dias  PGE-REQ-
2019/00008-B

+ A Devolver Fora do Prazo

3 dias 1 - Criado pelo 13 e assinado pelo 14.; Soraya Areas Soares; SAS_13_001. PGE/LT1 @ Aguardando Andamento @ Urgente
4 dias pedido de material; natalia; 02/2018. A PGE/LT1 @ EmTramite & Aguardando Devolugdo Fora Do Prazo Expedientes
4 dias REQUERIMENTO ABONADA; 01/2019. PGE/LTL s Pricritsric @ Aguardando Andamento
P Pendente de Assinatura Situagﬁo Usudrio Unidade
Tempo Nimero Descricdo Origem Situacéo Pendente de ASSina’[UFa 1 4
23h PGE-PRC- opv proc 0099998-65.2019.8.26.0053; fulano de tal; PGE/LTL P Pendente de b svel pela Caixa de Entrada {Digital) 0 2
2019/00027-V01
3 dias Despacho de Usuério Pge Um / LT1 PGE/LT1 /P Pendente de Assi p ivel pela A dEVO|Ver {Fora dO p raZOJ O 2
Aguardando Andamento 0 7
& Caixa de Entrada Transferido (Digital) 4 6
Tempo Nimero Descrigéo Origem Situacéo AquiVO Corrente 5 5
Mesa Virtual apresenta todos os documentos criados e
recebidos pela unidade e mostra detalhes como a Descricao e Processos Administrativos
l . ’ . ~
as ‘etiquetas’ da situacao daquele documento.
Situacdo Usudério Unidade

Lembrando que o acesso foi enviado no e-mail institucional!




Criar Documento

1- Criar novo no SP Sem Papel. Na Mesa Virtual, clica em | ecirvo |preenche
os dados solicitados (quanto ao Modelo, ver slide 13) e clica em OK

2- Finalizar (o que vai gerar o numero)  “iFfnalizar @ Assinar Lo Assinar

3- Para Incluir um despacho, cligue em @ sndirpoameno ' selecione “Despacho”,
preenche com os dados necessarios e dé OK. Novamente, finalize e assine.

4- Para Tramitar, volte ao Documento Principal, clique em  WIemitar No
Destinatario, selecione por orgao ou usuario, dependendo de para quem vai
ser enviado. No espaco do lado do botao com trés pontinhos L]
digite o nome do usuario ou o 6rgao, (por exemplo, prot lim), dé Enter e
clique OK.



Documento Capturado

Se for preciso incluir um documento capturado, isto €, algum documento
fisico ou digital precisar ser incluido no processo ou expediente, Cligue em
‘Incluir Documento’ o Incluir Documento Em “Selecione o Modelo” digite ‘cap’,
selecione “Documento Capturado”, cligue em “Escolher arquivo” para
buscar o documento a ser capturado, preencha com os dados necessarios e
dé OK. Clique em Autenticar e realize o procedimento idéntico a Assinatura.

Lembrando que o documento a ser capturado deve estar salvo em PDF/A
com no maximo 10 MB de tamanho. Para saber mais, vide Link do nosso
site.


https://delimeira.educacao.sp.gov.br/sp-sem-papel/

Incluir Documento x Incluir Arquivo

Atencao com a forma correta de inclusao de documentos:

x Documento NAQ inserido no processo. Serve apenas como auxiliar.

V s Incliir Documento | Documento inserido corretamente no corpo do Processo.



y 4 [
Oficio
Nos casos que envolvem o CAF e os documentos elencados na tabela do
slide 13, somente o envio de um Oficio sera necessario. Neste caso:

1- Criar novo no SP Sem Papel. Na tela inicial, clica em| ecow |, seleciona
Oficio, preenche os dados solicitados incluindo o corpo do oficio no campo
"Texto” e clica em OK

2- Finalizar (o que vai gerar o numero) (ifinslizar @ Assinar | Lo Assinar

3- Para Tramitar, realize o mesmo procedimento descrito no item n°4 do
slide 3.




Assinatura

Com relacao a Assinatura, dois destaques:

1- O usuario criando o documento ou despacho nao necessariamente sera
quem assina. Neste caso, ele deve clicar no botdo com trés pontinhos &8
Buscar por nome o responsavel pela assinatura, seleciona-lo e continuar o
preenchimento normalmente. Ao terminar, o documento € enviado para ser
assinado pelo responsavel.

2- Caso um documento precise ser assinado por mais de um usuario, ele
deve ser criado normalmente. Ap0Os ser criado, mas antes de ser finalizado,
clica em ‘Incluir Cossignatario’ &maurcessignaizio Busca pelo nome e insere
guantos usuarios forem necessarios. O documento, apos finalizado, sera
automaticamente enviado para eles assinarem.




Nomenclatura

No S3ao Paulo Sem Papel ha a indicacao do que é aquele documento logo
apos o SEDUC. No documento abaixo, por exemplo, temos que € um Oficio
pois consta OFlI na designacado do mesmo. Seguem as principais
denominacodes para a plataforma.

SEDUC-OFI-2019/11147
Oficio: OFI Processo: PRC
Expediente: EXP Despacho: DES
Capturado: CAP

Ainda sobre nomenclatura, os capturados possuem uma regra especial
guanto a forma que o arquivo deve ser nomeado no computador antes de
ser inserido no sistema. Segue a instrucao no link.



https://drive.google.com/file/d/1qqWB0x3t1gYjCmJWVMph04Oq9Q7b6g9P/view

Juntada de Documentos

Se for necessario juntar um documento ao outro, digamos, juntar o
documento B ao Documento A, deve-se ir ao documento B, clicar no
botdo juntar suwner Entdo clica no botdo com trés pontinhos B , desce a
tela e pesquisa pelo documento A pelo campo ‘Numero’. Nos resultados,

seleciona o documento A e da OK.

As vezes, mesmo um documento incluso via ‘Incluir Documento’, mas que
foi assinado por outro usuario, precisa ser juntado. Neste caso, no
documento principal iréa aparecer uma pendéncia (imagem). Deve-se
entao clicar no item (em azul) clicar em juntar e buscar pelo principal por
numero (muitas vezes ele ja aparece automaticamente).

Pendéncias

Expedientes ndo juntados:
¢ SEDUC-POR-2019/01359




Documento Principal x Inclusos

Para ndao confundirmos qual documento é o principal e quais sao

incluidos/juntados, o sistema nos da algumas indicacdes: A primeira é que, OFI103-A
logo abaixo do documento principal ficam listados todos os anexados a ele, X
sejam capturados, despachos ou juntados (ver imagem abaixo) i
A segunda forma é, estando em um documento anexado ao principal, ele CAP174-A

sempre vai mostrar do lado direito da tela uma imagem (ver imagem ao lado)
indicando em vermelho onde estamos (no caso um capturado) e em quem
esta juntado, no caso, um oficio.

Para voltar ao principal, basta clicar da descricao que aparece nos itens
abaixo, ou no “quadrado” preto, conforme indicam as setas.

Tempo Unidade Evento Descricao

3 dias AT/LIM  Juntada Documento juntado:| SEDUC-DES-2019/06567-A | Descricdo: Reposicdo de

dias letivos; ‘




Ver Documento Completo

Para visualizar o ‘Documento Completo’, clique em | - verbocumento completo | € Selecione PDF
Uma tela como na imagem abaixo aparecera. Aqui é possivel visualizar todo o
processo, na sequéncia, fazer o download, imprimir ou ver a numeracao das paginas
Caso necessario.

PDF ELUIEAYISN Tela Cheia
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Governo do Eétadd de Sao Paulo
Secretaria da Educagdo
DER - Limeira

Oficio

Interessado: EFAPE
Assunto: Solicitag@o de Orientagéo Técnica

Limeira, 28 de agosto de 2019.




Tramitacao

SETOR FORMA DE ENVIO

Centro de Recursos Humanos (CRH, NAP, NFP) E-mail (hdo mudara como vém sendo feito)

Centro de Administracdo e Finangas (CAF, NCS, NAD, NOM) Oficio Simples enviado diretamente ao Centro ou Nucleo

Oficio Simples ou Documento criado na propria escola, de
Supervisao de Ensino acordo com a tabela do slide a seguir.
Tramitagao via protocolo (PROT LIM)

Lembramos que para enviar para um determinado setor, a estrutura é sempre a mesma:

PROT LIM, CAF LIM, NCS LIM, etc.

E, para facilitar, retransmitimos aqui a tabela dos assuntos da Diretoria de Ensino.


https://docs.google.com/spreadsheets/d/1hgaj2b-_ZsAlCzckXubrVwNz040SaldqWJacSKvdgwc/edit?usp=sharing

Documentos — Supervisao de Ensino

N° DOCUMENTO MODELO A SER SELECIONADO

1 ANULACAO DE ATOS ESCOLARES Oficio

2 APURAGCAO PRELIMINAR/ AVERIGUAGCAQ Oficio

3 ATENDIMENTO DOMICILIAR Oficio

4 ATENDIMENTO DOMICILIAR-CAPES Oficio

5 CLASSIFICAGAO Oficio

6 EQUIVALENCIA DE ESTUDOS Oficio

7 ESTAGIO PROBATORIO Oficio

8 RECLASSIFICAGAO Oficio

9 RECURSO CONTRA AVALIAGAO FINAL Oficio

10 REGULARIZACAO DE VIDA ESCOLAR Oficio

11 REQUERIMENTOS/SOLICITAGAO EM GERAL Oficio

12| TRANSFERENCIA POR QUESTOES DISCIPLINARES Oficio

13 PLANO GESTOR-QUADRIENAL Oficio

14 ALTERACAO REGIMENTAL Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas
15 ANEXOS AO PLANO GESTOR Expediente de atendimento de requisigdes, ordens judiciais ou administrativas
16 ATIVIDADE EXTRA-CLASSE Expediente de atendimento de requisi¢tes, ordens judiciais ou administrativas
17 AUTORIZACAO DE TURMA DE ACD Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas
18 CALENDARIO ESCOLAR Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas
19 CESSAO DO PREDIO Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas
20 EDUCAGCAO FISICA-NOTURNO Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas
21 MATRIZ ESCOLAR Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas
22 NOVO REGIMENTO ESCOLAR Expediente de atendimento de requisi¢tes, ordens judiciais ou administrativas
23 REPOSICAO DE AULAS Expediente de atendimento de requisi¢des, ordens judiciais ou administrativas

Para facilitar, o modelo pode ser buscado mais rapidamente digitando a(s) palavra(s) em negrito na tabela!



SPdoc x SP Sem Papel

Atencao: A partir da implantacao do Sistema Sao Paulo Sem Papel,
no dia -, somente documentos inseridos nesta plataforma
terao validade.

Os documentos criados no SPdoc até sexta-feira, dia 01/11, deverao
continuar no SPdoc normalmente, até serem encerrados.



Treinamento

Para a realizagao do - do Programa Sao Paulo Sem Papel, todos os
funcionarios elencados no formulario (conforme comunicado do dia 20/09)
deverao acessar o link:

https://treinamentos.spsempapel.sp.qov.br/login/index.nhp

Para acessar o sistema de treinamento, tanto o Usuario quanto a Senha sao
o humero do CPF do Servidor!

Lembrando que os - estao na Pagina do Sem Papel da nossa
Diretoria. Ou aqui e aqui.



https://treinamentos.spsempapel.sp.gov.br/login/index.php
https://drive.google.com/file/d/1kZ1n3xLiqvL4JU3nSUVORfqyLNeYQRUJ/view
https://midiasstoragesec.blob.core.windows.net/001/2019/10/resolucaosg_manual_spsempapel_lim.pdf

Duvidas

Entendemos que neste processo de mudanga, muitas duvidas deverao surgir.
Neste sentido, elencamos as seguintes acdes para podermos sana-las:

* Perguntar diretamente ao Supervisor da Escola

e Criaremos um grupo de V\/,hatsApO\o para tirarmos duvidas. Solicitamos que ate
o dia 08/11, o nome e o numero de celular de uma pessoa que trabalhara com
o SP Sem Papel (preferencialmente com facilidade em informatica) seja

enviado no Link

* Formulario para duvidas. Sempre que a duvida permanecer, elas poderao ser
encaminhadas via Link


https://forms.gle/Eph8p9QuAQSpxzQD7
https://forms.gle/8eZoxSZ5u48S3uze9

