COMO ABRIR UM EXPEDIENTE

Acesse o sistema SP Sem Papel
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Esqueci minha senha

Na sua Mesa Virtual clique no botdo “Criar Novo”
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Interessago:

Substituto @ Personalizar

Assunto:

Nimero de Referéncia
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Texto do Memorando

No item Selecione o0 modelo, clique sobre a palavra “Memorando”

Selecione o modelo
Memorando

0 modelo & a representagio da estrutura do documents digital associada a uma série documental



Se abrird um campo para pesquisa. O sistema pesquisa nos modelos pré-cadastrados a palavra
informada neste campo. Digite “expediente de atendimento” e clique sobre o modelo
desejado e ele substituira a palavra “Memorando”.
Selecione o modelo

Memorande -

expediente de atendimento‘
|

Expediente de atendimento
Expediente de atendimento de pedido de informagaes

Expediente de Atendimento respests, correspondéncia, solicitagao, prefeitura, ONG, empresas, particulares

Expediente de Atendimento de Requisigdes Ordens Judiciais e ou Administrativas peder judiciario, tribuna

Expediente de atendimento de requisigaes, ordens judiciais ou administrativas sxecugio de sente

judicial
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Meus textos padrio
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Interessado:

Assunto:

Numero de Referéncis:

{Preencher com a referéncia do dacumento, se houver. Ex: Projeto de Lei N° x000/0000)
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O sistema jda colocard o usuario logado como Responsavel pela Assinatura
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Selecione o modelo
Expediente de atendimento -

O modelo ¢ a representago da estrutura do documento digital associada a uma série doc
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SEDUCT0282 Usudrio SEDUC Um @ Substituto @ & Personalizar

Em Meus textos padrdo, é possivel salvar um preenchimento de tela que é utilizado
repetidamente. Para saber mais, va até o Anexo | — Meus Textos Padrao. Vocé pode pular este
item.

Meus textos padrdo

[Em branco] N

O campo Interessado nao é de preenchimento obrigatério. Caso seja preenchido, ele
aparecera na folha lider do expediente conforme escrito neste campo. Aqui sdo permitidos
todos os tipos de caracteres.

Interessado:



O campo Assunto é de preenchimento obrigatério. Ele aparecera na folha lider do expediente
conforme escrito neste campo. Aqui sdo permitidos todos os tipos de caracteres.

Assunto:

O Numero de Referéncia deve ser informado caso exista algum controle interno a respeito da
geracdo deste tipo de documento, como no caso de Oficios e Memorandos. Este campo ndo é
de preenchimento obrigatério.

Namero de Referéncia:

(Preencher com a referéncia do documento, se houver. Ex: Projeto de Lei N® x00¢/5000)

Ao terminar o preenchimento dos campos, clique em OK.

E Visualizar Documento

Apds este passo ja é possivel visualizar a Folha Lider do Expediente, no entanto ainda falta a
informacdo de data e o nimero que identifica o0 documento ainda é tempordrio.
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Propriedacies do Documents (Produzdo)

Data de Assinatura/Autenticagio :
Cadastrante: Usuério Secu Um (71
Modelo:
Descricao: ot At
Quassificagio: 00501, 1

Sempapel
AMBIENTE DE CAPACITACAO
Situagie g Documente

Expediente de atendimento Geral - Em Elaboragio. Revisar

I ™R AT I Hive! de Acesso

Data de Producsa

Vocé pode finalizar o documento e ja assina-lo ao clicar na opg¢ao “Assinar” no menu superior

TMP-47773

[3 Assinar  [|3 Definir Acompanhamento (] Definir Marcador & Duplicar 7 Editar @ Excluir (2 Finalizar P Histérico & Incluir Cossignatério  [3 Ver Documento Completo  ® Visualizar

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticacéo :

Cadastrante: Usuario Seduc Um (LT1)

Modelo: Gestio de documentos e Informagaes: Expediente de
atendimento

cembapel Descrigéio: Solicita Alteracéo de Documentos; Interessado da
Silva;
AMBIENTE DE CAPACITAGAO Classificagdo: 006.01.10.004 - Expediente de atendimento

Secretaria da Educagio
Lotagéo 1

Situagio do Documento -

Expediente de atendimento

Geral - Em Elaboraggio, Revisar

TMP-47773

Nivel de Acesso 3



Na nova tela que se abre clique no botdo “Assinar” na parte inferior da tela
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Para efetivar a assinatura, sera solicitada a senha na parte inferior da tela.

Apds assinado, o documento ganha seu nimero definitivo e data.
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Prapriedades do Documento (Produzica)

Data de Assinatura/Autenticagio : 19/03/19
Cadastrante: Usuério Secuc Um (L7

0 de documentos ¢

Classificagdo: 006.01.10.004 - Expediente de atendimento

Situagio do Documenta

Expediente de atendimento.

1°Via (Eliminagio) - Aguardando Andamento
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O expediente se trata apenas de uma Folha-Lider. O préoximo passo é juntar e incluir outros

documentos ao expediente.



