COMO CRIAR UM DOCUMENTO CAPTURADO

Acesse o sistema SP Sem Papel

b e
L

SemPapel

Governo do Estado de Sao Paulo Ambiente Oficial

Tk
SemPapel

Usuario

& | Ipigite seu CPF ou matricula

Senha

& senha

=) Entrar

Esqueci minha senha

Na sua Mesa Virtual clique no botdo “Criar Novo”

By
et N

SemPapel SIS 2

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria da Educagio Ambiente de Simulagéo

B Mesa Virtual :> © Criar Novo

Ol4, & Usuério Seduc Um [ LT1 m

Q Pesquisa Avangada Filtra

Se abrird uma nova tela

%k
MENU +
sempapel
Governo do Estado de 30 Paulo > Secretria ca Eccagio Ambiente de Simulacio
Novo
se

Meus textos pacrso

Em branca] v

Interessago:

Assunto:

Preencha com o nii se houver. 11172019,

Texto do Memorando
CRCN

BIxUSEL =%

No item Selecione o modelo, clique sobre a palavra “Memorando”
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Se abrird um campo para pesquisa. O sistema pesquisa nos modelos pré-cadastrados a palavra
informada neste campo. Digite “documento capturado” e clique sobre o modelo desejado e
ele substituirad a palavra “Memorando”.
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O modelo é a representagio da estrutura do documento digital associada a uma série documental
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Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Caso a captura, seja de Documentos Pessoais, usar o modelo “Documento Pessoal Capturado”
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No item Selecione o Documento, clique sobre o botdo “Escolher arquivo”

Selecione o Documento

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Caso a captura, seja de Documentos Pessoais, usar o modelo "Documento Pessoal Capturado”

Na nova janela que se abre, encontre o arquivo, selecione e clique em “Abrir”
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O nome do arquivo selecionado aparecera em frente ao botao.
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Escolher arquivo §2019.09.20_oficio_escola_solicitacao.pdf

Caso a captura, seja de Documentos Pessoais, usar o modelo "Documento Pessoal Capturado”

O campo Assunto é de preenchimento obrigatdrio. Este titulo é apresentado na Mesa Virtual.
Aqui sao permitidos todos os tipos de caracteres.
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No item Tipo de Documento, clique sobre a palavra “Balan¢o”
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Escolha o tipo de documento correto.

y e
G MENU~Y  Documentos ¥ Nimero de Documento ‘ Tutoriais ‘
SemPapel S—

a
Boletim "
Carta
Comunicado
Contrato
E-mail
Extrato
Formulario
Informagao
Instrucéo
Despacho
Oficio
Orgamento
Parecer
Pedido
Proposta
Relatério
Requerimento
Termo
Outros

Balanco v

Tipo de Conferéncia

Copia autenticada administrativamente M

No item Tipo de Conferéncia, a opgao “Cdpia autenticada administrativamente” pode ser
mantida, indicando que o servidor declara que a cdpia enviada ao sistema confere com o
original.




Tendo preenchido todos os itens, clique em “OK”.
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Propriedades do Documento (Capturado) -

Data de Assinatura/Autenticagio : 20/09/19
Cadastrante: Ususrio Seduc Um (LT1)

Modelo: Documento Capturado

Descrigio: ESCOLA ESTADUAL - SOLICITAGAQ, Oficio. Cépia autenticada
administrativamente.

Classificagdo: 999.99.99.999 - Documento Capturado

Situagio do Documento -

1% Via (Guarda Permanente) - Pendente de Assinatura, Como
Subscritor

Nivel de Acesso »

Arquivos Auxiliares

© Incluir Arquive

Neste ponto, ainda é necessario autenticar o documento para que ele seja valido e possa ser

juntado a um Expediente.



Para autenticar, clique em “Autenticar” no menu superior.
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Data de Assinatura/Autenticagao : 20/09/19

Cadastrante: Usuario Seduc Um (LT1)

Modelo: Documento Capturado

Descrigio: ESCOLA ESTADUAL - SOLICITAGAO. Oficio. Cépia autenticada
administrativamente.

Classificagio: 999.99.99.999 - Documento Capturado

Situagdo do Documento -

1° Via (Guarda Permanente) - Pendente de Assinatura, Como
Subscritor
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Clique no botdo “Autenticar” na parte inferior da tela
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Confirme os dados do documento abaixo:

Documento Capturado: SEDUC-CAP-2019/01199

Data da Assinatura / Autenticagsio: 20/09/19

Classificagio: 999.99.99.999 - Documento Capturado

Descrigdo: ESCOLA ESTADUAL - SOLICITACAO. Oficio. Cépia autenticada administrativamente.
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Pronto! Seu documento esta autenticado e ja pode ser juntado a um Expediente ou Processo.



