
COMO CRIAR UM DOCUMENTO CAPTURADO 
 

Acesse o sistema SP Sem Papel 

 

 

Na sua Mesa Virtual clique no botão “Criar Novo” 

 

 

Se abrirá uma nova tela 

 

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

 



Se abrirá 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 substituirá a palavra “Memorando”. 

 

 

No item Selecione o Documento, clique sobre o botão “Escolher arquivo” 

 

Na nova janela que se abre, encontre o arquivo, selecione e clique em “Abrir” 

 

 

 



O nome do arquivo selecionado aparecerá em frente ao botão. 

 

O campo Assunto é de preenchimento obrigatório. Este título é apresentado na Mesa Virtual. 

Aqui são permitidos todos os tipos de caracteres. 

 

No item Tipo de Documento, clique sobre a palavra “Balanço”  

 

Escolha o tipo de documento correto. 

 

No item Tipo de Conferência, a opção “Cópia autenticada administrativamente” pode ser 

mantida, indicando que o servidor declara que a cópia enviada ao sistema confere com o 

original. 

 

 

 

 

 

 

 

 



Tendo preenchido todos os itens, clique em “OK”. 

 

Uma nova tela será apresentada 

 

Neste ponto, ainda é necessário autenticar o documento para que ele seja válido e possa ser 

juntado à um Expediente. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



Para autenticar, clique em “Autenticar” no menu superior. 

 

Clique no botão “Autenticar” na parte inferior da tela 

 

Informe a senha 

 

Pronto! Seu documento está autenticado e já pode ser juntado à um Expediente ou Processo. 


