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MANUAL BASICO DE OPERACAO
1. Acesso ao sistema
1.1. Pagina de acesso

Para acessar o SP Sem Papel, utilize o link: http://www.spsempapel.sp.gov.br.

Apds acessar o Portal, cliguem em “Login”.

Importante: recomenda-se o uso do Internet Explorer ou Google Chrome.

1.2. Pagina de login

Ao acessar o enderego, sera exibida a tela de login onde deverdo ser informados o CPF ou a
matricula e a senha.

Governa do Estado de S&o Paulo
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Primeiro acesso

Os usuadrios que nao possuem senha deverao clicar em “Primeiro acesso” e informar a

| I ';

matricula e o CPF. Um e-mail contendo a senha sera enviado ao enderec¢o cadastrado no
sistema. Os usuarios em seu primeiro acesso deverao ler e aceitar um termo de
responsabilidade de uso do sistema.

Importante: Os usudrios que ndo tém conhecimento de sua matricula deverdo procurar o
administrador local para que esse lhe forne¢a a matricula.

Os usuadrios com lotacdo em mais de uma unidade terdo uma matricula para cada unidade,
tendo assim que fazer os procedimentos de “Primeiro acesso” para cada uma das
matriculas. Para ter conhecimento de suas matriculas, o usuario devera entrar em contato
com o administrador local.



http://www.spsempapel.sp.gov.br/

1.3. Mesa Virtual
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B Mesa Virtual | G H | ocinoc] F o e avoncea:

© Aguardando Andamento

Tempo Mumero Descricao Origem Situagao

4min

A.
B.

SAM-MEM-2013/00007-4 Teste, Teste Formacdo Teste SAM/UPRL © sguardando andemente

Sempre que clicar no logo “Sem Papel”, o sistema voltara para a Mesa Virtual.

Este € o menu que apresenta funcionalidades de acordo com as permissdes de cada
usuario logado no sistema.

Este é o menu do sistema que apresenta em outro formato as funcionalidades que ja
estdo disponiveis na pdgina principal.

Esta é a busca rapida por nimero do documento, para utiliza-la é preciso saber:

i.  Para os documentos do ano corrente: sigla do documento e niumero (Exemplo:
OFI5 = OFI-2019/00005).

ii. Para os documentos dos anos anteriores: sigla do documento, nimero e ano
(Exemplo: OFI-2016/1 = OFI-2016/00001).

Informacgodes do login e o botdo para sair do sistema.

” u

Esta é a Pesquisa Avangada. Aqui é possivel pesquisar por “Situagao”, “Tipo de

Espécie”, “Ano de Emissao”, “Responsavel pela Assinatura”, dentre outras op¢des. No
item 3.18 havera mais detalhes sobre a pesquisa avancada.

Na Mesa Virtual s3o apresentados todos os documentos relacionados a matricula do
usuario logado no sistema. Os documentos sao separados conforme o status e em
guatro colunas indicando o tempo em que foram criados, o numero, a sua descricdo, a
origem e a situacao.

Entre as situagdes apresentadas nos painéis ha:

i.  Em Elaboragao: documentos temporarios em elaboracdo pelo usuario.
Documentos que ainda ndo foram finalizados ou assinados pelo usuario.

ii. Acompanhando: documentos que o usudrio estd acompanhando, podendo assim
ter ciéncia e colaborar na elaboracdo do documento.

iii.  Aguardando Andamento: documentos ja recebidos na caixa de entrada (exceto
aqueles com prazo de devolucdo) que aguardam encaminhamento; ou
documentos novos cuja assinatura/autenticacgdo ja tenha sido registrada e estdo
prontos para serem tramitados ou transferidos, conforme o caso.

iv. A Devolver: documentos ja recebidos na caixa de entrada que possuem prazo de
devolucdo e aguardam andamento.



Vi.

Vii.

viii.

Xi.

Xii.

Como Subscritor: documentos nos quais o usuario logado se encontra como
subscritor ou naqueles nos quais ele foi cadastrado como gestor ou como
interessado.

Pendente de Assinatura: documentos que foram finalizados e aguardam a
assinatura.

A Revisar: documentos (criados) ainda nao finalizados e nos quais o usuario
logado conste como subscritor.

Outros: documentos cancelados, ou seja, ndo podem ser mais movimentados.

Sobrestado: documentos marcados para ndo serem movimentados, pois estao
na dependéncia de outro documento para dar andamento.

Transferido (Digital): documentos que foram transferidos e aguardam ser
recebidos pela lotacdo de destino. Quando o destinatario receber o documento,
a situagao deste nao sera mais exibida em nenhuma coluna do quadro de
documentos do remetente.

Urgente: documentos marcados como urgente na funcionalidade “Definir
Marcador”.

Em Tramite: documentos que estdo em tramitagao.

H. Para criar ou capturar um documento, clique no botdo “Criar Novo”.

1.4. Quadros Quantitativos

Para visualizar os documentos nos quais o usuario logado foi marcado, clique em “SIGA” e,

posteriormente, em “Quadros Quantitativos”.
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ﬁ Mesa Vir administragao v @ Crizr Nowe Q, Pesquisa Avancada Fittra

# Pendente de |

Tempa

Gmin

Apostila S1GA-Doc

Logott

Ndmero Descrigdo Origem Situacio

-CAR-2078,/00001-4 Carta de Usuario 42 / UME SRIUME F Como Subsaritor

Na tela seguinte serdao apresentados os documentos. Use as informacgdes contidas nas

colunas “Atendente” e “Lotagao” para localizar o desejado. Clique no link do niimero para

abrir o documento.



Expedientes

Situagéo Atendente Lotagdo
Em Elaboracio 4 2
Coma Subscritar L
Pendente de Assinatura 1 1
Aguardanda Andamento

Processos Administrativos

Situacso Atendente Lotagao

Fesauisa Avangada

2. Produgao
2.1. Criar documento

Criar um documento no sistema significa utilizar o sistema para elaborar um documento
digital.

2.1.1. Incluir dados iniciais e redigir o documento

Para criar um documento, acesse a opgao “Criar Novo” na tela principal.
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SemPapel

Governo do Estado de S8o Paulo > Secretaria Rosa Ol2, & Usudrio 43 [{ umE

Oltima acesso em 17/06/19 bs 16:12:52 no endereco 192,168.20.59,

E Mesa Virtual @ Criar Nova Q, Pesquisa Avangada Fiterar

Atenclio! Nenhum documento na mesa

O sistema apresenta a tela abaixo para a criagdo de um documento. As informacgdes a serem
inseridas na criagdo de um documento dependerao do modelo selecionado pelo usuario.

A seguir apresentamos os itens que devem ser preenchidos ao selecionar o modelo de

documento “Memorando”.
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NOVO

Selecicne o modela
Memorando
odelo & a representagao da estutura iocumento digital assoriads ma sene dooamental

Responsdvel pela Assinatura

079 - sk ad Substinto @ 1) Personalizar

Meus textos padrio

SR

[Em brance] -
Mamero de Referéncia:

Preencha com o nimero de controle interno e sigla, se houver, Exemplo:AAA/BB-111/2019,

Nessa tela ha os seguintes campos:



Selecione o Modelo: selecione o modelo do documento a ser criado na lista apresentada ou
escreva o nome do modelo no campo de pesquisa.

selecione o modelo

Memorando

arma de Encerramento

Responsavel pela Assinatura: informe a matricula ou o nome do responsavel pela
assinatura do documento. O nome indicado nesse campo sera apresentado ao final do

documento.

Por padrdo, esse campo serd preenchido automaticamente com os dados do usuario logado.
Quando desejar alterar a informagao, escreva o nome ou a matricula da pessoa desejada.
Ou faca uma busca, conforme a imagem abaixo.

Selecione o madela

wMemaranda

- Usudric 43 Substiturc @ Parsanalizar

Responsavel pela Assinatura

Mumero de Referéncia;

Preencha com o niimera de controle interno 2 sigla, se houver, BxemploidAA/BR-111/2019,

Interessado;

Assunto:

Meus Textos Padrao: selecionar o modelo pré-definido, se houver. S3o textos que ficarao
armazenados no sistema e visiveis para todos os usuarios da unidade, facilitando a
producado posterior de novos documentos com conteddo similar.



NOVO

Selecione o madela
Memaranda -
spresenta;en da estutura do docmento digital assotiada 7 wma

Responsavel pela Assinatura

070 - Usudrio 43 Substituto @ Personalizar

feus textos padrio

Murmero de Referéncia:

Freencha com o nitmera de controle interno 2 sigla, se houver, BxemploAAA/BR-111/2019,

Interessadao:

Para elaborar um texto padrao, o agente publico devera:

e clicar no icone “+”;
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NOVO

Selecions o modelo
Memorandk r

0 modelo & & re

Responsavel pela Assinatura

- [y e Substitute @ Personalizar

Meus textos padraa

[Em brance « [t

Mimero de Referéncia:

Preencha com o nimero de controle interno e sigla, se houver. Exemplo:AAAJBE-111/2019.

¢ informar o nome do “Texto Padrao” e clicar no botdo “OK”.

www.documentos.dema.spsempapel.sp.gov.br diz

Digite o nome do padrio de preenchimento a ser criado para esse
maodelo:

Dados Complementares do (DOCUMENTO)

Referéncia: palavras ou grupos de palavras retiradas da composicao do documento que
indicam brevemente o seu conteldo e que auxiliam na sua recuperacao por meio da
funcionalidade “Pesquisa Avancada”.

Assunto: aquilo sobre o que se fala ou escreve; matéria, objeto, tema.



Texto do (DOCUMENTO): contetudo do documento.

Texto do Memorando

Estio - = i
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OK: cria um documento tempordrio, direcionando o usuario para a tela de trabalho com ele.

Visualizar Documento: permite a visualizacdo do documento em sua forma completa,
considerando sua formatacgao final.

Voltar: retorna para a Mesa Virtual.

Importante: enquanto o documento for tempordrio, serd possivel edita-lo ou exclui-lo.

Observe: enquanto o documento for temporario, ele serd exibido na Mesa Virtual inicial, na
situacao “Em Elaboragao”.

E Mesa Virtual @ Criar Novo Q, Pesquiza Avancada Filtra
Tempo Nimero Descrigiio Origem Situagiio

agora THMP-3207 Assunto - Processo Compra APESP SRIAUME R Em Elaboracio | bd A Bevisar

Imin TMP-3906 APESP Assunto 2 CCCAAA-111/2015 SRAUME P Em Esboragio  bg A Revisar

4min MP-2005 APESP Assunto 1 AA4/BB-111 SRAUME ®Em Elaborsgia b A Fevisar

2.1.2. Editar documento

Enquanto o documento ndo for assinado ou autenticado, sera possivel edita-lo. Para realizar
a edicdo, clique em “Editar”.

b L
{ L ] Pt ey ol D o oy “
SIGA ™ JGLUMERTDS ™ Mumera de Documento
SemPapel
Governe do Estado de 530 Paule > Secretaria Rosa 014, & Usudrio 43 B UME m

TMP-3906
5 Agsinar B Definir Acompanhamenta |2 Definir Marcador W l'_Jl:__?l.r.ﬂ' @ Excluir & Finalizar [ Historico. & Incluir Cossignaténio. |2 Ver Documenta Completo

¥ Visualiza

Propricdades do Documento (Produzido) -
~'.\Lé!,
o Data de Assinatura/Autenticagho ;
Cadastrante: Usuario 43 (UME)
Modelo: Oficio

Descrigao: APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2019
Classificagdo: 006.071.10.003 - Dficio, carta,
requerimento, mogdo ou voto, abaixe-assinado

Oficio

Numers de Referénela: CCC/AA-111/2019
Interessado: APESP Situagdo do Documento -
Assunto: Assunto 2

Geral - Em Elaboragdo, Revisar

Texto do Oficio 2

10




2.1.3. Excluir documento

Enquanto o documento nao for finalizado ou assinado, ele ndo recebe um nimero (“Em
Elabora¢do”) nem é autenticado, por isso sera possivel exclui-lo.

2.1.3.1.

Excluir documento temporario

Para realizar a exclusao, de um documento ndo assinado ou nao finalizado e que estd “Em

Elaboracdo”, clique em “Excluir”.

B L
-,

SemPapel

Governa do Estado de 580 Paulo > Secretaria Rosa

SIGA ™ Documentos

TMP-3905

__', Assinar _" Definir Acompanhaments | Definir Marcador %W Duplicar

B Visualizar

<

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
e 053
Unidade Mercuric

Memaorando

Numero de Referéncia: A~44/80-1
Interessado: APESP
Assunto: Assunto 1

Texto de Memarando 1

2.1.3.2.

= Finalizar

15 Historico

& Inclurr Cossignatario

Mamera de Documento Buscar

014, & Usuario 43 B UME m

“} Ver Documenta Completo

Propricdades do Documento (Produzide) -

Data de Assinatura/Autenticacho ;
Cadastrante: Lsuario 43 {LIME}

Modelo: Memaorando

Descrigao: APESF Assunto 1 AAABE-111
Classificacao: 006.071.10.001
comunicads, memerando, comunicagdo interna

Circular, aviso

Situagao do Decumento -

Geral - Em Elaboragde, Revisar

Excluir documento finalizado ou assinado

Para realizar a exclusao, de um documento que foi assinado ou finalizado e que ja possui

)

numeracao oficial, clique primeiro em “Refazer”.

e
L

IGA™ oL itos ¥
SemPapel SIGA

Governe do Estado de Sdo Paulo > Seoretaria Rosa

SR-OFI-2019/00001

& Criar Via

oAnctar LS Agsinar & Definir Acompanhamente  2F Definir Marcador % Duplicar

£ Ver Documento Compéeto ®: \isualizar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM WALIDADE
Secretania Rosa
Unidades Mercurio

Hadefinir Acessa | i Refar

Ofico
Mamero de Referéncia: CO0AAA- 11172008

Interessado: APESH
Assunto: Assunio 2

Texto do Ofido 2

o Editar

= Histarico

& Incluir Cossignatario

Mimero de Document

Olé, & Usudrio 43 H UME m

o Incluir Documento

Propriedades do Documento (Produzids) -

Data de Assinatura/Autenticagiio : 11/07/12
Cadastrante: Usuirio 43 (UME)

Modelo: Oficio

Descrigio: APESP Aszunto 2 COC/AA-111/2018
Classificacdo: 006.01.10.003 - Oficio, carta

requerimento, mogdo ou voto, abaiko-assinade

Situagdo do Documento -

14 Via (Eliminaciio) - Pendente de Assinatura,
Coma Subscritor

Observe: ao clicar em “Refazer”, cancela-se o documento e outro temporario é criado com
contetdo idéntico. E esse documento temporario que podera ser excluido.

Na sequéncia, clique em “Excluir”.
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SemPapel SGA ™ Dosmenios =

Governa do Estado de S&o Paulo » Secretania Rosa

[Tvp-306]

L Assinar % Definir Acompanhamento (4] Definir Marcador & Duplicar

%, Visuahzar

-
rf:‘."}. ]

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretana Rosa
Uniciade Meredrio
Ofiicia

Mumero de Referénga: CCC/AA-111/2019
Interessado: APESP
Assunto: Assunio 2

Texta do Oficio 2

2.1.4. Finalizar documento

& Edita

Numero de Documents m

014, & Ususrlo 43 B UME m '

S Finalizar ' Histérico & Incluir Cossignatario 4 Yer Documento Completo

Propriedades do Documento (Produzido)

Data de Assinatura/Autenticaciio :
Cadastrante: Usudiio 43 (UME)

Modelo: Oficio

Descrigio: APESP Assunto 2 COC/AA-111/2018
Classificagiio: 006.01.10.003 - Oficio, carta,
requariments, Magas ou voto, abaio-assinade

Situacio do Documento

Geral

Para finalizar o documento, clique no botao “Finalizar” e confirme a operacao.

[ ro
]

SemPapel

Governa do Estado de S3o Paule > Secretaria Rosa

Datumientcs =

SIGA™

TMP-3905

5 assinar 2 Definir Acompanhaments (2] Definic Marcador % Duplicar
% Wisualizar

B
AMEIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM WALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Memorando
Numero de Referéncia: 404,/80-111
Interessado: APESR
Assunto: Assunto 1

Texto de Memarando 1

=" Editar

@ Excluir

Mamero de Documento

01, & Usudrio 43 B ume [

= ¥er Documento Completo

Propriedades do Documento (Produzido)

Data de Assinatura/Autenticacho ;
Cadastrante: Usuario 43 (UME)

Modelo: Memarando

Descrigdo: APESP Assurnito 1 AAA/EE-111
Classificagdo: 006.01.10.007
comunicada, memorando, comunicagao intermna

- Circular, aviso

Situacao do Dacumento

Geral - Em Elaboragéo, Revisar

Apods a finalizacdo, o documento recebe numeracdo definitiva, data e assinatura. A

assinatura fica pendente (destacada em vermelho) até que o documento seja assinado.

12



SR-MEM-2019/00001 votior [l

pAnotar L rar & Criar Via 5 Definir Acompanhamento Definic Marcador % Duplicar & Editar 'Sl Historico & Incluir Cossignatario o Incluir Documento

Redefinir Acesso i Refazer 2 Ver Documento ¥ Visualzar

Propriedades do Documento (Produzido) hd

il

e Data de Assinatura/Autenticacho : 11/07/1%
AMEIENTE DE TREINAMENTO

Cadastrante: Lisurio 43 (UME)
Modelo: e

unto T AAASBE-111
10007 - €

comunicado, memorando, comunicacao interna

Memorando

Numero de Referéncin: A24/80-111
Interessado: APESP Situagso do Documento -
Assunto; Assunto |

Tescto-ce Memaorando 1 1*Via (Eliminacéic) - Pendente de Assinatura,
Como Subscritor

Nivel de Acesso L

A numeracao definitiva atribuida ao documento apds a sua finalizacdo é composta pelas
seguintes informacdes: Sigla do Orgdo-Sigla Tipo do Documento-Ano/NUmero Sequencial.

Observe: quando o documento for finalizado, ele deixard de ser exibido no painel da pagina
inicial na situacdo “Em Elaboracdo” passando a ser apresentado na situacao “Pendente de
Assinatura”.

. m

Oy ; ; : : :
SemPapel
Governo do Estado de Sio Paulo > Secretana Rosa Old, & Usudrio 43 { UME m
& = [ [ decriidica Auaricad
E Mesa Virtual © Criar Novo Q Pesquiisa Avangada
P Pendente de Assinatura
Tempo MNimero Descriciio Origem Situacio
2min SR-MEM-Z019/00001-4 APESP Assunto T AAABE-111 SRAUME P Perdente de Assinatura | | JP Come Subsaritor

@ Em Elaboragao

Tempo Ndmera Descricao Origem Situacao

Amin APESP Aszunto 2 CCC/AA-111/2019 SRAUME ¥ Em Elzboragic B A Fevizar
19min Assunto - Processo Compra APESP SRAUME ¥ Em Elaboracdo | b A Revisar
& Qutros

Tempo Nimero Descrigiio Origem Situacio

amin SR-OFI-2019/00001-A APESP Assunta 2 COC/AM-111/2019 SRAUME @ cancelade

Nessa situacdo, caso deseje alterar ou excluir o documento, utilize a opcdo “Refazer”, pois o
documento ja recebeu uma numeracdo oficial. No item 2.1.3 ha mais detalhes sobre a
funcionalidade “Refazer”.

2.2. Assinar documento

Para assinar e concluir a criagdao do documento, clique em “Assinar”.

13
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SemPapel SIGA ' m

Governo do Estado de S3o Paulo » Secretaria Rosa 0l4, & Usudrio 43 [l UME m

SR-MEM-2019/00001 Voltac
o .‘_1I1I2TJ\3' Criar Via & Definic Acempanhamenta = Defini Marcacdos @ Duplicer 7 Editar ™ Histarice &, Inclulr Cossignatdrio o Incluir Decumenta

Redafinir Acesen g Refazer  £2 Ver Documento Completo ® Wisualizar
Propriedades do Decumento (Produzida) -
= x‘[’ Data de Assinatura/Autenticagiio : 11/07/12
AMEIENTE DE TREINAMENTD Cadastrante: Ususrio 43 [UME)
DOCUMENTO E.EI‘» VALIDADE Modelo: Memorando

Descrigao: APESP Assunto T AASBE-111
Classificagio: 006.01.10.007 - Circular, avisa,
comunicado, memerando. comunicacde interna

Linidade Merciric
Memorando
MNumero de Referénela: A44/BR-111

Interessado: APESP Situagso do Dotumento -
Assunto: Assunto 1

17 Via (Eliminagga) - Pend de Assi
Como Subscritor

Texto de Memarando 1

Serd apresentada a seguinte tela com o documento criado.

Confirme os dados do documento abaixo:

Documento Produzide: SR-MEM-2019/00001

Data: 11/07/19

Classificagio: 006.01.10.001 - Circular, avisa, comunicado, memorande, comurnicagéo interna
Descrigiio: APESP Azsunto 1 AAA/BB-111

AMBIENTE DE TREINAMENTO

{TO SEM VALIDADE
Cretana Hosa

Umiciade Mercuno

MNimero de Referéncia: A24/BE-111
Interessado: APESP
Assunta: Assunta |

Observe: antes de assinar o documento, veja a caixa de sele¢do apresentada ao lado do
bot3ao “Voltar”.

2 Gom enta

Com senha: indica que o documento sera assinado com login e senha. Essa caixa de selecao
estard marcada por default e devera ser desabilitada sempre que for assinar o documento
com certificado digital.

Para assinar, clique no botdo “Assinar”.

2 Gom o

Na sequéncia, informe a sua senha e clique em “OK”. O nimero da matricula ja estara
preenchido, mas o usuario podera altera-lo se necessario.

14



(modifique caso necessario)

Apds a assinatura, o documento esta pronto para o devido encaminhamento.

wh
SemPapel

Documentos =

SIGA -

SR-MEM-2019/00001

pénotar  * Apensar @ Asg Cosente @ Cancelar &8 CriarVia % Definir Aco h

Mimero de Dacumento

Vaoltar

% Duplicar ' Histérica | g Incluir Docsmenta | = Juntar

= Defirur By o

@ Reclassificar (7 Redefinir Acesso g Sobrestar G Iramitar (= Ver Documento Completo

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTG SEM VALIDADE
Secvetaria fosa
Unidade Mercurio

Memorando

Numero de Referéncia; A24/88-111
Interessado: APESP
Assunto: Assunio 1

Texto de Memarando 1

£ Visualizar

Propriedades do Documento (Produzide) -

Data de Assinatura/Autenticacéio : 11/07,19
Cadastrante: Usuario 43 [LIME)

Modelo: Memorando

Descricho: APESP Assunio | AAS/BE-111
Classificagiio: 006.01.10.007 - Circular, avise,
camunicada, memerando, comunicagdo interma

Situagao do Documento >

1% Via (Eliminacgio) - Aguardando And

¢ Observe: quando o documento for assinado, ele deixara de ser exibido no painel da
pagina inicial na situacdo “Em Elaborag¢do” passando a ser apresentado na situacao

“Aguardando Andamento”.

ek
SemPapel

SIGA ™

Documentos =

Nimera de Dacumento

Y -

B Mesa Virtual © CriarNovo | | Q Pesquisa Avancada Filtrar
@ Em Elaboracio

Tempo Nimero Descrigao Origem Situagao

17min THP-2308 APESP dssunto 2 COC/AA-111/2019 SR/UME 9 £ Elaboraghn | | 694 Revsar
28min TMP-3%07 Assunto - Processo Campra APESP SRAUME | ®EmElboragin | | b A Revisar
© Aguardando Andamento

Tempo Numera Descricao Origem Situagao

11min SR-MEM-2019/00001-A APESP Assunto 1 AAA/BE-111 SR/UME 0 fguardnde Andemento

& Outros

Tempo Miimero Descrigéo Origem Situagio

17min SR:OFI-2043/00007 -4 APESP Assunto 2 COC/AA-111/2019 SR/UME B Cancelsdo

Importante: apds a assinatura do documento, ndo serd possivel editd-lo ou exclui-lo, apenas

cancela-lo. No item 3.20 havera mais detalhes sobre a funcionalidade “Cancelar”.
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2.2.1. Assinar documento como substituto

Durante a criagdao do documento, clique em “Substituto” localizado ao lado do campo do

nome do usuario.

Preencha as informacdes do substituto do responsavel pela assinatura. Para incluir a

informacao, digite a matricula ou o nome. Ou faga a busca, conforme imagem a seguir.

ok .
SemPapel BHGRe

Governa do Estado de Sdo Paule > Secretaria Riosa

NOVO

Selecione o modelo

5 estrutura do cooumertio digital associada a wina sére documenta:

- Usudrio 43

Substituto do Responsavel pela Assinatura

Meus textos padrao
[Em branco] Al G 3 H

SemPapel .
Dados do Usuario
Governo do Estado de Sao Paulo » 5S¢

Buscar

O, & Usudrlo 43 B UME m

# Substitutc @ Personalizar

Nome ou Matricula

NOVO

Selecione o modelo Unidade
Memaoranda
i B et s ek ]
Orgac

Responsavel pela Assinatur, N
Responzavel pela Assinatura T

g )
Substitute do Responsdvel pela Assi

2o nmoe (29

nalizar

Meus textos padrio

[Em branco] L Matricula Nome Unidade
SRI0077  Usuério 41
SR10078 Usudrio 42
Nimero de Referéncia: - 1A
SRI007E Usuario 43

Fim de Vigéncia

Apds o preenchimento dos demais campos necessarios a criagdo do documento, finalize e

assine.

e Observe: ao assinar como substituto, é apresentada a expressao “Em Exercicio” ao lado

da identificacdo do cargo.

16



SR-MEM-2019/00003

oAnotar  ®8 Apersar @@ Arg. Corrente @ Cancelsr @ Criarvia ) Definir Acompal 4 Definir Marcado
5 Reclassifcar Redefinir Acesso b Sobrestar G Tramitar Mer Documents Completa = Wisualizar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE

Secretana Rosa
Unidade Mercdrio
Memorando
Interessado: APESP
Assunto: Assunto - Teste assinatura Substituto
Texto do Memorando 4
Usuario 43

Chefe de Gabinete EM EXERCICIO
Unidade Mercino Mano

GRes documaris 00601, 10.001

2.2.2. Assinar documento por fungao

:

¥ Duplicar '8 Histanico o Incluir Docemento [w Jumiar

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticachio : 11/07/12
Cadastrante: Usudiioc 43 (UME)

Meodelo: Memarando

Descrigio: APESP Assunto - Teste assinatura
Substituto

Classificagao: 006.01.10.007 - Circular, aviso,

comunicado, memorando, comunicagdo interna

Situacdo do Documenta -

1% Via (Eliminacéic) - Aguardando Andamento

Nivel de Acesso -

Limitado entre lotacdes =

Por padrdo, o sistema apresenta na assinatura do usuario os dados cadastrados de seu

cargo. No entanto, na Administracao, alguns agentes publicos exercem, para além de seu

cargo, uma funcgao (presidente de comissao, coordenador da CADA, ouvidor etc.).

Nesse caso, durante a criacdo do documento, clique em “Personalizar” localizado ao lado do

campo “Substituto”.

Wyl
B

SemPapel A PR

Governo do Estado de Sio Paule > Secretana Rosa

NOVO

Selecicne o modelo

Oficio
0 modelo & 8 represenisgia da estiutura do. document digitsl associada a wna stre doeuments
Responsavel pela Assinatura

iR

. Usudrics 43

Personalizacao

Funcia Unidade

Meus textos padrao

[Em branco]

015, & Ususrio 43 [ UME m

Substitutc @Y # Personalizar

E preencha as informacgdes “Fungao” e “Unidade”, conforme o caso.

NOVO

Salecione o modelo
Oficio

- Ususrio 43

Responsavel pela Assinatura

SR1007S

Personalizacao

Funiio

Unidade

Substituto @ ¥ Persanalizar
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Apds o preenchimento dos demais campos necessarios a criacdo do documento, finalize e
assine.

M Lacaliza Heriz HatficssSa de T %

<« o On w.doe os.demo spsempapelsp.govibr/sigaer) appy expediente/ docsabicsigle=SR-OF- 201900002 ¥ ¥ 5 _rr;
i oApy Prodesp - Sem page 37 - o Foay - BH [ Batedeis Panetin.. [l & dics paa asua ® Connbediferete 5. [ Gups Gestan - . 353 Mow i Pyt Tavorites
SR-OFI-2019/00002 Voltag

o Anotar @ Apensar @ Arg. Corente @9 Cancelar &3 Criar Via 8 Definir Acompanhamento " Definir Marcador W Duplicar 1 Histénica o Incluir Docsmenta = Juntar

oI Reclassificar Redafinir T Sobrestar G Tramitar Wer Documento Completo ¥ Visualizar

Prepriedades do Documento (Produzide)

£1) o
S Data de Assinatura/Autenticagéio: 11/07/19
AMBIENTE DE TREINAMENTO Cadastrante: Ususrio 43 [LIME)
Do NTO SEM WALIDADE Modelo: Oficio

Descrigio: Assunto - Teste Assinatura Personalizada
Classificagiio: (06.01.10.003 - Oficio, carta,
reguerimento, mogde ou voto. abaixe-assinado

Oficio
Assunto: Assunto - Teste Assinatura Personalizadz
Situaglo do Documenta -
Texto do Oficio 4
1*Via (Eliminacéic) - Aguardando Andamenta
Usuano 43
CHEFE Mivel de Acessa L3
CADA
[ asse documersai 006 01,10 003

Arguivos Auxiliares

2.3. Criar documento para outro usudrio assinar

Ao criar o documento, no campo “Responsavel pela Assinatura”, informe o nome do
usuario responsavel pela assinatura do documento.

Governo do Estado de Sao Paulo » Secretaria Rosa 03, & Ususrio 43 [ UME

by b 0 . .
Serr.ll.)aﬂpel Lot RS Niimero de Dacument M
=

NOVO
Selecione o modelo

Memorando et

. Usuario 47 Substituto @ Personalizar
IMeus textos padric

[Em branco] Ml = | &

MNimero de Referéncia:

Responsavel pela Assinatura

Preencha com o niimero de controle interno & sigla, se houver. Exemplo:AAAJBE-111/2019.

Apds a inclusao dos dados iniciais, finalize o documento.
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SR-CAR-2019/00001

hnotar L Azsinar @ Crisrvia 8 Definir Acompanhamento Definir Marcacdor % Duplicar &7 Editar "™ Historico & Incluir Cossignatdric & Incluir Documento

Redefinir Acessa & Refazer (5 Wer Documento Completo ®, Visualizar

xdes do Documento (Produzide)

&~ =] Data de Assinatura/Autenticacdo : 11/07/19
AMEIENTE DE TREINAMENTO Cadastrante: Lisuério 43 (UME)
DOCUME EM WALIDADE

Cart requerimento, magio ou voto, abaike-assinade

Texto Carta 1

Situagdo do Documento -

1* Via (Eliminacao) - Pendente de Assinatura

st documersal 00601, $0.003 Nivel de #cesso ¥

Observe: a assinatura esta em destaque vermelho, pois o responsdvel pela assinatura ainda
nao assinou.

O documento serd exibido no painel da pagina inicial do usudrio que criou o documento,
em “Aguardando Andamento”, com a situacdo “Pendente de Assinatura”

2l
Sty T i SR SRR g %

SemPapel

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Riosa I 014, & Usudrio 43 B UME I
3 o oo R Sy

Bi Mesa Virtual o) [ - a—

@ Em Elaboracio

Tempa Nimero Descrigio Origem Situagas

46min TMP-3908 APESP Assunto 2 COC/AA-111/2019 SRAUME Ed A Rewsar @ Em Elaboragie

S8min TMP-3907 Assunto - Processo Compra APESP SRAUME ¥ Em Elaboragin | | 63 A Reviser

© Aguardanda Andamento

Tempo Namero Descricio Origem Situagio

3min Carta de Usudnio 42 / UME SRAUME B Pengenta de Ascinatura
&min Assunto - Teste Assinatura Personaliza... SRAUME 0 Aguardando Andarento
14min APESP Assunto - Teste assinatura Substi.. SRAUME 0 Apuardando Andamento
1Gmin APESP Assinar - Substituto SRAUME 0 Aguardando Andamento
A1min SR-MERM-2019/0000F-A APESP Assunto 1 AAA/BB-111 SR/UME @ Aguardendo Andamento

O documento sera exibido no painel da pagina inicial do usudrio responsavel pela
assinatura, na situacdao “Responsavel pela Assinatura”.

SIGA ™ IRt S Mumero de Documento @
SemPapel
Governo do Estado de Sao Paulo » Secretaria Rosa I Ol4 & Usudrio 42 !UME' m

Uitimo acesso e 17/06/19 45 16:13:10 no enderego 197,168.20.99,

ﬁ Mesa Virtual © criar Now Q Pesquisa Avangada Filtzar

P Pendente de Assinatura

Tempo Mimero Descrigao Origem Situagio

Gmin SR-CAR-2019/00001-4& Cartz de Usuario 42 / UME SR/UME B Como subscritor

Importante: ao marcar uma pessoa como subscritor, o documento ndo é tramitado
automaticamente para ela. Ele estard disponivel apenas para a assinatura, porém
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continuard na posse de quem o elaborou aguardando a assinatura do subscritor para o

devido encaminhamento.

2.4. Criar documento com muiltiplas assinaturas

Um documento no sistema pode conter multiplas assinaturas. Antes de assina-lo, ou seja,

enquanto ele for temporario ou apds sua finalizagdo, é possivel incluir quantos
cossignatarios desejar. Cligue em “Incluir Cossignatario”.

Byl
L |

IGA ™ S
SemPapel SIGA

Governo do Estado de S0 Paulo > Secretaria Rosa

TMP-3908

& Definie Acom panhaments

J Assinar 4 Definit Marcador % Duplicar

®) Visualizar

J

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Oficio

Numero de Referéndia: COC/AA-111/2078
Interessado: APESP
Assunto: Assunio 2

Texto do Oficio 2

| T

i
| i ] Yol St -

SemPapel B

Governo do Estado de S3o Paulo > Secretaria Roza

SR-OFI-2019/00003

& Criar Via

g Anotar [ Assinar % Definic Acompanharente

[5 Mer Documente Completo & Visualizar

a4l

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidzade Mercurio

Redefinir Acesso & Rafazer

Oficio
Numero de Referéndia: COC/AM-111/2019
Interessado: APESD

Assunto: Assunto 2

Texto do Oficio 2

& Editar

= Definir Marcador

& Exeluit

W Duplicas

) Finalizar

W Editay

e Histérien

m.-jsln-u:c

Mumero de Document

Ol4, & Usudrio 43 [ UME m

9 Ver Documeants Camplets

Propriedades do Documento (Produzido) v

Data de Assinatura/Autenticagiio :
Cadastrante: Usurio 43 (UME)

Modelo: Oficio

Descrigho: AFESP Assunto 2 COC/AA-111/2019
Classificagiio: (06.01.10.003 - Oficie, carta
requerimento, mogdo ou voto, abaixo-assinado

Situagdo do Documento =

Geral - Em Elaboracao, Revisar

imero de Dooument

0l3, & Ususrio 43 [ UME m

o Incluir Decuments

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticagdo : 11/07/1%
Cadastrante: Usudrio 43 (UME}

Medelo: Cficia

Descrigho: APESP Assunto 2 COC/AA-111/2019
Classificagiio: (06.01.10.003 - Oficio, carta
requeriments, magio ou voto, abaiko-assinade

Situagdo do Documento =

de Assi

1 Viia (Eliminagao) - Pend

O sistema apresenta a tela abaixo para a selecdo do cossignatario.
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e o
SemPapel hic

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa Ol4 & Usuério 43 B UME
Inclusao de Cossignatario- SR-OFI-2019/00003 - Geral

Cassignatario
Personalizar €

Voltar

Nessa tela, no campo “Cossignatario”, digite o nome ou a matricula da pessoa desejada. Ou
faca a busca, conforme indicado abaixo.

2o, 5166~ Buscar Pessza - Gevgle Chrome - o x
| T 5 i
SemPapel SIGA™ @ Mo segqurn | www.dncymentoedemao speempapelspgovbrisnalapn/ pessoalhus ca fpropredsde = cosigrtan s ! ! W @
Governo do Estado de Sao Paulo e Dados do Usuario #“m 43 [ umE m

, e lome ou Matric
Inclusdo de Cossignatariofg ~ Mome ou Malricula

Cocgi i
Cossignatario Unidade

Voltar Orgao

Secretaria Rosa

Unidade Funcdo Fim de Vigénda

SRI0077 Usudrio 41 Uk Chefe de Gabinete S1GA.doc 8.0.1.6

Ap0s a escolha do cossignatario, clique em “OK”.

o L

SemPapel
Governao do Estado de 530 Paulo » Secretaria Rosa Ol & Usudrio 43 B UME

Inclusdo de Cossignatario- SR-OFI-2019/00003 - Geral

i :
Personalizar
ZRI002T . Usiidrio 45

I Ol\J Woltar

O sistema apresenta o documento com as assinaturas pendentes (em vermelho).
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do Decumento (Produ

ofide Propnie

Mdmero de Referéncia:
Interessado: APTSR
Assunta: Assu

Data de Assinatura/Autenticacfio : 11/07,12

Cadastrante: Usudiio 43 (UME)

Modelo: Oficio

Teicbo do Oficia 2 Descrigio: APESP Aszu
Classificagdo: 006.01.10.003

requerimento, Mogdo ou Voo,

nto 2 COC/AA-111/2018

Situagso do Documento -

14 Via (Eliminacfic) - Pendente de Assinatura,
Como Subscritor

Cossignatérios e

¢ Usudricds  Sacluir

LClassil, documenisl | o6 10003

s Usudrpdd  Excluir

Nivel de Acesso »

Enquanto o documento nao for assinado pelos conssignatdrios, ele serd apresentado no
painel da Mesa Virtual do usudrio que o elaborou na situacdo “Aguardando Andamento”,
“Pendente de Assinatura”.

M Locoliza Henz NotificssSa de Tre. % G4 - Mzsa Virtual x4+ = a x
&« 2 C O Noossguo | wwwdocumentosdemo spsempapel sp.govbrsigaes aop mess?eabiAcessnAnisnar =1 Ww ¥ © &
B oApy Prodesy - Sem pape PocGraduacs - F.. e FCAV- RN [l Baedeica Punetiri., Bl 8 digspaaasah., @ Connbadfarete s, [ Ga t Ca il F 1o favo
=ae-,
{ L A g,
SIGA™  Dpmumentss = O p— M

SemPapel
Governo do Estado de Sio Paulo » Secretaria Rosa 04, i Usuério 43 B umEe m

Ultirmo acesso em 11/07/19 &5 14:44:56 no endereco 192,168.20.225

0 = n .
Bi Mesa Virtual © criar Novs i
PEm Elaboragdo
Termpo Mimero Descricaa Origem Situagio
1 hora TRIE-3907 Assunto - Precesso Compra APESP SRIUME WemElboragio & A Ravisar
[ 4] Aguardando Andamento
Tempo Nimero Descricio Origem Situagio
12min SR-OF-20 2-A APESP Assunto 2 COC/AA-111/2019 SR/UME P Pendente de Ascinatura
Zimin A -LAR-ZU TSI T-4A Carta de Usuano 42 f UME SRSURE # Pendente de Assinaturs
3tmin Assunto - Teste Assinatura Personaliza... SRAUME 0 Zcuardando Andamento
37min APESP Assunto - Teste assinatura Substi... SRAUME @ Aguardando Andamentn
39min APESP Assinar - Substituto SRAUME 0 souardandn Andamanto
1 hora - APESP fssunto 1 AAA/BE- AE b

O Digite aqui para pesquisar &

J4 os cossignatarios verao o documento na situagao “Como Subscritor” no painel da pagina
inicial.

" -
SIGA* JGLUmERTDS * M Documents @

SemPapel
Governo do Estado de S3o Paulo » Secretaria Rosa O3, & Usuéirlo 45 B UME 100

3 - e S R e Filtrar
Bi Mesa Virtual Qe | | Breimhined| | i
P Pendente de Assinatura
Tempo Niimero Descricio Origem Situaciio
ag0ra SR-OF|-2075/00003 APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2008 SRAUME P Comn Subseritsr
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Importante: para excluir determinado cossignatdrio o documento nao deve estar assinado

por nenhum dos subscritores.

Para excluir cossignatario, clique no link “Excluir”, em “Cossignatdrios”, no lado direito da

tela.

__________ et LA e e ey o

requerimento, mogdc ou voto, abaixo-assinado

Nimero de Referéndia: COCARA-111/2078

Interessado: Situagdo do Documento -
Assunto: Ass
Tewta do Oficia 7 1% Via (Eliminagéic) - Pendente de Assinatura,
Como Subseritor
Cossignatarios -
o Usuaro45) Excluir
* Usudrio 44 Excluir
Mivel de Acesso L
L Arguivos Auxiliares
Coapsd cocumemtal | 006.01.40.003

[ @ ncti equie | ’
2.5. Assinar documentos em lote

No sistema, é possivel assinar simultaneamente diversos documentos. Essa funcionalidade
estard disponivel apenas para os gestores “Ordenadores de despesas”.

Na pagina inicial, clique em “Documentos”, na sequéncia, em “Assinar em lote”.

Pt Eritracia (7} - camila ik x SIGA - SR-OF- 201900004 x4+ = u} x
« o o cummentos.dema spsempagel.sp.govbrsin ey expediente/dogabis?sigla=S1-0F1- 301900004 Ww ¥ [© e
T 19 i ® Count ] » tawont
L
SemPapel
Governo do Estada de Sio Paula Navo 0l4, & Ususrio 43 B UME m
Pesquisar
SR-OFI-2019/000( _ Y s
éanotar [ Assinar @ Criar Vie Definic Marcador % Duplicar &7 Editar 'S Histarice & Incluir Cossignatisio o Incluir Documenta
Hedefinir Acessa 4 Refazer Assinar Despacho emota
Propriedades do Documento (Produzids) *
S Diata de Assinatura/Butenticacio : 11/07,12
Cadastrante: Uisuario 43 [IME)
Modelo: Oficio
Descrigdo: APESP Azsunto 2 COC/AA-111/2010
Classificacdo: 006.01.10.003 - io, carta
requerimento, mogdo ou voto, abaiko-assinado
Mamero de Referéncia: C00AAA- 11172008

Situagdo do Documento

Interessado:
Assunto: Ass

1* Via (Eliminagéic) - Pendente de Assinatura,

Texta do Offda 2
Comeo Subscritor

ﬂ o Digite aqui para pesquisar

Na tela seguinte serdo apresentados todos os documentos pendentes de assinatura nos
guais o usuario logado, o gestor “Ordenador de despesas” foi selecionado como subscritor.

Para visualizar o documento, clique no seu nimero.
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x SGA - Assinatura sm Lote x =H;

M Entrada 7} -~ comila il

€3 o

Assinatura em Lote

Documentes pendentes de assinatura: Como Subscritor

Miimero Cadastrante

Lotacao

SR-MEM UME
11/07/19 UME SR10079
R-OFi-20 110719 UME SR10079

Memorando APESP Assunto - Assir

Oficio APESP Assunts 2 COC/AA-111/20

*x SGA - Assinatura m Lote x4

M Entrada 7} -~ comila il

€28 o

eguin | wwwdooums

cesp - Sem page Peis Graduacss - an Foay - A [ Batedaica Panetiri.

" R-MEN UME
000

! 11,/07/19 UME SR10079

B OFI-20 110719 UME SR19079

Memorando APESP Assunto - Assir

Informe o niumero da matricula e a senha. Cligue em “Assinar”.
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3. Uso

Matricula

Senha

Assinar

ssted

zsted

Cancelar

3.1. Capturar documento

Capturar um documento no sistema significa incorporar um documento convencional ao

sistema para subsidiar a elaboragdao de um documento digital.

3.1.1.

Incluir dados iniciais e anexar documento PDF

Para capturar um documento, acesse a op¢ao “Criar Novo” na “Mesa Virtual”.

-
o e 2

SemPapel

SIGA = Documentos

Governo do Estado de 5o Paulo > Secretana Rosa

B Mesa Virtual

P Pendente de Assinatura

Tempo Niimero

amin SR-MEM-2019/00005-A
Smin SR-ME!

14min SR-C

@ Em Elaboracio
Tempo Nimero

Zh ThMP-3007

© Aguardando Andamento

Tempe MNimero
ABmin SR
50min OF-20

Descrigio
APESP Assunto - Assinar em Lote 2
APESP Assunto - Assinar em Late 1

APESP Assunto 2 COC/AA-111/2019

Descrigdo

Assunto - Processo Compra APESP

Descrigio
Carta de Usudrio 42 / UME

Assunto - Teste Assinatura Personaliza,..

Mamero de Documento
014, & Usudrio 43 [l UME m

P Como Subscritor
P Comno Substritor

P Comn Subscritor

O Criar Q, Pesquisa Avangada
Origem Situagio
SRAUME F Pendente de Assinatura
SR/UME # Fendente de Assinaturs
SR/AUME P Pendente de Assinatisra
Origem Situagao
SRAUME ¥ omElsboragio 62 A Revisar
Origem Situagio
SR/UME P Pendente de Ascinatisrd
SRAME @ aguardando Andamenta

Em “Selecione o Modelo”, escolha uma das opg¢des possiveis para a captura de

documentos.
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L
~Eela = ST
SemPapel SIGA Documentos

Governo do Estada de S0 Paulo > Secretana Rosa

NOVO

Selecione.o modelo

Memorando

Meus textos padrda

[Em brancol - I B

Numero de Referéncia

Preencha com o ndmero de controle interno e sigla, se houver. Exemplo:AAA/BB-111/2019,

014, & Usuario 43 [ UME m

Ap0s a selecdo, o sistema apresenta a tela abaixo para a captura de um documento.

e,

e ] - O AT
SemPapel SIGA

Governa do Estado de Sdo Paule > Secretaria Rosa

NOVO

Selecions o modela

spturado

Selecicne o Documento

i Escolher arquive | Nenhum arquiva selecicnado
Caso a captura, seja de Documentos Pessoais, usar o modelo "Documento Pessoal Capturado™

Tipo do Documento:

Tipo de Conferéncia:

Cépia autenticada administrativamente

Nessa tela ha os seguintes campos:

Mumero de Documents Buscar

014, & Usudrlo 43 B UME m

Selecione o Documento: clique no botdo “Escolher arquivo” para selecionar o PDF do

documento que serd capturado.

NOVO

Selecione o modeio

Decume:

1 estiutio de Socaments digital assorinda @ wma séne doesment

Felecions o Dorurfento

Escolher arguive fNenhum arquivo selecionado

Tipo do Documento: selecione uma das op¢des disponiveis de acordo com o documento

gue serd capturado.



Balanca

Tipo de Conferéncia: selecione uma das opcdes disponiveis de acordo com o documento
gue serd capturado.

M Ertrads [7) - camila gilberigr: X G4, - B iR x- 5B - o x
&« C A N85 zsguin | wwwdooumentos demin spsempapel Sp.oovobsin aek/ aap) expediente /o racasregs & ¥ @ &
App Prodesq - Sem page Pos Graduacss - Fl. o FCAV- RH [l Batedeia Panetici, Bl & dies paaasuah, @ Cainhadiferste 6, R Ga 1 Casa Noval " il

Selecione a Dol

| Escolher arquiva | Nenhum arquiva selecionado
Caso a captura, seja de Documentos Pessoais, usar o modelo "Decumento Pessoal Capturado”

Tipo do Documento:

salang

Tipo de Conferéncia

Copia autenti

i O Digite aqui para pesquisar

OK: botdo para finalizar a elaboragao do documento.
NOVO

Selecione o modeio

imento Capturado

Salecione o Documento

| Escolher arquive | 5P Sem Papel_teste documento capturado-oficio.pdf
Caso a captura, seja de Documentos Pessoais, usar o modelo “Documento Pessoal Capturado”

Tipo do Documento:

Officio v

Tipo de Conferéncia:
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Observe: todo novo documento capturado tem uma numeragdo definitiva.

[ FTL
L SIGA ™ ocumEntos ¥ Nimero de Dacumento M

SemPapel
Governo do Estado de S3o Paulo ? Secretaria Rosa 0l3, & Usudrie 43 [ UME m

SR-CAP-2019/00001

Redefiner Acessa i Refazer

pAnotar [ Autenticar i@ Criar Via A Definir Acompanhamenta H Definit Marcador ¥ Duplicar " Editar "% Histiirico a Incluir Documento

—3 Ver Documento Completo ¥ Visualizar

Propriedades do Documento (Capturada) -

Data de Assinatura/Autenticagiio : 11,/07,/19
Cadastrante: Ususrio 43 (LME)

Modelo: Documento Capturada

Descrigao: Ofitio. Documento Criginal.
Classificaciio: 010.01.01.001 - Documentos
Capturades

Oficio SEGOV 12/2019 Situagao do Documento X

1° Via (Eliminagéa) - Pendente de Assi

Frman Cunherrdrar

3.2. Autenticar documento capturado

Para autenticar e concluir a captura do documento, clique em “Autenticar”. Essa
funcionalidade garante que o documento/item documental capturado equivale ao

documento original (da fé publica).

B
SIGA™  Oocuments = Rifmsenss e Bt M

SemPapel
Governo do Estado de S3o Paulo  Secretaria Rosa 0l3, & Usudrio 43 [ UME m

SR-CAP-2019/00001

: o Criar Via & Definir Acompanharmenta 4 Dafinit Marcadar W Duplicar o7 Editar "8 Histéirien o Incluir Decuments Redafineg Acessn B Refazer

Ver Documento Completo  ® Visualizar

Propriedades do Documento (Capturado) v

Data de Assinatura/Autenticagao : 11/07/19
Cadastrante: Ususrio 43 (UME}

Modelo: Documento Capturado

Descrigio: Oficio. Documenta Original.
Classificaciio: 010.01.01.001 - Documentes
Capturados

A8

Oficio SEGOV 12/2019 Sitliaqéo do Dacumento

1* Via (Eliminagao) - Pendente de Assi

Serd apresentada a seguinte tela com as informacdes do documento capturado.
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Confirme os dados do documento abaixo:

Documento Capturado: SR-CAP-2019/00001

Data: 11,0719

Classificacsio: 010.01.01.001 - Documentos Capturados
Descricio: Oficio, Documente Criginal.

Oficio SEGOV 12/2019

Teste Documento Capturado

- Ccm Senha

Observe: antes de autenticar o documento, observe as caixas de sele¢ao apresentadas ao
lado do botdo “Autenticar”.

|

Com senha: indica que o documento sera autenticado com login e senha. Essa caixa de
selecdo estard marcada por default e devera ser desabilitada sempre que for autenticar o
documento com certificado digital.

Na sequéncia, informe a senha e clique em “OK”. O niimero da matricula ja estara
preenchido, mas o usuario podera altera-lo se necessario.

Matricula

SR10079 {modifique caso necessario)

Senha

OK || Cancelar
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Apds a autenticacdo, o documento esta pronto para o devido encaminhamento.

Observe: os documentos capturados recebem marcagdes que explicitam sua autenticagao
no sistema.

Mt Ertrada (7] - camilagilberiign. X SHGA, - SR-CAP-I018,/00001 x H

- & DN tos.demo spsempapelsp.gov-bryzigaes) app/ expediente/dog/enbissigla=SR-CAR-2 01900007 w ¥ @

e FCay - RH [l Batedeica Panetici.,

SR-CAP-2019/00001

4 Definir Mascados ¥ Duplicar '8 Histdrico g Inclir Decumento & funtar [ Reclassific

phnotar ) Apensar (@ Arg. Corrente riar Via 8 Definic Acompanhamento

Readefinir Acessa i Refazer o Scbrestar  Ogl Tramitar 2 Yer Documento Campleta ® Visuakzar

Propriedades do Documento (Capturado) -

Data de Assinatura/Autenticagiio : 11/07,/19
Cadastrante: Lisuzrio 43 [UME}
Maodelo: Docum

Descrigao: O

nto Capturada

tio. Documenta Original.
Classificacdo: 010.01.01.001 - Documentas

ERCAPH 900001

Capturados
Ausertieads cam senha per USUARIO 43 Situacdo do Documento *
Documentc N°- 38202872 - consulta 3 autenbicdades em
6 e documanton cam, 300 b

17 Via (Eliminagée) - Aguardande Andamenta

Nivel de Acesso »

Observe: o documento capturado sera exibido na “Mesa Virtual” na situagdo “Aguardando
Andamento” durante sua elaboracdo e apds a sua autenticacao.

S
e = :

SemPapel

Governo do Estado de Sao Paulo » Secretaria Rosa 03, & Ususrio 43 [ UME m

B Mesa Virtual Fyevevmn, B - yen——

P Pendente de Assinatura

Tempe Numero Descrigiio Origem Situagiio

26min APESP Assunto - Assinar em Lote 2 SRAUME B rendente de Assinaturs | JF Comno Subscritor
27min APESP Assunto - Assinar em Lote 1 P pendente de Assinatura | P Como Subscriloe
32min APESP Aszunto 2 COC/AA-111/2019 F rendente de ssnatirs B Como Subscritor

@ Em Elaboracio
Tempo  Numero Descrigao Origem Situagao

2h ThP-3907 Assunto - Processo Compra APESP SR/AUME ¥ EmElaboracio | &S A Rewisar

© Aguardando Andamento

Tempo  Nimero Descrigao Origem Situagio
11min Oficio. Documento Orisinnl. @ Aguardando Andamento
1 haor. e Usudrio 42 ¢ UME SR/AUME M Pendente de Assinaturs

3.3. Incluir documento

Para incluir (juntar) um novo documento a um documento principal ja criado ou capturado
no sistema, cligue em “Incluir Documento”.

Importante: essa funcionalidade permite produzir ou capturar item documental para
integrar um documento composto.
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TR -
SemPapel SIEA

Governa do Estado de 580 Paulo > Szcretaria Rosa

Décumentos =

SR-PRC-2019/00001

odnotar 8 Apensar Am. Corrente @ Cancelar @ CriarVia 23 Definir Acompanhamento

5 Redlassificar Redefinir Acesso p Sobrestar gl Tramitar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaris Rosa
Unidade Mercirio

Mer Documento Completa

= Definir Marcador

& Visualizar

Processo de aguisicho de material de consumo

¥ Duplicar

Mamero de Documento

014, & Usudrio 43 B UME m

r Documento [ s Juntar

15 Histaricd &l

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticaciio : 11/07/12
Cadastrante: Usudric 43 (UME)

Modelo: Gestao de bens materiais & patrimoniais:
Proceses de Aquisigio de Material de Cansumo
Desericie: Assunto - Processa Compra APESP
Classificagdo: 004.01.04.002 - Processo de aguisicao
de material de consumo

Situacdo do Documento -

1% Via (Eliminaciio) - Aauardanda Andamenta

O sistema apresenta a tela abaixo para a inclusdo de um documento.

W
SemPapel

SIGA ™

Governa do Estado de 580 Paulo » Secretania Rosa

NOVO

Selecione o modelo

Despacho

da 3 wna sée doo

- Usudrio 43

Responsavel pela Assinatura

SRI00TS

Meus textos padraa

Assunto:

Interessado:

f Substitute @

Numero de Dooum

ar

014, & Usudrio 43 B UME m

| Personalizar

Ap0s a inclusdo e finalizagdo, o vinculo entre os documentos sera apresentado no diagrama

“Documentos Relacionados”, no lado direito da tela.

iR -
SemPapel SIBA

Governo do Estado de 580 Paulo > Secretaria fosa

SR-DES-2019/00001

o bnotar L Assinar % Definir Acompanhamento

i Refazer Yer Documento Completa # Visualizar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SER WVALIDADE
Secrstana Rosa
Unidade Meredrio

Despacho

Teste do Despacho
Incluir dorumento - Processa de compra

Definir Marcador % Duplicar

™™ Histérico &b Incluir Cossignatinio

014, & Usudirio 43 B UME m

o Incluir Documento Fedefinir Aczsse

Documentos Relacionados -

Propriedades do Documento (Produzide) >

Data de Assinatura/Autenticagfio : 11/07/15
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Todos os documentos incluidos no documento principal serdo apresentados na parte
inferior da tela.

Importante: eles sdo relacionados apds a assinatura do documento.

Data de Producao Uiy = -
@ Incluir Arquive
Interessado APESP
Assunto Assunto - Processo Compra

Usuario 43

Uradade Mercino

e AoGumEntE 0040104 002

Tempo Unidade Evento Descrigio

agora  UME Juntada Documento juntada: <R Descricia: Despacho de Usuario 45 /

113/00001-A
UME

Observe: o documento destacado em vermelho indica aquele no qual se esta trabalhando

no momento.

re-d.
Ll A v DacumEntos = Mumera de Documento Bus
SemPapel SIGA "

Governo do Estado de Sao Paulo » Secretaria Rosa 014, & Usudrio 43 B UME m
SR-DES-2019/00001 [ votar |
ednctar @ Cancelar &Y CrarVia |2 Definir Aco Definir Marcador 4 Desentranhar & Desfager Juntads % Duplicar T Historico i Reclassificar
Redefinir Acessa Ver to Complete  ® Visualizar
Doocumentos Relacionados -

rite - Processo de compra

Propriedades do Documento (Produzide)

Minta da Assinaturs Aorantieaeda 1107040

Para mudar de documento, clique no item do diagrama desejado ou no link do documento
apresentado na parte inferior da tela.

Importante: ao incluir um documento, é fundamental ter certeza que se esta no documento
principal, ou seja, o primeiro do diagrama “Documentos Relacionados”, no lado direito da
tela.

Quando estiver no documento principal, sera exibida uma tela similar a abaixo na qual ndo
sera apresentado o diagrama “Documentos Relacionados”.
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Byl
el SIGA™  Dommentss = A - w

SemPapel
Governo do Estado de S3o Paulo » Secretaria Rosa 0l4, & Usudrio 43 [l UME m

SR-PRC-2019/00001

o Inclur Documenta 4 luntar

—
@ Anotar W) Apensar @ Arg Corente &0 Cancelar & Criar Via B Definir Acompanhamente = Definir Marcador & Duplicar

o Faciassificar Redafinir &, & Sobrestar o Tramitar 5 Mer Documento Completo ¥ Wisualizar

Propriedades do Documento (Produzide) -

Data de Assinatura/Autenticacdo : 11/07,/19
Cadastrante: Usuario 43 [UME)
Modelo: Gestao de bens materiais & patrimoniais:

Processo de Aquisicao de Material de Cansumo

,J Descrigio: Assunto - Processo Compra APESP
= Classificagiio: (04.01.04.002 - Processo de aguisicao
AMBIENTE DE TREINAMENTO de material de consumo

DOCUMENTO SEM VALIDADE

Secretana Rosa

Unidade Mercdrio . ;
Sifuagao do Documento =

Processo de aquisicio de material de consume

FIER 7. P T I AT S T MO (I g ——

Quando nao estiver no documento principal, sera exibida uma tela similar a abaixo na qual
serd apresentado o diagrama “Documentos Relacionados”.

L
SemPapel Bl e Mimera de Documento

Governa do Estado de 580 Paulo » Secretania Rosa 014, & Usudrio 43 B UME m

SR-DES-2019/00001

ohanotar & Cancelar &3 Criar Via _. Definir Acompanhamento =1 Definir Marcador = Desentranhar o Desfazar Juntada W Ouphcar "0 Histanico I Reclassificar

FRedefinir Acasso Mer Documente Completo 0 Visualizar

Documentos Relacionados -

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretana Rosa
Unidade Mercdrio

Despacho

Teste do Despacho

Incluir docurmento - Processo de comora
Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticagéio; 11/07/19

Para retornar ao documento principal, clique no primeiro documento do diagrama.
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[ F T
g

IGA* I
SemPapel SIGA

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Rosa

SR-DES-2019/00001

odnetar @ Cancelar @ CriarVia [ Definir Acompanhamente = Definir Marcador
Redefinir Acessn |5 Ver Documents Completo ¥ Visualizar
F=th
o l )
AMBIENTE DE TREIMAMENTO

DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretariz Rosa
Unidade Mercurio

Despacho

Teste do Despacho
Incluir doosmento - Processo de campra

Mumero de Doomento

Olé, & Usudrio 43 [ UME m

W Dupliear "M Histérico [ Reclassificar

Decumentos Refacicnados

Propriedades do Documento (Produzida)

Data de Assinatura/Autenticacaa : 11/07/1%

Nao é possivel desfazer a inclusdo do documento, apenas desfazer a juntada.

5 IGA ™ Jncumentos
SemPapel SIGA

g
g
Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Rosa

SR-DES-2019/00001

odnetar @ Cancelar @ CrarVia 5 Definir Acompanhamenta = Definir Marcador
Redefinir Acessa |5 Ver Documents Completo ¥ Vizualizar
o 1L

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretariz Rosa
Unidade Mercurio

Despacho

Teste do Despacho
Incluir doosmento - Processo de campra

3.4. Juntar documentos

Funcionalidade que permite incorporar um documento a outro. Para juntar documentos
gue ja foram criados ou capturados no sistema, selecione aquele que serd o secundario e

clique na funcionalidade “Juntar”.

Mumero de Doomento

Voltag

Olé, & Usudrio 43 [ UME m

W Dupliear " Histérico [ Reclassificar

Documentos Refacicnados

Propriedades do Decumento (Produzide)

Data de Assinatura/futenticacao « 11/07/19

Voltay
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LT A
SemPapel :

Governo do Estado de 530 Paulo » Secretaria Rosa 014, & Ususrlo 43 B UME m

SR-OFI-2019/00002 [ votar |

Marcador % Duplicar [ Histarico & Incluir Docementn

o Apenzar (@0 Arg. Corrente @0 C ir Acompanha

4 Reclassifcar Redefinir Acesso AMer Documento C Hleta = Wisualizar

. Pro les do Documento (Produzido) r
"'-!i-‘l.-'ff-" Data de Assinatura/Autenticaciio : 11/07,/12
AMBIENTE DE TREINAMENTO Cadastrante: Usudiio 43 (UME)
DO UMEL WALIDADE Modelo: Oficio

Descrigdo: Assunta - Teste Assinatura Personalizada
006.01.10.003 - Cficia, carta,

Classificacs

requerimento, mogac ou voto, abaixo-assinado
Assunto: Assunto - Teste Assinatura Personalizada

Situagdn do Documento -

Texto do Ofico 4

1% Via (Eliminagfic) - Aguardando Andamento

O sistema apresenta a tela abaixo para a selecdo do documento principal.

Nessa tela, no campo “Documento”, selecione a opcdo “Documento Interno” e faca a
busca, conforme indicado abaixo.

o y.-N

“ . P T o z
SemPapel
Governo do Estado de Sao Paule > Secretaria Rosa 014, & Usudrlo 43 B UME m

Juntada de Documento - SR-OFI-2019/00002-A - 1* Via (Eliminagdo)

Documento

Na janela apresentada, o usuario podera visualizar em detalhe os documentos disponiveis
para juntada. Para selecionar aquele que sera o documento principal, clique no seu
respectivo numero.

L L 5G4 - Lista de Expadientes - Google Chrome = o w
ves | "
SemPapel © Mo sequrn | wwwedooumentos.demospsempapelspgov.brsignes Spg/eipedisnta)t propriedades EritnRafe 2 £
| : *
Governo do Estadod)  Pesquisa de Documentos Hume m

Juntada de Dog

Subscritor

Lotagdo  Pessoa

10713 UKE SRIDOTI - 11/09/2019 SRI00TS  Documento  Despacho Despacho
Assinado
com Senha
SR-DES 1140719 RAE SRIDOTE  11407/2019 Juritado Despacho Despacho
019/ 001-
A
11/07/19 UME SRIDOFD.  171/07/2019 SR100YS  Documento  Processo Gestdo de
2 Assinado bens
com Senha materiais &

patrimoniais

Processode
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Apds a juntada, o vinculo entre os documentos sera apresentado no diagrama

“Documentos Relacionados”, no lado direito da tela. A juntada também pode ser observada

no item “Vias”.

Oy o ] . o
SemPapel DGR

Governa do Estado de S8o Paulo > Secretana Rosa

SR-OFI-2019/00002

wwénotar @ Cancelar @ CriarVia (2% Definir Acompanhamenta Diefinir Marcador Diesentranhar
Redefinr Acesso Ver Decumente Completo ® Vizualizar
S
AMBIENTE DE TREINAMENTO
DoCu D

Assunto: Assunio - Teste Assinatura Personalizadsz

Texto do Oficio 4

Mumero de Documents Buscar

014, & Usudrio 43 B UME m

M Histérico &7 Reclassificar

= Desfazer Juntada

A - Juntado a partir de 11/07,/2019

Drocurm

entos Relaclonades hs

CARI-A

Todos os documentos juntados ao documento principal serdao apresentados na parte

inferior da tela.

M Entrada (7] - camila gilbertiig x SAGA - SR-OF- 201900002 E +

£ C QN

s FOAY

Assunto: Assunio - Teste Assinatura Personalizada

Texto do Oficio 4

tos.deme spsempapels ooV brisigaes) supedientefdo/ati i

H
i

Propriedades do Documento (Produzido) -

Cassd cocumenssl

| o0E 010003

Data de Assinatura/Autenticacao : 11/07/1%

42 / UME

ama cle Lsudrio

Tempo Unidade Evento Descricao
Aq0ra UME luntada Juntado a0 docUMeNt: cp cap.asig/poooi-a DESCriGED: C
mEsma

Cadastrante: Usudrio 43 (LUME)
Modelo: Oficio

Descrigio: Assunto - Teste Assina
Classificagiio: 006.01.10

ssonalizada

Oficio, carta,

requerimento, mogdo ou voto, abaixo-assinado

Situagdc do Documento -

1* Via (Eliminagao)

Nivelde Acesso »

Observe: o documento destacado em vermelho indica aquele no qual se esta trabalhando

no momento.
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Myas

gt
S - Dacumentos =
SemPapel SIGA

Governa do Estada de S&o Paulo > Secretania Rosa

SR-OFI-2019/00002

& Cancelar

<o Anotar & Criar Via (< Definir Acompanhamente Digfinir Marcador

Fedefinir Acasso Ver Doouments: Completo ® Visualizar

S
AMBIENTE DE TREINAMENTO
WALIDADE

Assunto: Assunto - Teste Assinatura Personalizada

Testo do Oficio 4

Mumero de Documents

Buscar

014, & Ususrlo 43 B UME m

Desentranhar &3 DesfagerJuntada % Duplicar ™M Histérico (57 Reclassificar

A - Juntado a partir de 11/07,/2019
Decumentos Relacionados -

CARI-A

H

Para mudar de documento, clique no item do diagrama desejado ou no link do documento

apresentado na parte inferior da tela.

by e

“hvtE

SemPapel SlGA SRR

Governa do Estado de 580 Paulo » Secretania Rosa

SR-OFI-2019/00002

whnoter & Cancelar @ CrarVia  (# Definir Acompanhamenta Diefinir Mancador
Pedefinir Acesso ¥er Doouments Completo  Visualizar
vl
AMBIENTE DE TREINAMENTO

DOCUME WALIDADE

Se

tar
Uniciade Mercdrio

Oficio

Assunto: Assunio - Teste Assinatura Personalizadz

Texto do Oficio 4

Tempe  Unidade Evento Descricio
2 UPL Iuntada Documento juntadof ),
semanas

22 /UPL

] Descrigao: Despacho de Usudrio

Mumero de Documents

Buscar

014, & Usudrio 43 B UME m

Desentrarhar & Desfager/untads % Duplicar "M Histérico (57 Reclassificar

A - Juntado a partir de 11/07,/2019

Decumentos Relacionados -

CARI-A

%=
|
1

Situacdo do Documento -

1* Via (Eliminagsio) - Aguardando devolugio (Fora
do prazao)

Importante: ao juntar um documento, é fundamental ter certeza que se esta no documento

principal, ou seja, o primeiro do diagrama “Documentos Relacionados”, no lado direito da

tela.

Quando estiver no documento principal, sera exibida uma tela similar a abaixo na qual ndo

serd apresentado o diagrama “Documentos Relacionados”.
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M Entroda 7} - comila gilbertifiy
« & On pediente/dos = % ¥ [©
B oApy B :: ® Counl [ M »

=av-,

{ L A
SIGA ™ ol itos v o I
SemPapel
Governo do Estado de Sio Paulo » Secretaria Rosa 04, i Usuério 43 B umEe m
SR-CAR-2019/00001
GfAnotae %8 Apersar (@ Arg. Comrente & Grigr Vis 3 Definir Acompanhamento (3] Definir Marcador % Duplicar "H Histérico. g Inclur Documento (g Juntar [ Reclassificar
Redefinir Acessa T Socbrestar g Tramitar 2 Mer Documente Completa 95 Visualizar
Propriedades do Decumento (Produzida) -

o]
AMEBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretan
Unidade Mercirio

Carta

Data de Assinatura/Autenticagiio : 11/07,/12
Cadastrante: Ususrio 43 (LUME)

Modelo: Cartz

Descrigdo: Carta de Usuaria 42 / UME
017.10.003 -

rimento, mogdoe ou voto, abaiko-assinado

Tequer

cio, carta

Classificacdo:

Teato Carta 1

Usuidng 42
Apafici

Situagao do Documento

1* Via (Eliminagéio) - Aguardando Andamento

Quando ndo estiver no documento principal, sera exibida uma tela similar a abaixo na qual

serd apresentado o diagrama “Documentos Relacionados”.

gl
e -
SemPapel SeA

Governo do Estado de 580 Paulo » Secretana Rosa

SR-OFI-2019/00002

& CrarVia (0 Definir Acompanhamente Digfinir Marcador Desentranhar & Desfazer Juntada

o Anotar & Cancelar
Redafinir Acesso Ver Documento Completo 8 Visualizar
e =
AMBIENTE DE TREINAMENTO
Docu WALIDADE

Assunto: Assunta - Teste Assinatura Personalizada

Texto do Oficio 4

Mumero de Documento Buscar

014, & Ususrlo 43 B UME m

W Duplicar ™ Histérico 57 Reclassificar

A - Juntado a partir de 11/07,/2019

Decumentos Relacionados

CARI-A

Para retornar ao documento principal, clique no primeiro documento do diagrama.

Para desfazer a juntada, clique em “Desfazer Juntada”. Essa funcionalidade permite
desfazer a incorporagdo enquanto nao for realizada outra operagdo com o documento.
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L ¢ oD wesi.doour deme spsempapel.sp.gov-br/sio se app) expedientef dosyanbis?sigple=SR-0F-2019/00002 Ww ¥ @ 5 :
B oApy drodesy - Sem pape Péic Graduacss - F e FCAV- AR [ Baedeia Paneti.. Bl & disspaaazuan. W Coinhsdferete s, [ Geupe Gestao - Im. Casa Mowal - Cutres Tavoritos
o AT ool it - MNumero de Document

SemPapel

Governo do Estado de Sio Paulo » Secretaria Rosa 04, i Usuério 43 B umEe m
SR-OFI-2019/00002

$fnoter @ Cancelar @ CrarVia 2B Definic Acomparhamenta =7 Definir Marcador | Desentranhar 8 Historico i Reclassificar
Redefinir Acessa LS Ver Documents Completo B Visualizar
Documentos Refacienados -

¥y

AMBIENTE DE TREINAMENTO CARI-A

Assunto: Assunto - Teste Assinalura Personalizada

Texto do Oficio 4 Propriedades do Documento (Produzide) v

ﬂ o Digite aqui para pesquisar

Importante: serd possivel desfazer a juntada enquanto nenhuma outra operacdo for
realizada, e apenas no documento nao principal.

Data de Assinatura/Autenticacdo

3.5. Desentranhar
A funcionalidade “Desentranhar” permite:
e retirar item documental incluido em documento;

e desincorporar documento juntado a outro documento mesmo apds a realizacdo de outras
operagoes.

Para desentranhar documentos juntados, selecione o documento secundario e clique em
“Desentranhar”.

-

Rl ] . y o r z
SemPapel
Governo do Estado de Sio Paulo » Secretaria Rosa Old, & Usudric 43 ] UME

SR-OFI-2019/00002 Voltar

o dnotar @ Cancelar G Cnar Via & Definir Acompanhamento Definir Mareadar B DesfazerJuntada & Duplicar | Historice (3 Reclassificas

Fizdefinir Acezso Wer Decumento Completo £ \isualizar

1 Documentos Relacionados b
*’wlfl 4
AMBIENTE DE TREINAMENTO CARI-A
; :
OFI2-A
D'ido
Assunto: Assunto - Teste Assinstura Personalizada
Texto do Offcio 4 Propriedades do Documento (Produzido) =

Data de Assinatura/Autenticagio : 11/07/1%

O sistema apresenta a tela abaixo para a inclusdo do motivo do desentranhamento.
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Nessa tela, informe a data. No campo “Responsavel”, digite o nome ou a matricula da

pessoa desejada; ou faca a busca pela matricula do usuario.

Na sequéncia, informe o motivo do desentranhamento e clique em “OK”.

By

L] - Documentos *
SemPapsl SIGA

Governa do Estado de 530 Paulo > Secretaria Rosa

Mamera de

014, & Usudrio 43 B UME [T

Desentranhamento do Documento - SR-OFI-2019/00002-A - 1* Via (Eliminagdo)

Data Responsavel

Motivo

Voltar

Substituto

Para desfazer o desentranhamento, clique em “Desfazer Desentranhamento”.

5
“Tots

SemPapel SIGA~ Documentos =

Governo do Estado de So Paulo » Secretana Rosa

SR-OFI-2019/00002

dhnotar W Apersar @A Corente @ Cancelar &8 Criar Via B Definir Acompanhanente

o Incluir Documente @ funtar | Reclassificar Redefinir Acesso T Sohrestar g Tramitar

S
AMBIENTE DE TREINAMENTO

Assunto: Assunto - Teste Assinatura Personalizada

Texto do Oficio 4

Oli. & Usudrio 43 [l umE

Voltar
Diefinir Marcador W Dupticar "™ Histédrieo
[ Yer Documenta Completo ® Visuafizar
Vias -
A - Aguardando Andamento a partir de
11,/07/207% [UME SE10079 |
Propriedades do Documento (Prodazido) -

Data de Assinatura/Autenticaciio : 11/07/12
Cadastrante: Usudric 43 (UME)

Modelo: Oficio

Descrigdo: Assunto - Teste Assinatura Personalizada
Classificaggio: 006.01.10.003 - Oficio, carta

Importante: serd possivel desfazer o desentranhamento enquanto nenhuma outra

operacao for realizada.

3.6. Anotar

Documenta Buscar

Para registrar uma breve informacdo temporaria em um documento/item documental (tipo

Post-it), clique em “Anotar”.
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SemPa

SIGA™

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Rosa

SR-MEM-2019/00004

J Agsinar & Criar Vi & Definic Acempanhamenta = Defini Mareadlnr & Duplicar % Bditar ™ Histarico
Rzdefinir Acassg 4 Refazer Yer Documento Comipleto ® Visualizar
_l )
AMBIENTE DE TREINAMENTO

DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercirio

Memarando

Interessado: APESP

Assunto: Assunio - Assinzrem Lote 1

Texto do memorando &

Mimero de Documento m

0lé, & Ususrio 43 [l UME m

&, Inclulr Cossignatitio o Incluir Decumenta

Propriedades do Documento (Produzide) -

Data de Assinatura/Autenticacéo : 11/07,/19
Cadastrante: Ususrio 43 [UME}

Modelo: Memaorando

Descrighio: AFESP Assunto - Assinar em Lote 1
Classificacio: (06.01.10.007 - Circular, avise,
comunicada, memorando, comunicagdo interna

SituagEo do Documento

=% Pend

1+ Via (Eli de Assi :

Cama Subseritor -

Na tela seguinte, preencha as informagdes solicitadas e clique em “OK”:

Governo do Estado de 530 Paulo * Secretaria Rosa

Anotagao - SR-MEM-2019/00004-A - 1* Via (Eliminagao)

Data Responsavel

Fungio do Responsavel

[opciana

Mota

55 CArictess

Cancela

ot A ususrio a3 Hume [

— Substituto

Observe: para desfazer a anotacdo enquanto outra operac¢do nao for realizada com o

documento, clique em “Desfazer Anotagao”.

Byl
L ]

SemPapel
Governao do Estado de 580 Paulo » Secretaria Rosa

SIGA ™

DOCUMERTES *

SR-MEM-2019/00004

shnotar L Ageinar @ CriarVia  #5 Definir Acompanhamente & Definir Marcador ¥ Duplicar

. ¥er Documento Completo 8 Visualizar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
OOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretana Rosa
Unidade Meredrio

o Incluir Documento Redefinir Acesso 4 Refazer

Memorando

ESP

Interessado: A
Assunto: Assunto - Assingr em Lote 1

Texto do memarando &

Momero de Documento

014, & Usudrio 43 B UME m

Voltar

4 Editaz  [E Hestorico &b Incluir Cossignatario

Propriedades do Documento (Produzide) -

Data de Assinatura/Autenticaciio : 11/07,/12
Cadastrante: Usudric 43 (UME}

Modelo: Memaorando

Descrigo: APESP Assunto - Assinarem Lote 1
Classificacio: 006.01.10.0071 - Circular, avisa
comunicado, memorando, comunicagao interna

Situagdo do Documento -

12 Via (Eliminac de Assl
Comao Subscritor -

) - Pend
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Para excluir a anotagao, clique em “Excluir”.

AMBIENTE DE TREINAMENTQ
DOCUMENTO SEM WALIDADE
Secretania fosa
Unidade Meredrio

Memorando
Interessado: APESP
Assunto: Assunto - Assingr em Lote 1
Texto do memorando &
Uzugria 43
Assessor

Unidade Merciiric

CIBEET AOCumeTiE

O06 31, 10.001

Tempo Unidade Evento Descrigan

Imin UME Anotagdo Teste

| PR L L L L Ay

Data de Assinntura/Autenticagiio : 11/0712
Cadastrante: Usuario 43 (UME)

Modelo: lMemarando

Descrigdo: APESP Assunto - Assinarem Lote 1
Classificagdo: 006.071.10.007
comunicado, memorando, comunicagdo interna

- Circular, aviso,

Situagao do Documento -

1# Via (Eliminagdio) - Aguardando Andamento

MNivel de Acesso »

Arquivos Auxilisres

@ Inclusr Angunve

A anotagdo também pode ser excluida clicando em “Desfazer Anotagao”.

[ T
Lo |

SemPapel
Governa do Estado de 580 Paulo > Szcretaria Rosa

SIGA™ Do

SR-MEM-2019/00004

o Anctar ™ Apensar Amg. Corrente @ Cancelar @ CriarVia 28 Definir Acompanhamento

olnclur Documente | Juntar (5 Reclassificar Redefini Acessn ' Sohrestar [ Trarnitar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretana Rosa
Unidade Meredrio

Memorando

Assunto: Assunto - Assingr em Lote 1

Texto do memarando &

3.7. Duplicar

= Definir Marcador

Mer Documenta Completo

Mamero de Documento ]

Dl4, & Usudrio 43 B UME m

Valtar

W Duplecar 52 Historico

& Visuahzar

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticaciio : 11/07/12
Cadastrante: Usudric 43 (UME)

Modelo: Memaorando

Deserigdo: APESP Azsunto - Assinarem Lote 1
Classificacio: 006.01.10.0071 - Circular, avisa
comunicado, memorando, comunicagao interna

Situagao do Depcumento -

1* Via (Elimi ) = Aguardando And o

Para criar um novo documento, de mesma espécie e com os mesmos dados do atual, mas

com outro numero de controle, clique em “Duplicar”.
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SemPapel
Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

SIGA ~ Dacumentos =

SR-MEM-2019/00005

odnotar I Assinar @ Criar Via (2 Definir Acompanhamente = Definir Marcad]

Redefiir Acesso & Pefazer  [a ¥er Documento Completo = Visualizar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretana Rosa
Uniciade Mercdrio

Memorando

Interessado: APESP
Assunto: Assunto - Assingr em Lote 2

Texto do memorands 7

3.8. Definir marcador

o Editar

2 Histonco

Mumero de Documents m

014, & Ususrio 43 B UME

& Inclur Cossignatano

Proprizdades do Documents (Produzide)

Data de Assinatura/Autenticacéio : 11/07/12
Cadastramte: Usudiio 43 (UME)

o Incluir Documento

Modelo: Memarando

Descrigdo: APESP Assunto - Assinarem Lote 2
Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, avisc,

B Sair

comunicado, memorando, comunicagao interna

Situagdn do Documento

1% Via (Elimi

Camn Subkerrdtnr

Para atribuir um marcador de importancia para o documento com uma ou mais opc¢ées

(urgente, prioritario ou restricdo de acesso), clique em “Definir marcador”.

gy ]

2 |','-'
SemPapel
Governa do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Rosa

SIcA ™ Danmentos =

SR-MEM-2019/00005

odnotar [ Agsinar &) Criar Via % Definir Acompanhamentoll =5 Definir Marcador

Redefinr Acesso i Refazer L Mer Documento Completo & Visualizar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretana Rosa
Unidade Mercdrio

Memorando

Interessado: APESP
Assuntor Assunto - Assingl em Lote 2

Texto do memorandc 7

Na tela seguinte, selecione os marcadores disponiveis.

% Duplicar

& Editar

2 Histarien

& Inclur Cossignatano

Propriedades do Documento (Produzido)

Data de Assinatura/Autenticaciio : 11/07,/12
Cadastrante: Usudio 43 (UME)

Numera de Documents m

Ol4, & Usudrie 43 B UME

o Incluir Documeanta

Modelo: Memarando

Descrigdo: AFESP Assunto - Assinar em Lote 2
Classificacdo: 006.01.10.007 - Circular, avisc,

B Sair

comunicado, memerando, comunicagdo interna

Situagdo do Documento

1* Via (Eliminag

Cama Siikesritar

) -
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Governo do Estado de Sao Paulo » Secretaria Bosa 0l4, & Usudrio 43 [ UME m

SR-MEM-2019/00005

Urgente

Idoso
| Pronto para Assinar
| Priaritario
| Restrigao de Acessa
| Coma Revisor

Importante: para excluir os marcadores, basta clicar novamente em “Definir Marcador” e
desabilitar a opgdo selecionada.

3.9. Criarvia

A funcionalidade “Criar Via” permite criar vias de um documento, atribuindo a essas vias o
mesmo numero de controle.

Para criar via do documento, clique em “Criar Via”.

by L o -
ey SIGA ~ Doaumentos = Mumera de Documents
SemPapel
Governa do Estado de S3o Paule » Secretana Rosa 014, & Usudrio 43 B UME m

SR-MEM-2019/00005

ohnotar L Assinarll & Cnar Via )| 3 Definir Acompanhamen! =1 Definir Marcador % Duplicar & Editar Sl Histanco & Incluir Cossignatanc @ Incluir Documenta

Redefiir Acasso i Refazer Mer Documento Completa = Visualizar

Proprniedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticachio : 11/07/12
Cadastrante: Usudrio 43 (UME)

Modelo: Memarando

Descrigio: APESP Assunto - Aszinar em Lote 2
Classificagdo: 006.01.10.0071 - Circular, avisc
comunicado, memorando, comunicagao interna

f
Assunto: Assunto - Assingr em Lote 2 Situagdn do Documenta -

Teata do memorando 7
1% Via (Eliminacéic) - Pendente de Assinatura,

Camn Subkerrtnr

Observe: no lado direito da tela serd apresentado o detalhamento da via criada na secdo
“Vias”.
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SemPapel AR :

Governo do Estado de So Paulo » Secretana Rosa

SR-MEM-2019/00005

whnotar [0 Azsinar B3 CancelarVia &3 Criar Vi & Definir Acompanhamanta = Dwafinir Marcador W Duphzar
o Incluir Documente Redefinir Acesso i Refazsr Wer Documento Complato ) \isualizar
S
AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE

Secretaria Rosa
Unidade Mercirio

Memorando

Interessado: APTSP
Assunte: Assunta - Assinar am Lote 2

Texto do memorando 7

3.10.Apensar

o Editar

Mamero de Documento

Buscar

Oli, & Usudrio 43 [ ume

T Hiztenes &b Incluir Cosssgnatario

Vias -

A - Pendente de Assinatura [UME SR10079]
Como Subscritar
E - Pendente de Assinatura [UME SR10079]

Como Subscritor

Propriedades do Dotumento (Produzida) =

Data de Assinatura/Autenticaciio : 11/07,/12
Cadastrante: Lisuario 43 (UME)

Modelo: Memarando

Descrigdo: APESP Assunto - Assinarem Lote 2

A funcionalidade “Apensar” permite unir, em carater temporario, documentos que

apresentem relacdo entre si e que devam ser transferidos para um mesmo usudrio ou uma

mesma unidade.

Para apensar um documento, clique em “Apensar”.

B L
L Ll |

SemPapel

Governa do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Azul

SIGA™  Documertos *

SA-PRC-2019/00026

oi""?'

5 Reclassifecar

& Cancelar

(88 Arg. Corrente & CriarVis 23 Definir Acompanhamento

Redefinir Acessa o Sobrestar G Tramitar VMer Documento Completo & Visualizar

AMEIENTE DE TREINAMENTO

DOCUMENTO SEM

FALIDADE

Processo de aguisicho de material de consumo

=7 Definir Marcador

¥ Duplicar

Mamera de Documento Buscar

014 & Usudirio 2 Bl US m

M8 Historica o Incluir Documentn | Juntar

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticagfio : 13/07/18
Cadastrante: Usudrio 2 {US)

Modelo: Gestdo de bens materiais e patrimoniais:
Processe de Aquisigio de Material de Consumo
Desericde: Apensar Processo 2 Apensar Processo 2
Classificagdo: 004.01.04.002 - Processo de aguisicao
de material de consumo

Situagao do Documento -

1*Via (Eliminaciic) - Aguardando Andamento

Na tela seguinte, preencha as informacdes solicitadas e clique em “OK”.

Apensacio de Documento - SA-PRC-2019/00026-A - 1* Via (Eliminacio)

Documento Principal

Cancela

Em “Documento Principal”, é possivel escolher documentos internos ao sistema, como

pode ser observado na tela abaixo.
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1 | i - Lista de Eupedientes - Goagle Chrame = e *®
SempP PEI | (@ Mio'segure | www.documentos.demo.spsernpapel sp.gov.brisigaex/app/expadiente/buzcartpropredade= documeanto
Governo do Estado de Sao Paulo >S5 Pesquisa de Documentos | 013 & Ususrio 2 { US m

Apensacao de Documento - Documento
Documente Principal Subscritor
- Miimero Data Lotacio Pessoa
Cancela MP- 13/07/2018 LSM SA10002 Em Docur
510 Elaboragic.  Captu
13/07/2079 us SA10022 Em Docur
L300 Elaboragic  Captu
\1003: 13/07/20719 us SATOG22 Em Memc

Elaboragic

TMD SA10022  13/07/2019 SATO022 Revisar  Meme
5508 SIGA.doc B.0.1.6

Apds a apensacdo, o vinculo entre os documentos sera apresentado no diagrama
“Documentos Relacionados”, no lado direito da tela.

2=

SemPapel
Governe do Estado de Sao Paulo > Secretaria Azl Ol & Usudrio 2 B us m

SA-PRC-2019/00026 [ voa |

odnotar @@ Arg Comente @ Cancelar

I Definir Marcador  ®8 Desapensar % Duplicar (2 Historica a Inclusr Documento

Raclassficar Redefinir Acesso o Sobrestar @ Dramutar =5 Ver Documento Completa B Wisualizar

Documentos Relacionados -

*«a‘l—ff PRC26-A
AMBIENTE DE TREINAMENTO

e

Propriedades do Documento (Produzido) -

‘ Processo de aquisicio de material de consumo

Importante: é possivel “Apensar” apenas documentos compostos.
3.11.Desapensar

Para separar documentos apensados sempre que for solucionada a demanda que justificou
a sua unido temporaria, clique em “Desapensar”.
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by T
| L] = Jocumentos = Nimero de Dacumento
SemPapel SIGA D dmero i m

Governo do Estado de Sio Paulo > Secretaria Azul s, & Usudrio 2 [ us m

SA-PRC-2019/00026

< Anotar A Arg. Comente @ Cancefar €9 CriarVia 3 Defirir Acompanhamento | Definir Marcador W Duplicar 8 Histérica a Incluir Documento

i Reclassificar Redefinir Acesso _:c Soprestar G Tramitar | Mer Documento Completo = Wisuzlizar

Decumentos Relacionadeos -

1

AMEBIENTE ::TRE}MMENTO -

DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Azul
Unidade 5ol

Propriedades do Documento (Produzido) -

Processo de aquisicao de material de consumo

Data de Assinatura/Autenticagio : 12/07,/12 %

3.12.Sobrestar

Para suspender o andamento de um documento, clique em “Sobrestar”.

Wk

Sempapel SIGA = JOCUMERtos = Mumero de Documents m

Governo do Estado de S&o Paulo » Secretania Azl 014, & Usudirio Zﬂus m

SA-PRC-2019/00026

@ Anotar B Arg. Comente @ Cancelar r Wig f‘ Defirr Acompanhamenta X Definir Marcador ™8 Desapensar W Duplicar  [H Historico a Inclusr Documento

L& Reclassihcar Redefinir Acessq B Tramitar I ¥er Docymento Completa % Visualizar

Documentos Relacionados r

ADMI-VO1

Sl PRC26-A
AMBIENTE DE TREINAMENTO

DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria A
Unidade Sol

Propriedades do Documento (Produzida) -

Processo de aquisicio de material de consume

Data de Assinatura/Autenticagéio : 13/07,/13 ge

Importante: para desfazer o sobrestamento enquanto ndo for realizada outra operagdo com
o documento, clique em “Desfazer Sobrestar”.
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ZemPapel

[ F T
g

SIGA ™ lorumeEntos ¥

SemPapel

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Rosa

SR-OFI-2019/00002

odnetar @ Cancelar @ CriarVia [ Definir Acompanhamente

Redefinir Aceszo [ Ver Documente Completo © Vizualizar

W{ ,L

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE

Secretaria Rosa

Unidade Mercurio

Oficio
Assunto: Assunio - Teste Assinaturs Personalizads

Texto do Oficio 4

3.13.Desobrestar

gl
'l:\" w

SIGA ™

Governo do Estado de S3o Paulo > Secretaria deul

SA-PRC-2019/00026

dAnotar @ Cancelar @ CriarVia % Definir Acompanhamenta

Redefinir Acessa Lo Ver Documents Completo ® Visualizar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretana Azul
Unidade Sed

o Definir Marcadaor

& Decfazer Sobrestay

= Definir Marcador

& Desfager Soorestar

T Desobractar

& Desobrastar

Processo de aquisicio de material de consumeo

o documento, clique em “Desfazer Desobrestar”.

Mumero de Doomento
Ol3, & Usudrio 43 H UME
 Histdnen

% Duplicar | Reclassificar

Voltag

A - Sobrestado a partir de 11/07/2019 [UME

SR10072 ]
Documentos Relacionados

CAPI1-A

'
1

| OFI2-A |

Mumero de Document

013, & Ususrio 2 [l Us

[ Reclassificar

Documentos Refacicnados

Propriedades do Documento (Produzide)

Data de Assinatura/Autenticacao : 13/07/19

Para retirar a suspensao incluida ao sobrestar o documento, clique em “Desobrestar”.

Valtag

Importante: para desfazer o sobrestamento enquanto ndo for realizada outra operagdo com
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Ll SIGA ™ JocumEentos ¥ Niimero de Document m
SemPapel . '

Governo do Estado de S3o Paulo > Secretaria Azul 0l & Usudrio 2 ] US m

SA-PRC-2019/00026 [ vora |

oAnotar @ Cancelar @ Criar

Via [ Definir Acompanhamento = Definir tMarcad & Desfazer Soorestary

Redefinir Acessn |5 Ver Documents Completo  Visualizar

Decumentos Refacicnados >

ADMI-VO1

£y
b PRC26-A
AMBIENTE DE TREINAMENTOD

jul EM VALIDADE

Propriedades do Documento (Produzide) -
Processo de aquisicio de material de consume

Data de Assinatura/Autenticacao : 13/07,/19

3.14.Receber documento

Quando um documento for enviado para o usudrio ou para a sua lotagao, ele serd
apresentado no painel da pagina inicial na situacdo “Caixa de Entrada”.

B aul,
SemPapel
Govemo do Estado de Sao Paulo » Secretaria Rosa Oli & Ususrio 44 B ume [0
. . 1, i, A
B Mesa Virtual © Criar Novo O Pesquisa Avancada Filtza
i Caixa de Entrada
Tempo Mimero Descrigio Origem Situacdio
agora SR-MERM-20T9/00006-4 APESP Assunto 5 SRAIME & 4 Recebar
© Aguardando Andamento
Tempo Mumero Descricao Origem Situagdo
Zh SR-OIFI-2019/00004 APESP Assunto 2 EOC/AA-111/20719 SR/UNME £ A Hevisar

Para visualizar os documentos enviados ao usudrio ou sua unidade, clique no nimero
apresentado na coluna “Numero”.

Observe: apds a abertura do documento, ele deixara de ser exibido no painel da pagina

inicial na situacdo “Caixa de Entrada” passando a ser apresentado na situacao “Aguardando
Andamento”.

-

s T N s
SIGA ™ IGCUMERTDS * Mimero de Documento @
SemPapel
Governe do Estado de Sao Paulo > Secretaria Riosa Ol4 & Usudrio 44 f UME m
Y - - A r
E Mesa Vlrtl.la| @ Criar Nowvo Q, Pesquisa Avangada Fittrar
© Aguardando Andamento
Tempo Nimero Descrigéo Origem Situacéio
agora SR-MEM-2019/00006- A APESP Assunto § SE/UME 0 Aouardendo Andamento
2h SR-OF1-207 900004 ARESP Aszinto 2 CCOC/AA-111,2019 SR/UME e 1 Rgvisar

Para documentos com prazo de devolugdo atrasado, apds a abertura do documento, ele

deixara de ser exibido no painel da pagina inicial na situacdo “Aguardando Andamento”
passando a ser apresentado na situacdo “Alertas”.
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e SIGA ro de Documents
SemPapel
Governa do Estado de 580 Paule » Sacretaria Rosa D14, & Usudrio 43 B UME [0

Ultimo acesso em 11/07/19 35 17:09:12 no enderego 192,168.20.225

B Mesa Virtual S

X Alertas
Tempo Ndmero Descrigao Origem Situagao
2q07a SR-MER-20719/00006-4 APESP Assunto 5 & spume &G nFeceber A Davelver Forz do Praze

Pendente de Assinatura

Tempo Nimero Descrigiio Origem Situagio

30min APESP Assunto - Assinar em Lote 2 SR/UME P Pendente de Asinaturs P Como Sibscritor
2h APESP Assunto - Assinar em Lote 2 SR/UME B pendenta da Assinawirz P Como Subsaitor
Zh APESP Assunto 2 COC/AAA-111/2019 SRIUME P Dendenda de dssinaturs - M Come Submcrnitor

© Aguardando Andamento

3.15.Visualizar documento

Para visualizar todo o documento, cligue em “Ver Documento Completo”.

- i? .
oW SIGA ™ Drtum = mera de Do
SemPapel
Govemo do Estado de Sa Paulo > S=cretaria Rosa 014, & Usudrio 43 B UME m

SR-PRC-2019/00001

oAnctar  ®8 Apensar @0 Arg. Corrente @ C

@ Criarvia 8 Definir Aromp 2 = Defirr Marcado: ¥ Duplicar  [El}

Aarico o Inchur Docementa = Junitar

54 Reclassificar Redefinir Acesso o Sobrestar e Iramitar I Mer Documento Completa = Visualizar

Propriedades do Documento (Produzideo) -

Data de Assinatura/Autenticacsio : 11/07,/12
Cadastrante: Usudrio 43 (UME)

Modelo: Gestdo de bens materiais e patrimoniais:
Proceseo de Aquizigio de Material de Consumao
Descrigdo: Assunta - Pracesso Compra APESP
Classificagdo: 004.01.04.002 - Processo de aguisicao

B it
AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretania Rosa
Unidade Mercirio

de material de conzumo

Situagdo do Documento -
Processo de aquisicio de material de consume

1% Via (Eliminaciic) - Aauardando Andamenta

Na préxima tela, é possivel ver, a direita, uma lista dos documentos que integram o
conjunto e, a esquerda, todos os documentos capturados e criados.
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Byl
e - Do
SemPapel SIEA

Governa do Estado de S8o Paulo > Secretaria Rosa

SR-PRC-2019/00001

Relacdo de Documentos / Unidade
M SR-PRC-20719/00001-A UME

01-A4  UME

A COMPLETD

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercuno

Mamero de Documento

014, & Usuario 43 Bume [0

Processo de aquisicio de material de consumn

SR-PRC-1019/00001

E possivel selecionar como deseja visualizar o documento.

Visualizar como “HTML”.

SemPapel

v SIGA ™ Déeument

oS ¥

Governa do Estado de 580 Paulo » Secretaria Rosa

SR-PRC-2019/00001

Relacao de Documentos / Unidade

&M SR-PRC-Z019/00001-A UME

£ COMPLETO

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTD SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Umidade Merune

Namero de Documento

014, & Usuario a3 Bume L0

Processo de aquisigio de material de consumn

SR-PRC-2019/00001

Visualizar como “PDF” que gera arquivo com marcas (cédigo de barras e QR Code).

el SIGA™  Dommenics =

SemPapel

Governa do Estado de S3o0 Paule > Secretaria Rosa

SR-PRC-2019/00001

Relacao de Documentos / Unidade

UIME

< COMPLETO

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secrataria Rosa
Unidade Mercuno

Mamero de Documento

014, & Usudrio 43 B umE |10

Processn de aguisigio de material de consumn

SR-FRC-2019/00001
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Para visualizar o PDF em outra tela, clique em “Abrir PDF”.

?‘“?.
ol - OCLMERTDS ™
SemPapel SIgA " :

Governo do Estado de 580 Paulo > Secretaria fosa

SR-PRC-2019/00001

Relacao de Documentos / Unidade

M SR-PRC-2019/00001-A  UME
SR-DES-2019/00001-4  UME
~ COMPLETO
s
AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE

Secrelaria Rosa
Unidade Mercdrio

Visualizar como “Tela Cheia”.

by % 2
SemPapel

Governa do Estado de 580 Paulo » Secretaria Rosa

SIGA T DOCUMERTCS ¥

SR-PRC-2019/00001

= : {141 Bl 3ieir PO I Te |
Relacao de Documentos / Unidade |_— = <

M SR-PRC-2019/00001-A  UME

o

R-DES-2019/00001-A  UME

£ COMPLETD

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE

crelaria Rosa
Unidade Mercdrio

Para voltar ao documento, clique em “Abrir indice”.

]
I - S
SemPapel SIGA

Governo do Estado de Sao Paulo » Secretana Rosa

SR-PRC-2019/00001

e

AMBIENTE DE TREINAMENTO

DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secrelaria Rosa
Unidade Mercbric

Mumera de Documents Buscar l

014, & Usudrio 43 B ume 10"

Namero de Documento Buscar il

014, & Usuario a3 Bume L0

Nmero de Documents l!EHI

Ol & Usudrio 43 Bume  [E10
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3.16.Imprimir documento

Para imprimir todo o documento, em papel ou arquivo, utilize as opgdes de visualizagcdao de
“PDF”, “Abrir PDF” ou “Tela Cheia” do menu “Ver Documento Completo”. Serd
apresentada uma tela, similar a abaixo, para impressdao do documento.

= ir? 1
A SIGA = Dotumentes * Mumera de Documents

SemPapel i :

Governa do Estado de 580 Paulo » Secretania Rosa 014, & Ususrio 43 B UME m

SR-PRC-2019/00001
|_m <bri FOF

e

AMBIENTE DE TREINAMENTO

DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercirio

Também é possivel utilizar a opgao “Visualizar” do menu apenas para imprimir o
documento no qual esta trabalhando.

b e
{ L' | - T o e T
I - ekl wthos v Mumero de Documento
SemPapel RlA ’
Governo do Estado de S3o Paulo » Secretana Rosa 014, & Usuério 43 B ume 755

SR-MEM-2019/00005

whnotar [ Assinar G CancelarVia &3 CriarVia [ Definir Acompanhamentao = Definir Marcador W Duplicar o Editar '8 Histérico &) Incluir Cossignatéric

o Incluir Documente Redefinir Acesso i Refazer Yer Documento Complato

Vias -

iy

2 4 - Pendente de Assinatura [UME SR10079 ]
AMBIENTE DE TREINAMENTO Como Subscritor
DOCUMENTO SEM VALIDADE B - Pendente de Assinatura [UME SR10079 |

Secretaria Rosa = G ?
Como Subscritor
Unidade Mercino

Memarando
Propriedades do Documento (Produzido) =
Interessado: APESP

Assunto: Assunto - Assinar em Lote 2
= TR IR ST, Data de Assinatura/Autenticacéo : 11/07,/19

Cadastrante: Usuzrio 43 (UME)
Modelo: Memorando

Texto do memorando 7

Serd apresentada a tela abaixo para a impressdao do documento.
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e

Cal ey aae ausman
Calar =
0 Pincel deroy | B9 - Google Chvome - (u} X B colecionar
Areade Tangrertne @ Nio seguro | www.documentos.demo.spsempapel.sp.gov.br/ug aes/ap 1058 Editanda ~
AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercdrio
Memorando
Interessado: APESP
Assunto: Assunto - Assinar em Lole 2
Texto do memorando 7
PaginaS2de7l 4364 ' + 100%

3.17.Visualizar histérico de movimentagao

Para visualizar o histdrico de todo o documento, clique em “Historico”.

[
ot SIGA™  Dotumentos Nl e Destaii
MCUMENS MNoamero de Documento RS Car
SemPapel
Governa do Estado de S8o Paule > Secretaria Rosa 014, & Usudirl io 43 B UME m
SR-MEM-2019/00005
odnotar L Assinar @) CancelarVia @ CrarVia [ Definir Acompanhamenta =F Definir Marcador % Duplicar o7 Editacf| ™ Historico | & Ircluir Cossignatario
o Incluir Documento Redefinir Acesso i Refazer « Yer Documento Completo E: Visualizar

Wias -

AMBIENTE DE TREINAMENTO Como Subscritor
DOCUMENTO SEM VALIDADE B - Pendente de Assinatura [UME SR1007S |
Secretana Rosa Coiic Sibscritor
Unidlade Mercdrio i

4 - Pendente de Assinatura [UME SR10079 ]

Memorando
Propriedades clo Documento (Produzido) -
Interessado: APESP
Assu S5UNTO - Assinar em L
M Asturha Aesnarem ot Data de Assinatura/Autenticagdo : 11/07/1%
¥ {UME)
Texto do memorando 7 Cadastrante: Usudiio 43 (UME)
Medelo: Memorando
Descricho: APESP Assunto - Assinar em Lote 2 -

Serd apresentada a tela abaixo na qual mostram-se o histérico das informacdes do
documento principal e as informag¢des dos documentos juntados e vias, quando houver.
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et SIGA ~ DGtimantcs =
SemPapel

Governo do Estado de S0 Paulo > Secretaria fosa

SR-MEM-2019/00005

12 Via (Eliminacao) - Pendente de Assinatura, Como Subscritor

o gnotar €3 Cancelar Via o Incluir Docemento L Ver Documento Completo & Visualizar
Cadastrante
Data Evento Lotagao Pessoa Lotagio
11/0719 Criagdo SRUME Usuidric SRUME

22 Via - Pendente de Assinatura, Como Subscritor

o Anctar € Cancelar Via » Incluir Documents L Ver Documento Complete ® Vizaalizar

Cadastrante
Data Evento Lotagio Pessoa
1Ao7 A9 Criagao SRUME Usuaris

Geral

Para voltar ao documento, clique no botao voltar do navegador.

3.18.Pesquisar documento

Atendente

Pessoa

014, & Ususrio 43 B UME m

Descrigio Duragio

Descrigio Duragiio

Para pesquisar documentos no sistema, acesse a opcao “Pesquisa Avang¢ada” na tela

principal.

by G
L A SIGA™  Documertos =
SemPapel

Governo do Estado de So Paulo > Secretana Rosa

B Mesa Virtual

B Alertas
Tempo  MNimero Descrigio
17min SR-MEM-Z019/D0006-4 APESP Assunto 5

P Pendente de Assinatura

Tempo MNidmero Descriciio

48min SR-MEM-2019/00005-8 APESP Assunto - Assinar em Lote 2

3h SR-MENA-3

APESP Assunto rem Lote 2

ik sH-CHF =200 APESP Assunto 2 CCC/AM-111,2019

© Aguardando Andamento

Tempo Ndmero Descrigio
27min ThiP-4061 APESP Assunto 5
31min SR-OF-2019/00002-A Assunto - Teste Assinatura Personaliza..

Serd apresentada a tela abaixo para selecionar os parametros de busca.

015, & Usuario 43 [ UME m

Origem

B sRUME

Origem
SR/UME
SR/UME

SR/AIME

Origem
SR/UME

SR/UME

F Pendente de Aminziure
B Pandente de Assinatura

F Pendente de Assinatura

D Aguardando Andsmento

# & Develver Fora do Prazo:

F como subscrter
P Como Subseritor

F coma Subszriter
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ae=-,
SemPapel 2 !

Governo to Estada de S3o Paulo > Secretaria Rosa 014, & Usudrlo 43 B UME m

Pesquisar Documentos

Diescrigio

Situagéo Usuario/Unidade MNome/Matricula

Grgio Data Inicia Data Final

hdamera

Responsavel pela Assinatura

Nessa tela hd os seguintes filtros:
1. Situacgdo: lista de situa¢des nas quais o documento se encontra.
2. Usuario/Unidade: matricula/nome do usuario ou sigla/nome da unidade.
3. Orgdo: lista de 6rgdos que estdo no sistema.
4. Origem: criado ou capturado. Com possibilidade de filtro de data inicial e final.

5. Espécie: lista de espécies. Com a possibilidade de filtro “Expediente” (avulsos —
memorandos, oficios, relatdrios etc. —, dossiés, expedientes, prontuarios) e
“Processos Administrativos” (somente processos).

Ano de Emissao: lista de anos de emissao.
Usuario: matricula/nome do usuario indicado como subscritor.

Usuario Cadastrante: matricula/nome do usudrio responsavel pelo cadastro.

© % N O

Usuario Destinatario: matricula/nome do usuario ou sigla/nome do 6rgdo lotacdo de
destino.

10. Classificagdo: lista de codigo/descricdo das séries documentais, conforme plano de
classificacdo e tabela de temporalidade de documentos.

11. Descrigdao: uma ou mais palavras da descricao do documento gerada
automaticamente conforme o modelo.

Apds a selecdo de um ou mais parametros de pesquisa, clique no botdo “Buscar”.
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Anc de Emissio Mimers

Responsivel pela Assinatura

Usudrio Cadastrants MNome/Matricula Usudric Destinatdrio Unidade
Isudric v - Crgdo Integrado v !
Classificagio Drocumental Crdenagdo do Resultado Visualizagdo do Resultado

! [Data do decuments " MNormia
| Buscar | Voltar

Na tela apresentada serdo exibidos os documentos que atendem os filtros selecionados. Use
as informacodes apresentadas para localizar o documento desejado. Clique no link do
numero para abrir o documento.

Resultado da Pesquisa

Responsavel pela
Assinatura Responsavel pela situacio atual

Unidade Usuiric Data Unidade Usudric Data Documente Descrigio

Em Elaboracio  Memarando APESF Assunto 5

1 IME 11/ Revisar Memarando  APESP Assunto 5
UME  SR1007% 11/07119 SR10079 11/07/2019 Documento  Memarando  APESP Assunto 5
2 Assinado com
Senha
PAE SR10079 1170719 LIBAE SR10080 10,/07/2019 uardando kemarando APESP Assunto 5
aj Lt do (Fora
do prazo)
SR-MEM UME  SR1007S 1140719 UME  SR10079 072013 cer (Fora Memorando  APESP Assunto 5

FOTOAHI006- 4 do prazol
3.19. Utilizar arquivo auxiliar

No sistema, é possivel utilizar arquivos auxiliares para subsidiar a elaboracdo do documento
digital.
Para incluir um arquivo auxiliar, clique no “+ Incluir Arquivo” em “Arquivo Auxiliar”, no lado

direito da tela.

Memarands
Propriedades do Documento (Produzido) v

Data de Assinatura/Autenticagiio : 11/07/13
¢ Usuadrio 43 {UME)

ando

Texto do memorandc 7

comunicada, memerando, comunicagdo interma

Cassil. docurmnenis’ 00601, 10.001

Sitiacde do Documento *

27 Via - Pendente de Assinatura, Come Subscritor
Mivel de Aceszo ¥

Arquivos Auxiliares

Clique em “Escolher Arquivo” para selecionar o arquivo auxiliar.
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b b
L. - Dacumentos * Mimern de Doc ento
SemPapel SeA g @

Governo do Estado de 530 Paulo » Secretaria Rosa Ol4 & Usuério 43 B UME m

Anexacdo de Arquivo Auxiliar - SR-MEM-2019/00005 - Geral

Cligue para sefecienar o arguivo a-anaxar Escolher arquiva

H Voltar

Para fazer o upload, clique no botdo “OK”.

e A l= T
SIGA ™ {5%a] ihos ¥ Wumero de Documente @
SemPapel
Governo do Estado de Sao Paulo * Secretana Rosa Dl4 & Usudrio 43 [l UME m

Anexagao de Arquivo Auxiliar - SR-MEM-2019/00005 - Geral

Cligue para selecionar o arquivo a ansxar Escolher arquiva

Woltar

O arquivo sera apresentado em “Arquivos Auxiliares” e na parte inferior da tela.

Descrigiio: APESP Assunto - Assinar em Lote 2
Classificagiio: 006.01.10.007 - Circular, avisc
camunicado, memoerando, comunicagao interna

[ Caes documentss 00601 10.001

Situagdo do Documento -
Tempo Unidade Evento Descrigiio 2" Via - Pendente de Assinatura, Como Subscritor
Nivel de Acesso 3

Arguives Auxilizres

-docpdt  Cancelar

Caso deseje retirar o arquivo, clique em “Desfazer Anexac¢ao de Arquivo Auxiliar”, no
menu, ou em “Cancelar” apresentado no lado direito da tela, em “Arquivo Auxiliar”, e na
parte inferior da tela.
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SR-MEM-2019/00005 [ vorec [

Banotar L Assinar € Carcelar Via B CriarVia % Definir Acompanhamento Creinir :-‘é.cau:-l D Desfazer Anesagio de Arguive Ausiliar I W Duplicar o Editar ™8 Histérico

& Incluir Cossignatario o Incluir Documento Redefinir Acsszo o Refazer Yer Dacumenta Co ® Visualizar

Vias (3
'&2%:1-:\-(’ :
Propriedades do Documento (Produzido) L
AMBIENTE DE TREINAMENTO E oduzido)
e IDADE
= Situagdn dn Documento 2
Memorando
Nivel de Acesso b
- Assinzr em Lote 2
Arguivos Auiliares
Texto do memorando 7
=i . ga-dec.p
SR1 E - BgoTa s
U
[ st cccumemar | meeidoool |

Importante: o arquivo auxiliar poderad ser retirado (“Desfazer Anexagao de Arquivo
Auxiliar” ou “Cancelar”) a qualquer momento.

Para visualizar ou alterar o arquivo, clique no link do nome.

SR-MEM-2019/00005 I

Banotar L Assinar € Carcelar Via B CriarVia % Definir Acompanhamento Definir Marcador 3 Desfazer Anesaglo de ArquivorAusliar & Duplicar  »” Editar ™8 Histérico
& Incluir Cossignatario o Incluir Documento Redefinir Acsszo o Refazer Yer Documents Completo ® Visualizar
Vias (3

e =

AMBIENTE DE TREINAMENTO Propriedades do Documento (Produzido) »
Do 0 SEM VALIDADE
U-nl ac Situagdn do Documento »
Memorando
Nivel de Acesso b
Interessada: APESP
Assunto: Assunta - Assinzr em Lote 2

Arguivos Auxiliares

Cancelar

[ s cocumemat 0066110501

O sistema fara o download automaticamente.

Caso realize um novo upload do documento e seja mantido o mesmo nome do arquivo, o
sistema substituird o arquivo anterior, mas se for alterado o nome do arquivo, o sistema
preservara os dois (atual e anterior).

Importante: os arquivos auxiliares ndo integram o conteudo oficial do documento digital
devendo ser utilizados somente para subsidiar a elaboracdo desse documento.

3.20.Cancelar documento

Documentos que foram assinados no sistema ndo podem ser editados ou excluidos, apenas
cancelados. O cancelamento de um documento o torna sem efeito, ou seja, nenhuma
operacdo podera ser realizada nele.
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Para cancelar um documento, clique em “Cancelar”.

W
SemPapel

Governo do Estado de 580 Paulo > Secretaria fosa

SIGA™  Dotumentos =

SR-OFI-2019/00002

& Anctar @@ Arg. Coment & Cancelar & Criar ¥ia f Drefinir Acompanhamenta

I Reclafinic Acesso o Sobrestar (59 Tramitar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretana Rosa
Unidade Mercdrio

o Incluir Documente (53 Reclassificar

Ofido

Assuntor Assunto - Teste Assinalura Personalizada

Texto do Oficio 4

)

1] Definir Marcadar

¥er Documento Completo

™8 Desapensar

& Visualizar

Nimera de Documento Buscar [

014, & Usudrio 43 B UME m

2 Desfager Desobeestar W Duplicar [ Histéirico
Documentos Relacionados -
Aguarde.,

Propriedades do Decumento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticagiio : 11/07,/19
Cadastrante: Usuario 43 [UME}

Modelo: Oficic

Descricdo: Assunto - Teste Assinatura Personalizada
Classificagiio: (06.01.10.003 - Cficio, carta
fequeriments, moegdo ou volto, abaixe-assinade

Serd apresentada uma notificacdo solicitando a confirmacdo da operacao.

522 Aops Pradesp - Sem pape! Pés Graduagis e P2V 7
| www.documentos.demo spsempapel sp.oowbr diz
’.'"-:f . Esta aypera;3n tormans esse documents sem sfaitn. Frossequiet
iy SIGA™  Dotimentos =
SemPapel

Governo do Estado de S8o Paule > Secretana Rosa

SR-OFI-2019/00002

[ Crups Gessio - . Caalova  w

SEMERS L‘Iu SNENS m

015, & Usuario 43 [l UME

O sistema apresenta a tela abaixo para a inclusdo do motivo do cancelamento.

b =

P15, 0 SIcA ™ JGCUMERtoS ¥

Governo do Estado de 580 Paulo » Secretana Rosa

Cancelar - SR-OFI-2019/00002 - Geral

Dados do cancelamenta

Mative

Cancela

Mimero de Documento

Dhueros favoritas

ols A ususrio a3 Bume [

Para desfazer o cancelamento, clique em “Desfazer Cancelamento”.
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gl
e - iR Mumera de Documents Bust
SemPapel BloA m

Governa do Estads de Sko Pauls  Secretania Rosa 01, & Usudrlo 43 B UME m
SR-MEM-2019/00002
o Anctar i o elamento | % Duplhcar [ Histonco  §F Reclassiicar | ¥er Documenta Compdeta = Visualizar
1 Propriedades do Documento (Produzido) -
"".«z.l‘-./\) 4 Data de Assinatura/Autenticaciio : 11/07/1%
AMBIENTE DE TREINAMENTO Cadastrante: Usuério 43 (UME}

DADE Modelo: Me
Descrigiio: APESP Assinar - Substituto
Classificagiio: (06,01.10.007 -
comunicada, memorando, comunicagdo interma

do

ular, aviso

Interessada; APTSP
Assunto: Assinar - Substituto Situagao do Dacumento v

Texto do Memorando 3 i _—
1* Via (Eliminagac)

Importante: as regras para desfazer um cancelamento s3o:

1. O documento tem que ter sido criado e estar assinado, ou seja, ndo é possivel cancelar
documentos capturados.

2. O documento nado pode ter sido publicizado.
3. O documento ndo pode estar apensado ou juntado.
4. Somente o subscritor do documento pode torna-lo “sem efeito”.
5. O documento nao pode ser tramitado.
3.21.Definir acompanhamento

A funcionalidade “Definir Acompanhamento” permite que o usudrio se cadastre ou seja
cadastrado para acompanhar, via recebimento de mensagem de e-mail, a movimentacao de
um documento na condicdo de gestor ou interessado.

Para vincular um documento a um perfil de usudrio, cliqgue em “Definir Acompanhamento”.

B
- ~ :
SIGA™  Opcumentos = Niimern de Dacument m
SemPapel
Governo do Estado de Sdo Paulo » Secretaria Rosa 03, & Ususrio 43 [l UME m

SR-MEM-2019/00005 Voltag

danotar [ Assinar €D CancelarVia & Criar Via

exagdo de Arquivo Aualiar i Duplcar »F Editar o Histénco

& Incluir Cassignatario & Incluir Documeanto fedefin

Wias -

AMBIENTE DE TREINAMENTO Como 5
DOCUMENTO SEM WALIDADE B -

Unidade Mercirio

Memorando )
Proprisdades do Documento (Produzido) -
Interessado: APESP

Assunto: Assunta - Assinar em Lote 2 5 . e
A Assing Data de Assinatura/Autenticacho : 11/07/10

Cadastrante: Lisuario 43 (UME}
Modelo: Memaorando

Macrrirda ADFSE Acciinen - Aocinaram bara 2

Texto do memorando 7

O sistema apresenta a tela abaixo para a selecdo do acompanhamento.
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e :
Lot b d Documentes = Mamera de Documento Busc:
SemPapel SICA ' < "

Governo do Estado de 5ao Paulo ? Secretaria Rosa 014, & Usudrio 43 B UME [T

Definigdo de Acompanhamento - SR-MEM-2019/00005 - Geral

Acompanhamento do Documento

Responsavel

Usudric " -

Perfil

Gestor

‘oltar

Nessa tela, no campo “Responsavel”, digite o nome ou a matricula da pessoa desejada. Ou
faca a busca, conforme indicado abaixo.

[

5 5 = 1] UG8 - Buscer Patsas - Google Chrome = o x |
SemPapel T " @® mao segur www.documentos.demo.spsempapelsp.gov.brsigatans +/busnar Jpropietars A fero de Documents
Governo do Estado de Séo Paulo 2S¢ Dados do Usuario };u irio 43 [ UME m

Definicdo de Acompanhament  ome oy hatricul

Acompanhamento do Docul

Unidade
Responsavel

. Grgdo
perfil g

; Secretaria Rosa
Lestor

Matricula Nome Unidade Fungio Fim de Vigéncia

4

Usudrio 41 LMm Chefe de Gabinete

LUIME

Na sequéncia, selecione o perfil desejado e clique em “OK”.

- L

| S ] P o T =
SemPapel
Governo do Estado de Sao Paulo » Secretaria Rosa O, & Usudrio 43 B UME m

Definicdo de Acompanhamento - SR-MEM-2019/00005 - Geral

Acompanhamento do Documento

Responsavel

. Lsuaric 41

Isudrio v

Perfil

Eston

Woltar

Para retirar a vinculagdo de um documento a um perfil, clique em “Desfazer Definigao de
Acompanhamento”.
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L L o
{1t ] SIGA ™ DbETRREGE - Mamera de Documento
SemPapel

Governo do Estado de S3o Pauls  Secretaria Rosa 014, & Usudrio 43 B UME m
SR-MEM-2019/00005
odnotar [ Assinar @ CancelarVia @ CrarVia (B Definir Acompanhamento =7 Definir Marcador LJ Desfazer Definicao de Acompanhamentoll & Duplicar & Edilar 5 Histosico
& Incluir Cacsignatania o Incluir Documanta Redefinic Acedso 5 Refazar = Wer Documents Co, B Visuinlizar
Vias -
Y
it A - Penclente de Assinatura [UME SR10079]
AMBIENTE DE TREINAMENTO Como Subscritor
DOCUMERTO SEM VALIDADE B - Perdents de Assinatira [UME SR1007S 7

it L Como Subscritor
Unidade Mercirio

Memorando _ -
Propriedades do Decumento (Produzida) -

Interessado: AFESP

: Assunta - Assingr em Lote 2
Rasunto: Asumo: Asjecerlole Data de Assinatura/Autenticactio : 11/07,/12

Cadastrante: Usuario 43 (UME)

Textn do memorando 7
Modelo: Memarando

Observe: o usudrio vinculado ao documento por meio de definicao do perfil recebera
notificagdo como a apresentada abaixo desde que seu e-mail ja esteja cadastrado no
sistema. Para deixar de receber as notificagdes do sistema todas as vezes que um
documento for tramitado, clique no link indicado no e-mail.

4. Tramitagao
4.1. Tramitar

A funcionalidade “Tramitar” permite transferir o documento para outro usudrio ou outra
unidade do préprio 6rgdo ou de outro érgao.

Para tramitar um documento, clique em “Tramitar”.

el
“hvla . F | 1

SemPapel

Governeo do Estado de Sio Paulo > Secretaria Rosa Old, & Usudrio 43 { UME

SR-OFI-2019/00002 Voltar
& Anctar BB Arg. Comente @ Cancefar €9 Criar Via S Defirir Acompanhaments { Definir Marcador 8 Desapensar = Desfager Desobrestar W Duplicar ' Histérico

o hrisaar

o Incluir Documente [ Reclassificar Redefinir Acasso 1 ¥er Drecumento Complate  Yisuakizar
Documentos Relacionados -
wl |,
L Aguarde...
AMBIENTE DE TREINAMENTO
Docu VALIDADE
Secretan: T R R Produzido)
Unidade Mercirio Propriedades do Documento (Produzido) -
Oficio Data de Assinatura/Autenticaciio: 11/07,12
Cadastrante: Lisuario 43 (UIME)
Assunto: Assunta - Teste Aszinztura Personalizada Modelo: Oficio

Descrigdo: Assunta - Teste Assinatura Personalizada
6.01.10.003

requerimento, mogdc ou voto, abaixo-assinado

Teto do Oficio 4

cio, carta

Classificaca

Serd apresentada a seguinte tela para a selecdo do destinatario a partir de uma das trés
opgoes:

e Orgio Integrado: drgdos que est3o no sistema.

e Usuario: matricula de usuario do sistema.
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e Externo: 6rgdos que ndo estdo no sistema. Esse tramite ndo acarreta o envio digital do
documento. Portanto, além de fazer essa operagdo, serd necessario imprimir o documento e
remeté-lo fisicamente ou realizar o tramite por outro sistema em uso pelo 6rgao

destinatario.

o e = - :
JEE L gear ooumen I —
Governa do Estado de S3o Paule > S=cretaria Rosa 014, & Usudrio 43 B UME [T

Tramitar - SR-OFI-2019/00002-A - 1 Via (Eliminacdo)

Destinatario

Data da devolugio

Mostrar protocolo ac conduir o

tramite

. Cancela

Para incluir a informacao, escreva nome, sigla (6rgdo) ou matricula (usudario) do destinatario
desejado. Ou facga a busca.

Para tramitar o documento, clique em “OK”.

Apds a tramitacdo, serd apresentado o diagrama “Tramita¢ao”, no lado direito da tela.

oy L o
LA SIGA ™ DécumEentos = Mimera de Documente
SemPapel -

Govemno do Estado de S&o Paule > Secretaria Rosa 014, & Usudrlo 43 B UME m
S Cacelar @ CriarVia 3 Definir Acompanhamento [ Definr Marcador 3 Desfager Tramitagie % Duplicar ™ Historco | Rectassficar Ver Documento Completo ® Visualizar
Vias »
Lt _ —
AMBIENTE DE TREINAMENTO Decumentos Relacionados »
OC IDADE
Tramitagao -
Ofico s
A . UME )
unta - Teste Assinatura Personalizada o =
Tescto do Oficio 4 |
I S,
UMM
Usugng 42

Observe: a lotacdo destacada em vermelho indica onde o documento estd e o numero do
passo da tramitacao.
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L L o
| T ] = DEtamRRtes
SemPapel SIGA -

Governa do Estado de 580 Paulo > Szcretaria Rosa

SR-OFI-2019/00002

@ Cancelar @ CriarVia

Sl ok
*&:%J' A

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE

Assunto: Assunto - Teste Assinatura Personalizada

Texto do Oficio 4

Usuano 43

'-‘ Definir Acempanhamento [ Definir Marcador o Desfager Tramitagio . % Duplicar

Mamero de Documento

Buscar

014, & Usuério 43 B UME m

Ver Documento Completa. ® Visualizar

Vias ¥

Documentos Relacionados L

Tramitagdo

Importante: ao tramitar um documento composto (dossié, expediente, processo), é

fundamental ter certeza que se esta no documento principal.

Quando estiver no documento principal, serd exibida uma tela similar a abaixo na qual ndo
serd apresentado o detalhamento do prazo na secdo “Vias”, no lado direito da tela.

b L
ke-AiE) - Darumentos =
SemPapel SIGA

Governa do Estado de 580 Paulo > Secretaria Rosa

SR-PRC-2019/00001

oAnotar 8 Apensar 0 Amg. Corrente &9 Crisr Via 23 Definr Acompanhamento 1 Definir Marcador

Redefinir Acesso bSchrestar [ Iramitar Wer Documente Completo % Visualizar

| ’:[.

AMBIENTE DE TREINAMENTO
OOCUMENTE VALIDADE

0 Histarico

Processo de aquisicio de material de consume

Quando ndo estiver no documento principal, sera exibida uma tela similar a abaixo na qual

rode Documents Buscar

4 & Usudrio 41 B UMM m

g Inchar Documento wluntar iz Reclassificar

Vias -

A - Aguardendo Andamento a partir de
11/07/2015 [UMM SR10077 ]

Tramitagac L

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticacao : 11/07/1%
Cadastrante; Lisuario 43 (UME}
Modelo: Gestdo de bens materiais e patimoniais:

serd apresentado o diagrama “Documentos Relacionados”.
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au¥-,
Sen:l‘?a.pel SIGA ™ Décumentos = MNamera de Documento

Governas do Estada de Sao Pauls > Secretaria Rosa i3, & Usudrio 41 B UMM m
SR-DES-2019/00001
& dnotas 23 Definir Acompanhamento [ Defnir Marcador [ Desentranhar & Duphcar [ Huténco 58 Reclassificar 7l Ver Documento Completa % Visualizar
Documentos Relacionados *

AMBIENTE DE TREINAMENTO PRCI-A
JOCUMENTE SEM VALIDADE

1
Unidade Mercirio i

—

Propriedades do Documento (Produzido) b

Teste do Despacho
Incluir documento - Processo de compra

L110749
Uswianio 43 Data de Assinatura/Autenticaciio : 11,07/19
........ Cadastrante: Usuario 43 (UMEY

Para retornar ao documento principal, clique no primeiro documento do diagrama.

Yol
Sen:;?a.pel SIGA ™ Documenics = Mimera de Documente

Governs do Estado de Sao Paulo » S=cretaria Rosa 05, & Usuario 41 B UMM m

SR-DES-2019/00001

o Anotar £ Definir Acompanhamento 5 Defnir Marcador & Desentranhar W Duphcar S Hustonco (5 Reclassificar | ¥er Documento Completo B Visualzar

Documentos Relacionados -

1

AMBIENTE DE TREINAMENTO PRC1-A
DOCUMENTD SEM VALIDADE

Unidade Mercirio i

s

Propriedades do Documento (Produzido) b

Teste do Despacho
Incluir documento - Processo de compra

:$ 11/07419
Usuanio 43 Data de Assinatura/Autenticagiio : 11,07,/19
........ Cadastrante: Usuzrio 43 (UMED

O documento tramitado sera exibido na Mesa Virtual, na “Caixa de Entrada”.

&a Caixa de Entrada
Tempeo Ndmero Descricio Origem Situagio

agora SR-PRC-2075/00007-A Assunte - Processe Compra APESP SR/UME 3 0 Receber

© Aguardando Andamento

Tempo Nimera Descricio Origem Situacio

&min Assunto - Teste Assinatura Personaliza.. SRIUME W Em Tramite

Amin Cficio. Documents Original. P Em Tramite

1 hora APESP Assunto = SR/UME G & Renitar

ik APESP Assunto - Assinar em Lote 1 SR/UME @ Aguardando Andamento
4h Carta de Usudrio 42 / UME SRIUME 0 aguerdando Andamento
4h APESP Assunto - Teste assinatura Substi... SR/UME @ Aguardando Andamento
4h APESP Assunto T AAA/BE-TTT SRIUME 0 Apuardande Andaments

4.1.1. Definir prazo de devolugao

Para incluir o prazo de devolugao do documento, preencha o campo “Data da Devolugao”
(XX/XX/XXXX — formato da data). Essa data estabelece o dia no qual o documento tramitado
deve ser devolvido para o remetente.
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D b
| Tiag ] SIGA ~ DéEcUMEnteS = Mumera de Documents
SemPapel
Governo do Estado de 530 Paulo » Secretaria Rosa 014, & Ususrlo 43 B UME m

Tramitar - SR-PRC-2019/00001-A - 1* Via (Eliminagdo)

Diestinatario

Data da develugdo

Moaostrar protocolo ao concluir o

tramite

mED

Apds a tramitacdo, o remetente vera o detalhamento do prazo na secao “Vias”, no lado
direito da tela.

P Ertrada (3] - camila gilberiidian % SGA - SRRC- 201570000 % @ smpapelapaockr x| + - O x

& O D e Mtosdeme spsempapels p.oo by 3= “w ¥ @ &
B oAp Tode P wa Foav-fH [ Batedein El & cicas para a s ("] | v 1 a2 Movil " 165 favane
ik Sichr  Docmenie Nimuro e ocnerro [
SemPapel
Governo do Estado de Sio Paulo > Secretaria Rosa 04, i Usudrio 41 ] uMm m
SR-PRC-2019/00001
& ¢ Apspsar (@9 Arg. Corrente D Cria B Definir Acompanhamentc 3 Definir Marcador % Duplicar  E Histérico & Inclur Documento e Juntar |58 Reclassific
Fedefinir Acessa [, Sobrestar L@ Tramitar -2 Ver Documente Completo 85 Visualizar
Vias b4
A - Aguardando Andamento a partir de
1170772015 [UMM SRI0077 | A devobver & partir
de 11/07/2019 ate 12/07/2019 [UMM SR10077T ]
T Aguardando devolugdo a partir de 11/07/2013 até
i I 12/07/2018 [UME SR10079 ] A devolver (Fora do
LRy o otk - .
R praza) a partir de 12/07/2079 [UMM SR10077 |
AMBIENTE DE TREINAMENTO Aguardando devolugdo (Fora do praze) a partir de
DOCUMEN M VALIDADE 12/07/2019 [UME SR10079]
Linics: ferclrio
Processo de aquisicio de material de consumo =

o Digite aqui para pesquisar

Ja o destinatdrio vera a situacdo “Aguardando Devolu¢do” no menu lateral direito, em
“Situacdao do Documento”, além do detalhamento do prazo na sec¢do “Vias”.
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R

SIGA~ Dacumentos = Numera de Documents
SemPapel :

Governo do Estado de 580 Paulo > Secretaria fosa 014, & Ususrio 43 B UME m

SR-PRC-2019/00001

- . a i o i i = g - . % .. i
& Cancelar @ CriarVia & Definir Acompanhamento 21 Defirar Marcador «f Desfager Tramitacao W' Dwplicar i Hestarioo |2 Reclassificar Wer Drogumento Completa ¥ Visyalizar

Vias >

A - Caixa de Entrada (Digital] a partir de
11/07/2013 [UMN SR1007T ] Transferido (Digital)
a partir de 11/07,/201% [UME SR10079 ] A devolver
a partir de 11/07/2012 até 12/07/2012 [UMN
SR10077 | Aguardando devolugdo a partir de
Soaadll 117072019 ate 12/07/2019 [UME SR10078 ] A
AMBIENTE DE TREINAMENTO devolver (Fora da prazo)a partir de 12/07/201%
DOCUMENTO SEM WALIDADE UMM SR10077 ] Aguardande develugio (Fora da

Secretana Rosa i : S _ ;
ap 07,2019 [UM g
Unidade Mercirio praza) a partir de 12/07/2019 [UME SR10079 |

Processo de aquisicio de material de consumo ‘

| Tramitacao »

4.2. Desfazer Tramitagao

A funcionalidade “Desfazer Tramitacdo” permite desfazer a transferéncia do documento
enquanto ele ndo for visualizado pelo usuario/pela unidade de destino.

Para desfazer a transferéncia, clique em “Desfazer Tramita¢ao”.

- B 1.
Seml‘?a'pel SIGA ™ Dacumentos = Numera de Documents

Govemno do Estado de S&o Paulo » Secretaria Rosa 014, & Usudrio 43 B UME m
SR-OFI-2019/00002
@ Concelar @ Criarvia : Defimr Acompanhamento . (2] Definar Marcador | «f Desfager Tramitagdol W Duplicar [ Hestorico (5 Reclassificar Ve Dogumento Completo = Visuakzar
Documentos Relacionados X

S,

"%lfJ/ :
AMBIENTE DE TREINAMENTO CAPI-A
DOCUMENTO SEM VALIDADE

Secretaria Rosa :
Unidade Mercirio 1

g

Texto do Oficio 4 Tramitagio 3

Assunto: Assunta - Teste Assinatura Personalizadz

Propriedades do Documento (Produzido) =
5. Arquivamento
5.1. Arquivo corrente

Para encerrar a tramitacdo do documento e dar inicio a contagem de seus prazos de guarda
na Unidade Produtora, clique em “Arq. Corrente”.
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B

SemPapel BIGA = I

Governa do Estado de S&o Paulo » Secretania Rosa

SR-MEM-2019/00001

ohnotar ™ Apensa

& Reclassificar Redefinir Acesso ® Sobrestar G Iramitar I ver Documento Completa

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretana Rosa
Unidiade Mercirio

Memorando
Numero de Referéngia: A2AEE-111
Interessado: APESP
Assunto: Assunto 1

Texto de Memarandc 1

@ Cancelar @ CriarVaa 8 Definir Acompanhamento

Numero de Documents Buscar

014, & Ususrlo 43 B UME m

I Historico o Inchur Docamento = luntar

Propriedades do Documento (Produzido) b 4

Data de Assinatura/Autenticaciio : 11/07,/12
Cadastrante: Lisudrio 43 (UME)

Meodelo: Memarando

Descrigdo: APESP Assunto 1 AAABE-111
Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, avisc,
comunicado, memorando, comunicagao interna

Situagdn do Documento -

1% Via (Eliminacéic) - Aguardando Andamento

Importante: é possivel desfazer o arquivamento corrente enquanto nao for realizada outra
operacdao com o documento, para tanto, clique em “Desfazer Arquivamento Corrente”.

LT
]
I - oCumEntos ¥
SemPapel SIGA

Governo do Estado de Sao Paulo » Secretaria Rosa

SR-MEM-2019/00001

ohnotar @ Cancelar @ CriarVia [ Definir Acompanhamente o Definir Marcador &8 Desarg, Cou:enlel & Desfazer Arquivaments Correnis I ¥ Duplicar

Redefinir Acesso [ Ver Decumente Completo % Visualizar

!
AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Memaorando

MNimero de Referéndia: 44488111
Interessado: APESP
Assunto: Assunio 1

Texto de Memaorando 1

Mimero de Documento Buscar

013, & Usudrio 43 [l UME m

Historico 24 Recla:

Vias -

A - Arguivo Corrente a partir de 11/07/2019
[UME SR10072 | A Eliminar a partir de 11,07/2021
[UME SR1007% ]

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticagiio: 11/07,/19
Cadastrante: Usuario 43 (UME)

Modelo: Memaorando

Descrigan: APESP Assunto T AAA/BE-111
Classificacao: 670110007 - Circular avise

Observe: para retomar a tramitagao de um documento encerrado, que cumpre prazos de

guarda na Unidade Produtora, clique em “Desarq. Corrente”.
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by %

5,0 Sioh - Décumentos

Governa dao Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

SR-MEM-2019/00001

015 & Ususrio 23 Bume [0

odnoter @ Cancelar @ CrarVia [ Definir Acompanhaments =5 Definir Marcador -g Desfazer Arquivamendo Corrente W Duplhcar 5 Historco [ Reclassificar

Fedefinir Acesso [ Ver Decumento: Completo % Visualizar

stk

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretana Rosa
Liniciade Meredrio

Memorando

Numero de Referéngia: A2AEE-111
Interessado: APESP
Assunto: Assunto 1

Texto de Memarandc 1
6. Avaliacao

6.1. Reclassificar

Vias -

A - Arguivo Corrente a partir de 171/07/2019
[UME SR10073 | A Eliminar a partir de 11,/07/2021
[UME SR10073]

Propriedades dao Documento (Produzids) v

Data de Assinatura/Autenticacio : 11/07/19
Cadastrante: Usugrio 43 (LME)

Meodelo: Memorando

Descrigio: APESP Assunio T AARBE-T11

Para alterar a classificacdo atribuida ao documento, clique em “Reclassificar”. Essa

funcionalidade serd disponibilizada somente para administrador ou protocolo.

015 & Ususrio 3 Rume [0

W

L 15,0 SICA ™ Décumentos

Governa do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Rosa

SR-MEM-2019/00001

ofnoter @ Cancelar @ CrarVia [ Definir Acompanhamento 25 Definir Marcador

Fedefinir Acesso [ Ver Deouments: Completo = Visualizar

9]

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretana Rosa
Uiniciade Mercirio

Memorando
Mamero de Referéncia: 444/80-111
Interessado: APESP
Assunto: Assunto 1

Texto de Memarando 1

88 Desarg, Corrente

o Destazer Arquivaments Corrente W Duplcar T2 Hestor

Vias -

A - Arguivo Corrente a partir de 17,/07/20719
[UME SR10073 | A Eliminar a partir de 11,07/2021
[UME SR10073]

Propriedades do Documento (Produzide) ¥

Data de Assinatura/Autenticacdo : 11/07/19
Cadastrante: Usugrio 43 (LME)

Modelo: Memorando

Descrigiio: APESP Assunio T AAABE-T11

Na tela seguinte, informe data, nome do responsavel, nova classificacdo e motivo.

Wk

SamPagil SIGA > DécumEentos =

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

Reclassificacao - SR-MEM-2019/00001

Data Responsédvel

Mova Classificagio

Mativo

0l & Ususrio a3 Bume [T J

|Substituto
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