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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.

Governo do Estado de Sio Paulo
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Usuario

Senha

] Entrar

Primeiro acesso

.

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

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

[

by 5 - _ de Document
SemPapel B I I C d @
Governo do Estadd ulo » 5 narela D E Usuario 22 B UPL m

B Mesa Virtual | G H | ocir F Jesavisa ver

(1] Aguardandn Andamento

Tempo Nimero Descrigdo Origem Situagio

4min SAM-MEM-2019/00001-A Teste. Teste Formagao.Teste SAM/UPL 0 Aguardando Andamento

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

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

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

D. Esta é a busca rapida por niumero 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).

E. Informagdes do login e o botdo para sair do sistema.

” u

F. Esta é a Pesquisa Avang¢ada. 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.

G. 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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SIGA~  Documentos ~ M

Quadros Quantitativos I

Ola, & Usuario 42 H UME 17515

Modulos ¥

Bi Mesa Vir  #dminisuacio ' © Criar N Q Pesquisa Avangada |

P Pendente de J

Apostila SIGA-Doc

Logoff

Tempo Nimero Descrigio Origem Situagio

6min

Carta de Usudrio 42 / UME SR/UME # Como Subscritor

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

Situagio Atendente Lotagéio
Em Elaboragao 0 2
Como Subscritor 1 ]
Pendente de Assinatura 0 1
Aguardando Andamento 0 4

Processos Administrativos

Situagdo Atendente Lotagdo

Pesquisa 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.

b b
L L ] = is ), =
SIGA~ & entos Nudmero de Documento M
SemPapel
Governo do Estado de Sio Paulo » Secretaria Rosa 0l4, & Usuario 43 f UME m

Ultimo acesso em 17/06/19 a5 16:12:52 no enderego 192.168.20,99.

B Mesa Virtual o

| Q, Pesquisa Avancada Fiftrar

Atencdo! 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”.

L e
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SIGA ~ Documentos ¥ Nimero de Documentc m
SemPapel
Governo do Estado de Séo Paulo » Secretaria Rosa 0l3, & Usuério 43 | UME m
NOVO

Selecione o modelo
Memorando »;

odele

Responsavel pela Assinatura
SR10079 - Usudrio 43 Substituto @ Personalizar

Meus textos padrao

[Em branco] * & 1 r"*'“ﬁl

Numero 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.

elecione o modelo

Memorando

Pesquisar modelo

[ emorango R FEEEEEEEEEEEEEEEE

wdo - Circular

=ns Judiciais e ou Administrativas

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 modelo

Memorando -

ibdelo & repfesentacss da estrt
felo & 3 t

Responsavel pela Assinatura
SR10079 . Usudrio 43 Substituto @ Personalizar

Meus textos padrao

[Em branco] ~ | §Fq i n

Numero de Referéncia;

Preencha com o nimero de controle interno e sigla, se houver. Exemplo:AAA/BB-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 modelo
Memaorando i
odelo € a representagdo da estrutura do documente digital associada a uma série documental

Responsavel pela Assinatura

SR10079 ‘ Usudric 42 Substituto @ Personalizar
Meus textos padrao
Memorando - SEDUC  *
Numero de Referéncia:
Preencha com o nlimera de controle interno e sigla, se houver. Exemplo:AAA/BB-111/2019.
Interessado:
~ AT 7
Para elaborar um texto padrao, o agente publico devera:
. /s “u,n,
e clicar no icone “+”;
5 M
Sem-;a.pel SIGA™  Documentos = Nimero de Documento
Governo do Estado de Sio Paulo > Secretaria Rosa Ola, & Usuario 43  UME |05
NOVO
Selecione o modelo
Memorando v
nodelo é a representag3o da estrutura do documento digital associada & uma série documenta
Responsavel pela Assinatura
SR10079 - Usudrio 43 Substituto @ Personalizar

Meus textos padrao

[Em branco] + Neg |'

Nimero de Referéncia:

Preencha com o nimero de controle interno e sigla, se houver. Exemplo:AAA/BB-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 Memorande
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m Visualizar Documento | Voltar

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”.

B Mesa Virtual © Criar Novo |

@ Em Elaboragio

Tempo Nimero Descrigéo Origem
agora TMP-3307 Assunto - Processo Compra APESP SR/UME
3min APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2019 SR/UME
4min APESP Assunto 1 AAA/BB-111 SR/UME

2.1.2. Editar documento

| Q, Pesquisa Aval

Situagdo

@ Em Elaboragio  &d A Revisar
@ Em Elaboragdo &0 A Revisar
@ tm Elaboracio  bd A Revisar

Enquanto o documento ndo for assinado ou autenticado, sera possivel edita-lo. Para realizar

a edicdo, clique em “Editar”.

G o B
SemPapel Slaa S

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Rosa

TMP-3906

Lo Assinar % Definir Acompanhamento

: Visualizar

&)

LS
AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Oficio
Numero de Referéncia: CCC/AA-111/2019
Interessado: APESP

Assunto: Assunto 2

Texto do Cficio 2

mero de Documento

Ol4, & Usuério 43 [ UME m

Definir Marcador % Duplicar @ Excluir 2 Finalizar "t Histérico & Incluir Cossignatdrio » Ver Documento Completo

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticacéio :
Cadastrante: Usudrio 43 (UME)

Modelo: Oficio

Descri;ﬁo: APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2019
Classificagdo: 006.01.10.003 -
requerimento, megdo ou voto, abaixo-assinado

Oficio, carta,

Situacac do Documento >

Geral - Em Elaboracéo, Revisar

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”.

207
| ] - P

SIGA~ Documentos ¥ Nimero d cumento m
SemPapel
Governo do Estado de S3o Paulo > Secretaria Rosa Ol4, & Usuario 43 | UME m

TMP-3905 Vattar
[ Assinar [ Definir Acompanhamento  (f Definir Marcador % Duplicar &7 Editar 2 finalizar ™M Histérico & Incluir Cossignatério [ Ver Documento Completo

® Visualizar
Propriedades do Documento (Produzido) g
S Es Data de Assinatura/Autenticacéio :
AMBIENTE DE TREINAMENTO Cadastrante: Usuario 43 (UME)
DOCUMENTO SEM VALIDADE Modelo: Mermorands
Secretaria Rasy Descrigdo: APESP Assunto 1 AAA/BB-111

Unidade Mercurio : 4 p
Classificagéo: 006.01.10.001 - Circular, aviso,

comunicado, memorando, comunicagdo interna
Memorando <

Numero de Referéncia: AAA/BE-111
Interessado: APESP Situagao do Documento v
Assunto: Assunto 1

Texto de Memorando 1 Geral - Em Elaboragdo, Revisar

2.1.3.2. 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”.

myuey
vt ~ DodrtRitos > Nimero de Documento
SemPapel Sed e m

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Rosa Ol4, & Usuario 43 [§ UME

SR-OFI-2019/00001

SAnotar L Assinar @ CriarVia @3 Definir Acompanhamento (] Definir Marcador & Duplicar &7 Editar '8 Histérico & Incluir Cossignatério o Incluir Documento

Redefinir Acssso Ver Documento Compléto. @ Visualizar

Propriedades do Documento (Produzido) -
&b . s
S Data de Assinatura/Autenticacao : 11/07/19
AMBIENTE DE TREINAMENTO Cadastrante: Usuario 43 (UME)
DOCUMENTO SEM VALIDADE Modelo: Oficio
Secretaria ey Descrigéio: APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2019

Unidade Mercurio :
Classificagao: 006.01.10.003 - Oficio, carta

Oficio requerimento, mogao ou voto, abaixc-assinado

Nimero de Referéncia: CCC/AA-111/2019
Interessado: APESP Situagdo do Documento -
Assunto: Assunto 2

Texto do Cficio 2 1% Via (Eliminagéo) - Pendente de Assinatura,
Como 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”.

11
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Eed SIGA™  Documentos ~ Namero de Documento
SemPapel
Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Rosa 0l3, & Usuério 43 B UME |5
[ri-300]
i Assinar B Definir Acompanhamento [ Definir Marcador % Duplicar & Edita & Finalizar [ Histérico & Incluir Cossignatdrio * Ver Documento Completa
% Visualizar
Propriedades do Documento (Produzide) -

Data de Assinatura/Autenticacéo :

AMBIENTE DE

Cadastrante: Usuario 43 (UME)
DOCUMENTO SEM VALIDADE AR
;
ectetaniafie Descrigao: APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2019

Unidade Mercurio i , oo
Classificagdo: 006.01,10,003 - Oficio, carta,

_ rimento, a vato, iX0-assin:
ofido requerimento, megdo ou voto, abaixo-assinado

Numero de Referéncia: CCC/AA-111/2019

Interessado: APESP Situagao do Decumento 2
Assunto: Assunto 2

Texto do Oficio 2 Geral

2.1.4. Finalizar documento

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

!-.y? .
it SIGA™  Documentos - Nimero de Documents ([

SemPapel
Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Rosa Ol3, & Usuario 43 B UME |75
TMP-3905

L Assinar _:> Definir Acompanhamento { Definir Marcador % Duplicar & Editar @ Exclul:- 5 Histérico & Incluir Cossignatdrio ? Ver Documento Completo

¥ Visualizar

Propriedades do Documento (Produzido) -

e Data de Assinatura/Autenticacéio :
AMBIENTE DE TREINAMENTO Cadastrante: Usudrio 43 (UME)
DOCUMENTO SEM VALIDADE Modelo: Memorando
Secrefinaifom Descricéio: APESP Assunto 1 AAA/BB-111

Unidade Mercurio g : .
Classificagdo: 006.01.10,001 - Circular, aviso,

muni , memorandao, nicacao intern.
Memorando comunicado, memorando, comunicagao interna

Nuamero de Referéncia: AAA/BE-111
Interessado: APESP Situagdo do Documento

Assunto: Assunto 1

Texto de Memorando 1 Geral - Em Elaboragao, 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

éAnctar [ Agsinar @ CriarVia 3 Definir Acompanhamento Definir Marcador
Redefinir Acesso & Refazer Ver Documento Completo % Visualizar
5 I
=5 i/.«
AMBIENTE DE TREINAMENTO

DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercdrio

Memorando
Numero de Referéncia: AAA/BE-111
Interessado: APESP

Assunto: Assunto 1

Texto de Memorando 1

Uridade Mercirio

¥ Duplicar

& Editar

[l Histérico

& Incluir Cossignatario o Incluir Documente

Propriedades do Documento (Produzido) v

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

Modelo: Memorando

Descrigdo: APESP Assunto 1 AAA/BB-111
Classificagéo: 006.01.10.001 - Circular, aviso,

comunicado, memarando, comunicagdo interna

Situagdo do Documento -

12 Via (Eliminagéo) - Pendente de Assinatura,

Como Subscritor

Nivel de Acesso *

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”.
Sen'.ll;aﬁpﬂ SIGA ™ Documentos ¥

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Rosa

Yocumento

0I5, & Usuério 43 [ UME m

& 1 | R | Filtrs
E Mesa V“-tual | © Criar Novo Q. Pesquisa Avangada ‘ Itrar
P Pendente de Assinatura
Tempo Namero Descrigdo Origem Situagio
2min SR-MEM-2019/00001-A APESP Assunto 1 AAA/BB-111 SR/UME P Pendente de Assinatura P Como Subscritor
@ Em Elaboragio
Tempo Namero Descricio Origem Situagéo
8min APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2019 SR/UME @ Em Elaboragio  bd A Revisar
19min Assunto - Processo Compra APESP SR/UME @ Em Elaboragio | 63 A Revisar
&a Outros
Tempo Nimero Descrigdo Origem Situagéo
8min SR-OF1-2 APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2019 SR/UME © Cancelado

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  COAT  TomeeT

Governo do Estado de Séo Paulo » Secretaria Rosa

SR-MEM-2019/00001

Namero de Documento M

0I5, & Usuério 43 [l UME

agnnta(nar\(la A Definir Acompanhamento (%] Definir Marcador % Duplicar & Editar 't Histérico & Incluir Cossignatario o Incluir Documento

Redefinir Acesso /4 Refazer Ver Documento Completo  ® Vjsualizar

S

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Memorando
Nuamero de Referéncia: AAA/BB-111

Interessado: APESP
Assunto: Assunto 1

Texto de Memorando 1

Serd apresentada a seguinte tela com o documento criado.

Confirme os dados do documento abaixo:

Documento Produzido: SR-MEM-2019/00001

Data: 11/07/19

Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicagdo interna
Descrigdo: APESP Assunto 1 AAA/BE-111

{=1ER

e
AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE

Secretaria Rosa
Unidade Mercirio

Memorando

Namero de Referéncia: AAA/EB-111
Interessado: APESP
Assunto: Assunto 1

Propriedades do Documento (Produzido) -

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

Modelo: Memorando

Descricao: APESP Assunto 1 AAA/BB-111
Classificagao: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
comunicado, memorando, comunicagdo interna

Situagdo do Documento =

1° Via (Eliminagdo) - Pendente de Assinatura,
Como Subscritor

Observe: antes de assinar o documento, veja a caixa de sele¢do apresentada ao lado do

botdo “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



| T
Matricula
SR10079

Senha

[ 1]

(modifique caso necessario)

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

ok

SemPapel SIGA™

Documentos ~

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Rosa

SR-MEM-2019/00001

Nimero de Documento

Lo Anotar @B Apensar @M Arg. Corrente @ Cancelar @ CriarVia 3 Definir A 1 Definir M: W Duplicar ' Histérico o Incluir Documento | % Juntar
|} Reclassificar | Redefinir Acesso 3 Soprestar [ Tramitar [ Yer Documento Complete ' Visualizar
i Propriedades do Documento (Produzido) hd
gji Z[a
e Data de Assinatura/Autenticacdo : 11/07/19
AMBIENTE DE TREINAMENTO Cadastrante: Usuario 43 (UME)
DOCUMENTO SEM VALIDADE Medelo: Memarando
Secretaria Rosa
Unidade Mercdrio Descrigdo: APESP Assunto 1 AA.A,/BB-‘I 11.
Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
Me " comunicado, memorando, comunicagdo interna

Numero de Referéncia: AAA/BE-111
Interessado: APESP
Assunto: Assunto 1

Texto de Memorando 1

Situagao do Documento -

12 Via (Eliminagéo) - A {ando 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”.

it

semPapel AT

Documentos ¥

Gaverno do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Rosa

Niimero de Documento

n -

a Mesa V"‘tual © Criar Novo J [ Q Pesquisa Avancada Filtrar
@ Em Elaboracao

Tempo Nimero Descrigéo Origem Situagao

17min TMP-3908 APESP Assunta 2 CCC/AA-111/2019 SR/UME ‘@ EmElaboragio || 63 A Revisar
28min TMP-2907 Assunto - Processo Compra APESP SR/UME @ Em Elaboragio | | &J A Rewisar
© Aguardando Andamento

Tempo Nimero Descrigéo Origem Situagao

11min SR-MEM-2019/00001-A APESP Assunto 1 AAA/BB-111 SR/UME Dﬁgualﬂmdom\dmmu

& Outros

Tempo Nimero Descrigdo Origem Situagéo

17min SR-OFI-2019/00001-A APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2019 SR/UME Q_t}mmhdo

Importante: apds a assinatura do documento, ndo serd possivel editd-lo ou exclui-lo, apenas
canceld-lo. No item 3.20 haverd 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.

Evla . A 5
SIGA ¥ Documentos * Niimero de Documentc w
SemPapel
Governo do Estado de Séo Paulo » Secretaria Rosa 0l3, & Usuario 43 ] UME
NOVO

Selecione o modelo
Memorando ¥
a estrutura do documento digital associada a uma série documental

Responsavel pela Assinatura

SR10079 . lisiiSro 42 @ Substituto @ Personalizar

Substituto do Responsavel pela Assinatura

Meus textos padrac

[Em branco] (@ J

SemPapel o E | s [T ——
Dados do Usuario L ——
Governo do Estado de S3o Paulo > S¢ Lﬂ e Bt m
]
Nome ou Matricula
NOVO
Selecione o modelo Unidade
Memorando . -
0 modelo & 3 representacao da estrutura do .
Orgdo
Responsavel pela Assinatura e — 7
SR10079 nalizar
Pesquisar

Substituto do Responsavel pela Assi

Meus textos padrao

[Em branco) Ml C | | Matricula Nome Unidade Fungdo Fim de Vigéncia
7 Usuario 41 UMM Chefe de Gabinete
iz ari M
Nimero de Referéncia: e .k HME
Usudrio 43 UME

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.
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SR-MEM-2019/00003

& Anotar  ®8 Apensar @ Arg. Corrente @ Cancelar @ Criar Via n’DeﬁmrAcOMpannaMentc Definir Marcador

g Tramitar Ver Documento Completo ® Visualizar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

54 Redlassificar Redefinir Acesso o Sobrestar

Memorando

Interessado: APESP
Assunto: Assunto - Teste assinatura Substituto

Texto do Memoranda 4

Usuario 43
Chefe de Gabinete EM EXERCICIO
Unidade Merctric Mario

[ Classt documentsl | 006.01.10.001 |

2.2.2. Assinar documento por fungao

:

¥ Duplicar 8 Historico o Incluir Documento & luntar

Propriedades do Documento (Produzido)

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

Modelo: Memorando

Descricdo: APESP Assunto - Teste assinatura
Substituto

Classificagéo: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
comunicado, memorando, comunicacdo interna

Situagae do Documento

T PRl
Ar

12 Via (Elimi

- Agu

Nivel de Acesso

Limitado entre lotacbes

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”.

o,
Evle

SemPapel

v Namero de

Hoeyment w

0Olé, & Usuério 43 l| UME

SIGA ~ umentos

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Rosa &b Sair

NOVO

Selecione o modelo
Oficio

0 é a representagdo da estrutura do documento d yma séfie documenta

. Usudério 43

| asseciada a
Responsavel pela Assinatura

SR10079

Substituto OI # Personalizar

Personalizagao

Fungao Unidade

Meus textos padrdo

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

[Em branco] ~

NOVO

Selecione o modelo
Oficio

0 modelo é a representagio da estrutura do documento digital associada a uma série docur

‘ Usuario 43

Responsavel pela Assinatura

SR10079 Substituto @ @ Personalizar

Personalizacio

Fungao Unidade
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Apds o preenchimento dos demais campos necessarios a criacdo do documento, finalize e

assine.
M Localiza Hert= Notificacio de T X SIGA - SR-OF x 4 — (=] »
& C (D Nioseguro | www.documentos.demo.spsempapel.sp.gov.br/sigaex/app/expediente/doc/exibir?sigla=SR-OFI-201 &
i Apps Prodesp - Sem pape’ anetari B Sdicasparaasuah. @ Corinhadiferente I o n 2 Outros favorites
SR-OFI-2019/00002
o Anotar % Apensar [ Arg. Corrente @ Cancelar 2 Criar Via 2 Definir Acompanhamento { Definir Marcador & Duplicar '] Histérico o Incluir Documento = Juntar
24 Redlassificar Redefinir Acesso . Sobrestar @ Tramitar Ver Documento Completo  ® Visualizar

Propriedades do Documento (Produzide) =
)
L 'ﬂJ—Alf : i i »
2 Data de Assinatura/Autenticacéo : 11/07/19
AMBIENTE DE TREINAMENTO Cadastrante: Usudrio 43 (UME)
DOCUMENTO SEM VALIDADE Modelo: Oficio

Secretaria Rosa
Unidade Mercario

Descrigdo: Assunto - Teste Assinatura Personalizada
Classificagdo: 006.01.10.003 - Oficio, carta,
requerimento, mog&o ou voto, abaixo-assinado

Oficio
Assunto: Assunto - Teste Assinatura Personalizada
Situagdo do Documento -
Texto do Oficio 4
1° Via (Eliminagdo) - Aguardando Andamento
Usuario 43
CHEFE Nivel de Acesso »
CADA
| Cisss# documentsl | 006.01.16.003 |

Arquivos Auxiliares

H QO Digite aqui para pesquisar

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 Séo Paulo » Secretaria Rosa 0Ola, & Usuéario 43 | UME

NOVO

Selecione o modelo

Memorando

Responsavel pela Assinatura
SR10078 - Usugrio 42 Substituto @ Personalizar

Meus textos padrao

[Em branco] v

Numero de Referéncia:

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

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

o Anotar L Assinar &2 Criar Via A Definir Acompanhamento Definir Marcador ¥ Duplicar

Redefinir Acesso # Refazer Ver Documento Completo % Visualizar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTQ SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

=

Carta

o Editar

 Historico & Incluir Cossignatario o Incluir Documento

Propriedades do Documento (Produzido)

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

Modelo: Carta

Descrigdo: Carta de Usudrio 42 / UME
Classificagéo: 006.01.10.003 - Oficio, carta,
requerimento, mogdo ou voto, abaixo-assinado

Texto Carta 1

Situagdo do Documento

1 Via (Eliminagédo) - Pendente de Assinatura

[ Classif Gocumentsi | 006.01.10.003 | Nivel de Acessa

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”

Bl
“hets

semPapel T

fe Document

Governo do Estado de So Paulo » Secretaria Rosa I 0l & Usuario 43 f UME

B Mesa Virtual

@ Em Elaboracio

Tempo Nimero

Descrigdo Origem Situacio
46min TMP-3908 APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2019 SR/UME &d ARevisar | @ Em Elaboragio
58min TMF Assunto - Processo Compra APESP SR/UME @ ctmElaboragio | & A Revisar
© Aguardando Andamento
Tempo Numero Descrigdo Origem Situagio
3min Carta de Usudrio 42 / UME SR/UME P Pendente de Assinatura
8min Assunto - Teste Assinatura Personaliza... SR/UME 0 Aguardando Andamento
14min APESP Assunto - Teste assinatura Substi... SR/UME 10 Aguardando Andamento
16min APESP Assinar - Substituto SR/UME © Aguardando Andamento
41min APESP Assunto 1 AAA/BB-111 SR/UME © Aquardando Andamento

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

Bl

B ®

SemPapel

]

SIGA ~

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

I Ol4, & Usudrio 42 Bl UMEI

Ultimo acesso em 17/06/19 as 16:13:10 no enderego 192.168.20.99.

B Mesa Virtual oc Q Pesquisa Avangada | | Fi
P Pendente de Assinatura

Tempo Nimero Descrigéo Origem Situagao

6min R -A Carta de Usuario 42 / UME SR/UME P 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”.

S SIGA~  Documentos =
SemPapel

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

TMP-3908

® Visualizar

SE L

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE

Ndmero de Referéncia: CCC/AA-111/2019
Interessado: APESP
Assunto: Assunto 2

Texto do Oficio 2

vt - Documentos ™
SemPapel Sk i r

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

SR-OFI-2019/00003

Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Oficio

dAnctar [} Assinar @ CriarVia 3 Definir Acompanhamento

Redefinir Acesso /i Refazer Ver Documento Completo

(X] Definir Marcador

® Visualizar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE

Nuamero de Referéncia: CCC/AA-111/2019
Interessado: APESP
Assunto: Assunto 2

Texto do Oficio 2

Secretaria Rosa
Unidade Mercrio

Oficio

% Duplicar

o Editar

2 Histérico

Numere de Documento Buscar

013, & Usuério 43 B UME m

L4 Assinar %3 Definir Acompanhamento %] Definir Marcador % Duplicar 7 Editar @ Excluir & Finalizar ' Historico [ & Incluir Cossignatario } Ver Documento Completo

Propriedades do Documento (Produzido)

Data de Assinatura/Autenticacéo :
Cadastrante: Usuario 43 (UME)
Modelo: Oficio

Descrigdo: APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2019

Classificagao: 006.01,10.003 - Oficio, carta,

requerimento, mogdo ou voto, abaixe-assinado

Situagdo do Documento

Geral - Em Elaboracéo, Revisar

Documenta m

013, & Usuério 43 B UME m

- . " .
& Incluir Cossignatdrio o Incluir Documento

Propriedades do Documento (Produzido)

Data de Assinatura/Autenticacao : 11/07/19

Cadastrante: Usuario 43 (UME)
Modelo: Oficio

Descrigao: APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2019

Classificagéo: 006.01.10.003 - Oficio, carta,

reguerimento, mogdo ou voto, abaixe-assinado

Situagao do Documento

17 Via (Eliminagéo) - Pend de

O sistema apresenta a tela abaixo para a selecdo do cossignatario.
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B
oy 7 Iecumentosis Nimere de Document
SemPapel SIGA: e erc de Documents @

Governo do Estado de Sio Paulo » Secretaria Rosa Ol, & Usuario 43 fl UME m

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

Cossignatario
Personalizar @

n Voltar

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

- -: Y | = SiGA - Buscar Passoa - Google Chrome — (m] X |
via SIGA ~ Jocumento Buscar
sempape| | ® Nioseguro | www.documentos.demo.spsempapel.sp.gov.br/siga/app/pessoa/buscar?propriedade=cosignatariofisigla=

, & Usudrio 43 [ uME m

Governo do Estado de Sdo Paulo >¢ Dados do Usuario

| ¥
- N N Matricul.
Inclusdo de Cossignatario Sl e Vil euD

Cossignatario | Unidade

SR10081 - .
ﬂ Voltar Orgdo

Secretaria Rosa

Matricula Nome Unidade Fungéo Fim de Vigéncia

Usuario 41 UMM Chefe de Gabinete SIGA.doc 8.0.1.6

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

by S
SemPapel :

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Rosa 0l4, & Usudrio 43 B UME

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

e
Personalizar @
SR10081 . Usudrio 45

I Ok Voltar

O sistema apresenta o documento com as assinaturas pendentes (em vermelho).
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Nimero de Referéncia: CCC/AA-111/2019
Interessado: APESP
Assunto: Assunto 2

Texto do Cficio 2

Prapriedades do Documento (Produzido) - -

Data de Assinatura/Autenticacdo : 11/07/19
Cadastrante: Usudrio 43 (UME)

Modelo: Oficio

Descriqﬁo: APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2019
Classificago: 006.01.10.003 - Oficio, carta
requerimento, mogdo ou voto, abaixo-assinado

Situagdo do Documento "o

1° Via (Eliminag¢do) - Pendente de Assinatura,
Como Subscritor

Cossignatarios -

e Usudrio 45  Excluir

Clsss# documental

006.01.10.003

o Usudrio 44  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 Localiza Hert= Netificagiode T X

x o+

SemPapel

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

Ultimo acesse em 11/07/19 as 14:44:56 no endereqo 192,168.20.225.

B Mesa Virtual

@ Em Elaboracio

ssisneti. [ 8 dicss para s sus b

essoAnterior=true % § 5 $

® Coxinbadiferente £ ]

» Cutros favoritos

| @ criar Novo

‘ Q, Pesquisa

Tempo Nimero Descrigao Origem Situagdo

1 hora TMP Assunto - Processo Compra APESP SR/UME @ Em Elaboracio | bd A Revisar
© Aguardando Andamento
Tempo Namero Descrigio Origem Situacdo

12min SR APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2019 SR/UME P Pendente de Assinatura

Tmin Cara ae Usuanc 42 7 UM SO P rencenie ge Asnatra
31min Assunto - Teste Assinatura Personaliza... SR/UME © Agusrdando Andamento
37min APESP Assunto - Teste assinatura Substi... SR/UME © Aguardando Andamento
39min APESP Assinar - Substituto SR/UME @ Aguardando Andamento
1 hara 5 119/00001-4 APESP Assunto 1 AAA/B SR/UME

O Digite agui para pesquisar i)

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

inicial.

S SIGA~™  Documentos ¥
SemPapel

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Rosa

B Mesa Virtual

& Pendente de Assinatura

Tempo Nimero Descrigéio

agora SR-OF|-2( APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2019

Origem Situagdo

SR/UME P Como Subscritor
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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.

s g A g et s rry v

Ofidio requerimento, mogdo ou voto, abaixo-assinado
Numero de Referéncia: CCC/AA-111/2019

Interessado: APESP Situacao do Documento v
Assunto: Assunto 2

1° Via (Eliminagéo) - Pendente de Assinatura,
Como Subscritor

Texto do Oficio 2

Cossignatarios -

* Usuario 45 Excluir

* Usudrio 44 Excluir

Nivel de Acesso b

Arquiveos Auxiliares

© Induir Arquive

[ Cissit documentat | 006.01.10.003

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”.

M E - 8 X

¢ fie & ¥ B 5

HE Apps Prod sape £ o~ FC FCAV - Rl Batedeira Pianetiri..  [E) 8dicaspaaszuah.. @@ Coxinbadiferente &[] Grupo Gestdo - im. Casa Nova » Outros favoritos
o

SemPapel

Governo do Estado de Sio Paulo Novo 0Ol4, & Usuério 43 [ UME m

Pesquisar
SR_OFI_ZO‘IQ/OOO' Mesa Virtual

& Anotar  LJ Assinar @ Criar Viz Definir Marcador % Duplicar " Editar % Historico & Incluir Cossignatario | g Incluir Documento

Assinar Despacho em lote

Redefinir Acesso % Refazer \lizar
Propriedades de Documento (Produzido) -
L Data de Assinatura/Autenticaéio : 11/07/19
AMBIENTE DE TREINAMENTO Cadastrante: Usuario 43 (UME)
DOCUMENTO SEM VALIDADE Modelo: Oficio

Secretaria Rosa

Descrigao: APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2019
Unidade Mercurio

Classificagdio: 006.01,10.003 - Oficio, carta
Oficio requerimento, mogdo ou voto, abaixo-assinado
Niamero de Referéncia: CCC/AA-111/2019
Interessado: APESP Situagac do Documento -
Assunto: Assunto 2

Texto do Oficio 2 1* Via (Eliminagao) - Pendente de Assinatura,
Como Subscritor -

ﬂ O Digite agui 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 + = x

x SIGA - Assinatura em Lo

www.documentos.demo.spsempapel.sp.gov.br/sigaex/ar [ r a 3 %« % @ a5

B saredein Panetar B) cdicssparaszuah.. @ Coxinha

Assinatura em Lote

Documentos pendentes de assinatura: Como Subscritor

11/07/19 UME SR10079  Memorando APESP Assunto - Assinar em Lote 2
3 11/07/19 UME SR10079  Memorando APESP Assunto - Assinar em Lote 1
11/07/19 UME SR10079  Oficio APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2019

M Entrada (7] - cantila gilbertidar X x 4+ = X

&« C @ Na

www.documentos.demo.spsempapel.sp.gov.br/sigaex/ar [ r a 3 %« % @ a5

B saredein Panetar B & dicas paraazuah

Assinatura em Lote

& 11/07/19 UME SR10079  Memorando APESP Assunto - Assinar em Lote 2
e 11/07/19 UME SR10079  Memorando APESP Assunto - Assinar em Lote 1
o R- 11/07/19 UME SR10079  Oficio APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2019

POR 1500
PTB  11/07,

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

Senha

Assinar Cancelar

3. Uso
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”.

T =
Hhvla SIGA~  Documentos = Namera de Documento m

SemPapel
Governo do Estado de Sdo Paulo » Secretaria Rosa Ol4, & Usuario 43  UME m
E Mesa Vlrtual © Criar Novo Q, Pesquisa Avangada ‘ Filtrar

P Pendente de Assinatura

Tempo Nimero Descricéo Origem Situagio

8min SR-MEM-2015/00005-A APESP Assunto - Assinar em Lote 2 SR/UME # Pendente de Assinatura | Como Subscritor

9min APESP Assunto - Assinar em Lote 1 SR/AUME A Pendente de Assinatura | J Como Subscritor

14min APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2019 SR/UME P Pendente de Assinatura | Como Subscritor

@ Em Elaboragio

Tempo Numero Descricdo Origem Situagdo

2h TMP-3907 Assunto - Processo Compra APESP SR/AUME @ Em Elaboragio 69 A Revisar

© Aguardando Andamento

Tempo Nimero Descrigéo Origem Situagdo

46min SR-CAR-2 1-A Carta de Usudrio 42 / UME SR/UME P Pendente de Assinatura

50min SR-OFi-2 2-A Assunte - Teste Assinatura Personaliza.. SR/UME 0 Aguardande Andamento

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

Evta - oCumentas
SemPapel SheA

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Rosa

NOVO

Selecione o modelo

Memorando

capl

Document:

Document:

Meus textos padrio

[Em branco] ll @ |

Nuimero de Referéncia:

Preencha com o niimero de controle interno e sigla, se houver. Exemplo:AAA/BB-111/2018.

Ndmero de Documento m

014, & Usuério 43 @ UME m

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

?E'_ﬁ?; . . S
SemPapel SIGE e

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Rosa

NOVO

Selecione o modelo
Documento Capturado

odelo é a representaqdo da estrutura do documento digital ass:

Selecione o Documento

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

Tipo do Documento:

Balanco

Tipo de Conferéncia:

Copia autenticada administrativamente

Nessa tela ha os seguintes campos:

04, & Usudrio 43 B UME

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

documento que serd capturado.

NOVO

Selecione o modelo
Documento Capturado

O modelo € a representag3o da estrutura do documente digital associada a uma série docu

[elecione o Docurfjento

Escolher arquivo [Nenhum arquivo selecionado

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

gue serd capturado.



Buscar

Boletim ﬂ
Carta

Comunicad
Contrato
E-mail
Extrato
Formulério
Informacio

Instrucio
Despacho
Oficio
Parecer
Pedido
Proposta
Rel
Termo
Qutros

Balango x

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

M Entrada (7] - cantila gilbertidar X SIGA Docuimento x 4+ = g X

&« C A Naoseguro | www.documentosidemo.spsempapel.sp.gov.br/sigaex/app/e

i Brodesp - Sem paps Pés Graduagio - FC..  mx FCav-RH [ 8at= Flanetari B) cdicssparaazuah. @ Coxinha diferente 8., » Quitros favoritos
utura o ur 7S

Selecione o Documento

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado
Caso a captura, seja de Documentos Pessoais, usar o modelo "Documento Pessoal Capturado”
Tipo do Documento:

Balanco v
Tipo de Conferéncia:

Copia autenticada administrativamente ¥

pia autenticada administrativamente
Copia autenticada por cartério
Copia simples
Decumento Original

O Digite agui para pesquisar
OK: botdo para finalizar a elaboragao do documento.
NOVO
Selecione o modelo

Documento Capturado x

Selecione o Documento

Escolher arquivo | SP Sem Papel_teste documento capturado-oficio.pdf
Caso a captura, seja de Documentos Pessoais, usar o modelo "Documento Pessoal Capturado®

Tipo do Documento:

Oficio v

Tipo de Conferéncia:

Documento Original T
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Observe: todo novo documento capturado tem uma numeragdo definitiva.

L D A
e SIGA ™ Daclimentos ~ Namero de Documento

SemPapel
Governo do Estado de Sdo Paulo » Secretaria Rosa 0l4, & Usuério 43 B UME m

SR-CAP-2019/00001

B Definir Acompanhamento [ Definir Marcador & Duplicar & Editar " Histérico | g Incluir Documento Redefinir Acesso /b Refazer

dAnotar [} Autenticar @ Criar Via

Ver Documento Completo ® Visualizar

Propriedades do Documenta (Capturado) =

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

Modelo: Documento Capturado

Descrigao: Cficio. Documente Original
Classificagao: 010.01,01.001 - Documentos
Capturados

SormoooEMEa

Oficio SEGOV 12/2019 Situagdo do Documento =

1 Via (Eliminagdo) - Pendente de Assinatura,

Camna Suherritar

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).

Ba.em
) e )
e iy SIGA ™ Documentos ¥ Nimero de Documenta

SemPapel
Governo do Estado de Séo Paulo » Secretaria Rosa 0l4, & Usuario 43 f§ UME

SR-CAP-2019/00001
& Anotg CriarVia  ® Definir Acompanhamento (% Definir Marcador & Duplicar " Editar ™ Histérico | g Incluir Documento Redefinir Acesso 4 Refazer

Ver Documento Completa & Visualizar

Propriedades do Documento (Capturadao) '

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

Modelo: Documento Capturado

Descrigdo: Oficio. Documento Original.
Classificagdo: 010.01.01.001 - Documentos
Capturados

Officlo SEGOV /20D Situagdo do Documento -

1° Via (Eliminagdo) - Pendente de Assinatura,

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: 11/07/19

Classificacio: 010.01.01.001 - Documentos Capturados
Descrigdo: Oficic. Documento Original.

Oficio SEGOV 12/2019

Teste Documento Capturado

SRCAP201900001

Observe: antes de autenticar o documento, observe as caixas de sele¢ao apresentadas ao

lado do botdo “Autenticar”.

ok Autenticar ¥ Com Senha

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.

1..%%%..“

Matricula

SR10079 (modifique caso necessario)

Senha

|

OK | | Cancelar |

29



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

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

M Entrada (7) - camila gilberti@grn X SIGA - SR-CAP-2019/00001 x +
o | www.documentos.demo .spsempapel.sp.gov.br/sigaex/app/expediente/doc/exibir?sigla=SR-CAP-2019/000( & ¥ @

Pés Graduagio - FC..  mx FCav-RH [ 8atedsirs Panetari Bl cdicssparaasuah.. @ Coxinhadifereme .. [T Grupo Gestdo - Im Casa Nova »

SR-CAP-2019/00001

&Anotar @B Apensar [ Arg. Corrents @ Criar Via 3 Definir Acompanhamenta Definir Marcador & Duplicar ™S Histérico | g Incluir Documento | Juntar [ Reclassificar

Redefinir Acesso & Refazer [T Sobrestar g Tramitar Ver Documento Completa % Visualizar

Propriedades do Documento (Capturadao) -

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

Modelo: Documento Capturado

Descrigdo: Oficio. Documento Original
Classificagdo: 010.01.01.001 - Documentos
Capturados

IR by

SRCAP 201900001

{  Auteniicado con senha por USUARID 43 Situagdo do Documento -
Documento N* 3920-2672 - consulta & autenticidade em
demo riyss

17 Via (Eliminagéo) - Aguardando And

Nivel de Acesso 2

H QO Digite aqui para pesquisar

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

?i“:;‘ > Documentos ~ Nimero de Documenta
SemPapel el ' : timero de Document m

Governo do Estado de S&o Paulo » Secretaria Rosa 0l3, & Usuério 43 | UME m
b - A B, A - |
B Mesa Virtual © criar Novo | ‘ Q Pesquisa Avangad It
& Pendente de Assinatura
Tempo Nimero Descrigdo Origem Situagdo
26min SR-MEM-2019/00005-A APESP Assunto - Assinar em Lote 2 SR/UME P Pendente de Assinatura @ Como Subscritor
27min APESP Assunto - Assinar em Lote 1 SR/UME P Pendente de Assinatura P Como Subscritor
32min APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2019 SR/UME P Pendente de Assinatura @ Como Subscritor
@ Em Elaboragao
Tempo Niimero Descrigio Origem Situagio
2h TMP-3907 Assunto - Processo Compra APESP SR/UME @EmElaboragio  bd A Revisar
© Aguardando Andamento
Tempo Niimero Descrigdo Origem Situagdo
11min Oficio. Documento Original. © Aguardando Andamento
1 hora Carta de Usuario 42 / UME SR/UME # Pendente de Assinatura

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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-
B

SIGA ~ De

SemPapel

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

SR-PRC-2019/00001

@8 Apensar

& Anotar [ Arg. Corrente @ Cancelar @ Criar Via A Definir Acompanhamento (] Definir Marcador

& Redlassificar Redefinir Acesso ' Sobrestar [ Tramitar Ver Documento Complete  # Visualizar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercudrio

Processo de aquisi¢ao de material de consumo

% Duplicar

Ndmero de Documento M

014, & Usuério 43 [ UME

Voltap

& Juntar

8 Hist6ricd

Propriedades do Documento (Produzido) -

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

Modelo: Gestio de bens materiais e patrimoniais:
Processo de Aquisigdo de Material de Consumo
Descrigao: Assunto - Processo Compra APESP
Classificagao: 004.01.04.002 - Processc de aquisicéo
de material de consumo

Situagdo do Documento =

1° Via (Eliminacdo) - Aquardando Andamento

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

by

SIGA~ D
SemPapel

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

NOVO

Selecione o modelo

Despacho

© modelo é a rep do d

Responsavel pela Assinatura

SR10079

- Usuario 43

Meus textos padrdo

[Em branco] -

Assunto:

og

Interessado:

S

ento Buscar

0l3, & Ususrio 43 B UME [T

ubstituto @ [ Personalizar

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

“Documentos Relacionados”, no lado direito da tela.

e ]
it

SemPapel

SIGA~ De

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Rosa

SR-DES-2019/00001

o Anotar L Assinar '! Definir Acompanhamento Definir Marcador % Duplicar 4" Editar o, Histérico
& Refazer — Ver Documento Completo % Visualizar
AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE

Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Despacho

Teste do Despacho
Incluir documento - Processo de compra

& Incluir Cossignatario

0la, & Usudrio 43 l| UME

@ Sair

o Induir Documento Redefinir Acesso

Documentos Relacionados s

Propriedades do Documento (Preduzido) hd

Data de Assinatura/Autenticacao : 11/07/19
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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 Frodugao 110472019 N " -
© Incluir Arquivo

Interessado APESP

Assunto Assunto - Pracesso Compra

Usuario 43
Assessor
Unidade Merctirio
[ Cisss? cocumentsl | 0040104002
Tempo Unidade Evento Descrigio
agora UME Juntada Documento juntado: ¢p nee s919/00001-4 Descricdo: Despacho de Usuario 43 /
UME

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

no momento.

by e 0
iy SIGA ™ Documentas ¥ Nimero de Documento m

SemPapel

Governo do Estado de S#o Paulo > Secretaria Rosa 0la, & Usuério 43  uMe [0

SR-DES-2019/00001

o Anotar @ Cancelar & Criar Via } Definir Acompanhamento Definir Marcador . Desentranhar 3 Desfazer Juntada % Duplicar " Histérico |3 Reclassificar

Redefinir Acesso Ver Documento Completo  ® Visualizar

Documentos Relacionados v

AMBIENTE DE TREINAMENTO PRCI-A

DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa 1

Unidade Mercurio
Despacho -

Propriedades do Documento (Produzido) -

Teste do Despacho
Incluir documento - Processo de compra

Nata da Accinatura/Antantiracia « 11/07/10

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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e
e

SemPapel Gl o

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

SR-PRC-2019/00001

—
@ Apensar [ Arg, Corrente

& Anotar © Cancelar @ CriarVia 3 Definir Acompanhamento Definir Marcadar

[ Redlassificar Redefinir Acesso  p Sobrestar [ Tramitar Ver Documento Completo ) Visualizar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Processo de aquisi¢io de material de consumo

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

014, & Ususrio 43 ] UME

 Juntar

5 . -
& Duplicar " Histérico | o Incluir Documento

Propriedades do Documento (Produzido) -

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

Modelo: Gestdo de bens materiais e patrimoniais:
Processo de Aquisicio de Material de Consumo
Descrigdo: Assunto - Processo Compra APESP
Classificagéo: 004.01.04.002 - Processo de aquisicdo

de material de consumo

Situagao do Documento -

serd apresentado o diagrama “Documentos Relacionados”.

2k - Documentos =
SemPapel =GR s

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

SR-DES-2019/00001

dAnctar @ Cancelar @ CriarVia 3 Definir Acompanhamente [ Definir Marcador Desentranhar

Redefinir Acesso Ver Documento Completo ® Visualizar

DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Despacho

Teste do Despacho
Incluir documento - Processo de compra

D Desfazer Juntada

0la, & Usuério 43 | UME

@ Sair

Voltar

% Duplicar "8 Histérico (3 Reclassificar
Documentos Relacionados -
i
Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticacao : 11/07/19

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

33



Wy,
“eeta - Documentos ~
SemPapel SR '

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

SR-DES-2019/00001

dAnotar @ Cancelsr @ CriarVis 3 Definir Acompanhamento [ Definir Marcador

Redefinir Acesso Ver Documento Completo  ® Visualizar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Despacho

Teste do Despacho
Incluir documento - Processo de compra

Ndmero de Documento m

014, & Ususrio 43 ] UME

A Desentranhar 3 Desfazer Juntada W Duplicar ™8 Histérico = Reclassificar

Documentos Relacionados -

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticacio : 11/07/19

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

oy e 3
L

SIGA~ Documentos ~
SemPapel i

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

SR-DES-2019/00001

dAnotar @ Cancelsr @ CriarVis 3 Definir Acompanhamento [ Definir Marcador

Redefinir Acesso # Visualizar

&

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Ver Documento Completo

Despacho

Teste do Despacho
Incluir documento - Processo de compra

3.4. Juntar documentos

014, & Ususrio 43 ] UME

Voltar
A Desentranhar | D Desfazer Juntada | Duplicar ™ Histérico = Reclassificar

Documentos Relacionados -

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticacio : 11/07/19

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”.
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ety

SemPapel SeA= - Bedlisitees

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

SR-OFI-2019/00002

o Anotar %8 Apensar [ Arg. Corrente @ Cancelar & Criar Via 4 Definir Acompanhamento Definir Marcador

.1 Reclassificar Redefinir Acesso :,Satresiar g Tramitar Ver Documento Completo %) Visualizar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio
Oficio

Assunto: Assunto - Teste Assinatura Personalizada

Texto do Oficio 4

0l3, & Usuario 43 B UME 75T
Voltar
& Duplicar [ Histérico @ Incluir Documento
Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticacdo : 11/07/19
Cadastrante: Usudrio 43 (UME)

Modelo: Oficio

Descrigdo: Assunto - Teste Assinatura Personalizada
Classificagdo: 006.01.10.003 -
requerimento, mogdo ou voto, abaixo-assinado

Oficio, carta,

Situagdo do Documento v

1% Via (Eliminagdo) - 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.

SemPapel SIGAT S Riaett

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

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

Documento

Documento Interno i

oED

Ol4, & Usudrio 43 @ UME 7510

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 niumero.

SIGA - Lista de Expedientes - Google Chrome

| S t
sempapel | @ N3oseguro | www.documentos.demo.spsempapel.sp.gov.br/sigaex/app/expedients/buscar?pr

Governodo Estadodi  Pesquisa de Documentos

Juntada de Doc Documento

Subscritor Atendente

Documento

Documento Inter] Ndmero Lotacdo Lotacdo

11/07/19 ME SR10079 11/07/2019 SR10079
Lo [ o]

11/07/19 ME 11/07/2019

11/07/19 IME 11/07/2019

Documento  Despacho Despacho
Assinado

com Senha
Juntado Despacho Despacho

Documento  Processo Gestdo de
Assinado bens

com Senha materiais e

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”.

e |
ety - o I
SemPapel SIen RS ero de Documento m

Governo do Estado de S&o Paulo > Secretaria Rosa Ol3, & Usudrio 43 B UME m

SR-OFI-2019/00002 Voltar

dAnotar @ Cancelsr @ CriarVis (3 Definir Acompanhamento [ Definir Marcador Desentranhar 2 Desfazer Juntads @ Duplicar "8 Histérico (i Reclassificar

Redefinir Acesso Ver Documento Completo % Visualizar

Vias v

= A - Juntado a partir de 11/07/2019
AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercdrio

Oficio
CARI-A
Assunto: Assunto - Teste Assinatura Personalizada

Texto do Oficio 4
OFI2-A

Todos os documentos juntados ao documento principal serdao apresentados na parte

Documentos Relacionados -

inferior da tela.

M Entrada (7) - camilagilberti@gr X SIGA - SR-OF1-2018/00002 X | & — (=} X
& cC ON www.documentos.demo:spsempapel.sp.gov.br/siga: « ¥ @ ¥
3 oAp Bro Pés Graduagdo - FC..  mx FCav-RH [ 8atedeirz Planetar [) 8dicasparaasuah. @@ Coxinhadiferenteé.. [ Grupo Gestdo - Im Casa » Outr o
Assunto: Assunto - Teste Assinatura Personalizada I_hl &
i
Texto do Oficio 4
OFI2-A
Usuario 43
CHEFE
CADA Propriedades do Documento (Produzide) -
Class¥. documental 006.01.10.003
Data de Assinatura/Autenticacao : 11/07/19
Tempo Unidade Evento Descricdo Cadastrante: Usudrio 43 (UME)
Modelo: Oficio
agora UME Juntada Juntado ao documente: ¢p ap 5a19/00001.4 DESCrica0: Carta de Usudrio Descrigéo: Assunto - Teste Assinatura Personalizada
mesmo 42 / UME Classificagéo: 006.01.10.003 - Cficio, carta,
requerimento, mogac ou voto, abaixo-assinado
Situagao do Documento -
1* Via (Eliminacao)
Nivel de Acesso »

H QO Digite aqui para pesquisar

Observe: o documento destacado em vermelho indica aquele no qual se esta trabalhando
no momento.
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Byenm
L S Y
iy SIGA~™ Documentos ~ Mamero de Documento Buscar

SemPapel

Governo do Estado de Sdo Paulo » Secretaria Rosa Ola, & Usuario 43 § UME [0

SR-OFI-2019/00002

o Anotar @ Cancelar & Criar Via * Definir Acompanhamento Definir Marcador Desentranhar 2 DesfazerJuntada W Duplicar 'S Histérico (.3 Reciassificar
Redefinir Acasso Ver Documento Completo  ® Visualizar
Vias -
A2 ‘
i A - Juntado a partir de 11/07/2019

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercario

Oficio
CARI-A
Assunto: Assunto - Teste Assinatura Personalizada

Texto do Oficio 4
OFI2-A

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

Documentos Relacionados -

apresentado na parte inferior da tela.

Byenm
L S Y
iy SIGA~™ Documentos ~ Mamero de Documento Buscar

SemPapel

Governo do Estado de Sdo Paulo » Secretaria Rosa Ola, & Usuario 43 § UME [0

SR-OFI-2019/00002

o Anotar @ Cancelar & Criar Via 2 Definir Acompanhamento Definir Marcador Desentranhar 2 DesfazerJuntada W Duplicar 'S Histérico (.3 Reciassificar
Redefinir Acasso Ver Documento Completo  ® Visualizar
Vias -
e
S A - Juntado a partir de 11/07/2019
AMBIENTE DE TREINAMENTO

DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercdrio

Oficio
CARI-A
Assunto: Assunto - Teste Assinatura Personalizada
H
Texto do Oficio 4 H
OFI2-A

Documentos Relacionados -

Tempo Unidade Evento Descrigdo SuEgHe 6 Deemarie T

2 UPL Juntada Documento juntado: J] Descricdo: Despacho de Usuario
semanas J « P 1° Via (Eliminagéo) - Aguardando devolugdo (Fora

22 /UPL do prazo)

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 Entrada (7) - camila gilberti@grn X SIGA - SR-CAR-2019/00001 x +

&« www.documentos.demo.spsempapel.sp.gov.br/siga;

5 Apps pape Pés Graduagio - FC..  mx FCav-RH [ 8atedsirs Panetari B) cdicssparaazuah. @ Coxinha diferente &.,
e
SIGA ™ Documenitos ~

SemPapel

Governo do Estado de Séo Paulo » Secretaria Rosa

SR-CAR-2019/00001

o Anotar 98 Apensar [ Arg. Corrente & Criar Via

0Ol4, & Usuério 43 [ UME m

& Definir Acompanhamento %] Definir Marcador @ Duplicar "M Histérico | o Incluir Documento | Juntar (4 Reclassificar

Redefinir Acesso  'p, Sobrestar g Tramitar Ver Documento Completo  ® Visualizar

Lt
AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Carta

Propriedades de Documento (Produzido)

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

Modelo: Carta

Descrigao: Carta de Usuario 42 / UME
Classificagdio: 006.01,10.003 - Oficio, carta
requerimento, mogao ou vato, abaixo-assinado

Texto Carta 1

Usuario 42

ﬂ O Digite agui para pesquisar )

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

serd apresentado o diagrama “Documentos Relacionados”.

?E'_:.’; - e
SemPapel sGH i

Governo do Estado de S&o Paulo > Secretaria Rosa

SR-OFI-2019/00002

o Anotar @ Cancelar & Criar Via 2 Definir Acompanhamento Definir Marcador Desentranhar & Desfazer Juntada

Redefinir Acesso Ver Documento Completo  ® Visualizar

AMBIENTE DE TREINAMENTO

Situagde do Documento

1% Via (Eliminagao) - Aguardando Andamento

hOmele de Pociments m

013, & Usuario 43 B UME

¥ Duplicar 'S Histérico 3 Reclassificar

Vias

A - Juntado a partir de 11/07/2019

Voltar

DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercario
Oficio

Assunto: Assunio - Teste Assinatura Personalizada

Texto do Cficic 4

ocumentos Relacionados

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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M E * IGA - SR-OF x o+
&« o | www.documentos.demo.spsempapel.sp.gov.br/sigaex/ar
A mx FCav-RH [l Batedeirs P
R ]
1 0] ,
SIGA~  Documentos ~
SemPapel

Governo do Estado de Séo Paulo » Secretaria Rosa

SR-OFI-2019/00002

dAnctar @ Cancelar @ CriarVia Definir Acompanhamento
Redefinir Acesso Ver Documento Completo ® Visualizar
- e

AMBIENTE DE TREINAMENTO

DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio
Oficio
Assunto: Assunto - Teste Assinatura Personalizada

Texto do Oficio 4

ﬂ O Digite agui para pesquisar

| Definir Marcador

anetar B & dicas paraazua b,

® Coxinha diferente &.,

= (5] x
% § 5 $
I Grupo Gestéo - Im Casa Nova » o

0Ol4, & Usuério 43 [ UME m

i Desentranhar )| 2 Desfazer Juntada | ¥ Duplicar ™ Histérico  [[3 Reclassificar

Documentas Relacionados -

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticacéo : 11/07/19

Importante: serd possivel desfazer a juntada enquanto nenhuma outra operacdo for

realizada, e apenas no documento nao principal.

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”.
semPapel  CA” e

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Rosa

SR-OFI-2019/00002

0l4, & Usuério 43 B UME m

> de Documentc

dAnctar @ Cancelar @ CriarVia 3 Definir Acompanhamento { Definir Marcador 3 Desfazer Juntada % Duplicar "5 Histérico [ Reclassificar

Redefinir Acasso Ver Documento Completo ® Visualizar

&

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Oficio

Assunto: Assunto - Teste Assinatura Personalizada

Texto do Gficio 4

Voltar
Documentos Relacionados v
CARI-A
H
OFI2-A
Propriedades do Documento (Produzido) b

Data de Assinatura/Autenticacdo : 11/07/19

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”.

o e 03 = . N
SemPapel Ala Eae

Governo do Estado de S3o Paulo > Secretaria Rosa

Desentranhamento do Documento - SR-OFI-2019/00002-A - 17 Via (Eliminagédo)

Data Responsavel

Motiva

m Voltar

de Documento m
0l & Usuério 43 @ UME m

Substituto

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

o
“Evly e
SemPapel ek PR

Governo do Estado de S&o Paulo > Secretaria Rosa

SR-OFI-2019/00002

o Anotar @ Apensar (@ Arg. Corrente @ Cancelar @ Criar Via A Definir Acompanhamento

3 Incluir Documente | Juntar [ Reclassificar Redefinir Acesso . g Sobrestar [ Tramitar

: izL‘-
AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercdrio
Oficio
Assunto: Assunto - Teste Assinatura Personalizada

Texto do Oficio 4

Definir Marcador

Ver Documento Completo

0lé, & Usudrio 43 B UME m

cumento

Voltar
& puplicar 8 Historico
# Visualizar
Vias -
A - Aguardando Andamento a partir de
11/07/2019 [UME SR10079 ]
Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticacéo : 11/07/19
Cadastrante: Usudrio 43 (UME)

Modelo: Oficio

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

TR PR O P S P SRR S o

Importante: serd possivel desfazer o desentranhamento enquanto nenhuma outra

operacao for realizada.

3.6. Anotar

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

Post-it), clique em “Anotar”.
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SemPapel T

Documentos ~

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

SR-MEM-2019/00004

L Assinar &3 Criar Via [ Definir Marcador

4 Definir Acompanhamento ¥ Duplicar & Editar  "H Histérico

Redefinir Acesso 4 Refazer ~J Mer Documento Completo L)

v

L
AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTQ SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Visualizar

Memorando

Interessado: APESP
Assunto: Assunic - Assinar em Lote 1

Texto do memorando 6

& Incluir Cossignatario

Ndmero de Documento m

Olé, & Ususrio 43 [ UME

o Incluir Documento

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticacéo : 11/07/18
Cadastrante: Usuario 43 (UME)

Modelo: Memorando

Descrigdo: APESP Assunto - Assinar em Lote 1
Classificagdio: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
comunicado, memorando, comunicagdo interna

Situagdo do Documento -

1% Via (Eliminagdo) - Pend de i
Coma Subseritor

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

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Rosa

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

Data Responsavel

Fung&o do Responsavel

Restam 255 Caras

m Cancela

Ol & Usuério 43 BUME " 25T

Substituto

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

documento, clique em “Desfazer Anotagao”.

. ;Z?;

SemPapel BiA

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

SR-MEM-2019/00004

@ Criar Via

& Anotar L Assinar 8 Definir Acompanhamento (5] Definir Marcador % Duplicar
o Incluir Documente Redefinir Acesse & Refazer 1 Ver Documento Completo ® Visualizar
s
AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE

Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Memorando

Interessado: APESP
Assunto: Assunto - Assinar em Lote 1

Texto do memorando 6

& Editar

Ndmero de Documento m

Ol4 & Usudrio 43 B UME

™™ Histérico & Incluir Cossignatério

Propriedades do Documento (Produzido) -

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

Modelo: Memorando

Descrigdo: APESP Assunto - Assinar em Lote 1
Classificagéo: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
comunicado, memorando, comunicagdo interna

Situagdo do Documento hd

17 Via (Eliminagéo) - Pendente de Assinatura,
Como Subscritor
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Para excluir a anotagao, clique em “Excluir”.

(55

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Memorando
Interessado: APESP
Assunto: Assunto - Assinar em Lote 1
Texto do memorando 6
Usuario 43
Assessor

Unidade Merclrio

Classd documentsl

00601 10 001

Tempo Unidade Evento Descrigéo

3min UME Anotagdo Teste

| MU M LA IR 1 AT

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

Modelo: Memorando

Descrigdo: APESP Assunto - Assinar em Lote 1
Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
comunicado, memorando, comunicagdo interna

Situagdo do Documento =

1* Via (Eliminagéo) - Aguardando Andamento

Nivel de Acesso 4

Arquives Auxiliares

© Incluir Arquivo

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

e ]
it

SemPapel

SIGA~ De

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

SR-MEM-2019/00004

© Anotar 8 Apensar mnrg.tcrrente @ Cancelar & Criar Via 53 Definir Acompanhamento

o Incluir Documento | g Juntar [ Reclassificar Redefinir Acesso [ Sobrestar gl Tramitar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Memorando

Interessado: APESP
Assunto: Assunto - Assinar em Lote 1

Texto do memorando 6

3.7. Duplicar

4 Definir Marcador

—I Ver Documento Completo

ro de Documento m

05, & Usuério 43 fl UME

4 Duplicar ™ Histérico

% Visualizar

Propriedades do Documento (Produzido) -

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

Modelo: Memorando

Descrigdo: APESP Assunto - Assinar em Lote 1
Classificagéo: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
comunicado; memorando, comunicagac interna

Situacdo do Documento v

17 Via (Eliminagdo) - Aguardando Andamento

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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SIGA~  Docun
SemPapel

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

SR-MEM-2019/00005

ug Anotar LS Assinar @ Criar Via 2 Definir Acompanhamento finir Marcad| & Editap [ Histérico

| Redefinir Acesso i Refazer _iJ Ver Documento Completo %) Visualizar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Memorando

Interessado: APESP
Assunto: Assunto - Assinar em Lote 2

Texto do memorando 7

3.8. Definir marcador

& Incluir Cossignatario

Documento Buscar

0Ola, & Usudrio 43 B UME [0

o Incluir Documento

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticacdo : 11/07/19
Cadastrante: Usudrio 43 (UME)

Modelo: Memorando

Descrigdo: APESP Assunto - Assinar em Lote 2
Classificagao: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
comunicado, memorando, comunicagdo interna

Situagdo do Documento v

1* Via (Eliminagdo) - Pendente de Assinatura,

Cama Sitherritar

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”.

ek

SIGA™ Dt
SemPapel

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

SR-MEM-2019/00005

2 Definir Acompanhamento

ug Anotar LS Assinar @ Criar Via f Definir Marcador | W Duplicar &7 Editar [ Histérico

| Redefinir Acesso i Refazer _iJ Ver Documento Completo %) Visualizar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE

Secretaria Rosa
Unidade Merctrio

Memorando

Interessado: APESP
Assunto: Assunto - Assinar em Lote 2

Texto do memorando 7

Na tela seguinte, selecione os marcadores disponiveis.

& Incluir Cossignatario

cumento Buscar

0Ola, & Usudrio 43 B UME [0

o Incluir Documento

Propriedades do Documento (Produzido) -

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

Modelo: Memorando

Descrigao: APESP Assunto - Assinar em Lote 2
Classificagao: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
comunicado, memorando, comunicagao interna

Situagdo do Decumento -

1* Via (Eliminagéo) - Pendente de Assinatura,

Cama Suheeritar



Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa Ol4, & Usuario 43 | UME m

SR-MEM-2019/00005

Urgente

Idoso

Pronto para Assinar
Pricritdrio

Restricio de Acesso
Como 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”.

E‘i-_’_?; . o Nimero de Document
SemPapel RIGA ~ i 0mite ce Dacumento @

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

SR-MEM-2019/00005 Voltar

dAnctar L Assinarl] @ Criar Via [] 23 Definir Acompanhamento Definir Marcador % Duplicar &7 Editar '8 Histérico & Incluir Cossignatario o Incluir Documento

Redefinir Acesso & Refazer Ver Documento Completo % Visualizar

Propriedades do Documente (Produzido) -

= Data de Assinatura/Autenticacéo : 11/07/19
AMBIENTE DE TREINAMENTO Cadastrante: Usuario 43 (UME)
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Modelo: Memorande

Descrigdo: APESP Assunto - Assinar em Lote 2
Classificagao: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
oG comunicado, memorando, comunicagdo interna
Interessado: APESP

Assunto: Assunto - Assinar em Lote 2 Situagdo do Documento >

Texto do memorando 7 . o
1* Via (Eliminagdo) - Pendente de Assinatura,

Cama Sitherritar

Observe: no lado direito da tela serd apresentado o detalhamento da via criada na secdo
“Vias”.
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“Eels [
SIGA ~ Documentos ~ Niimero de Documenta w
SemPapel aking
Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Rosa 0la, & Usuério 43 [] UME m

SR-MEM-2019/00005

& Anotar [ Assinar € CancelarVia @ CriarVia ':Deﬁmrr‘«camwnhamen:o Definir Marcador % Duplicar & Editar ' Historico & Incluir Cossignatério

o Incluir Rocumente Redefinir Acesso & Refazer Ver Documente Completo  ® Visualizar

j; A - Pendente de Assinatura [UME SR10079]
AMBIENTE DE TREINAMENTO Goiio SibEcritor
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercdrio

Vias -

B - Pendente de Assinatura [UME SR10079 ]
Como Subscritor

Memorando
Propriedades do Documento (Produzido) -
Interessado: APESP

Assunto: A: to - Assi Lote 2
un ssunie sinarem Lote Data de Assinatura/Autenticacdo : 11/07/19

Cadastrante: Usudrio 43 (UME)
Modelo: Memorando

Texto do memorando 7

Descrigdo: APESP Assunto - Assinar em Lote 2 -

3.10.Apensar

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”.

2o
o ot = F
SIGA~ Documentos ¥ N de nento m
SemPapel
Governo do Estado de Sdo Paulo » Secretaria Azul Ol4, & Usuério 2 [§ Us m

SA-PRC-2019/00026

o Anotd @@ Arg. Corrente @ Cancelar @ Criar Via A Definir Acompanhamento 9 Definir Marcador % Duplicar ' Histérico o Incluir Documento & Juntar

Ld Reclassificar Redefinir Acesso b Sobrestar G Tramitar ¥er Documento Completo ® Visualizar

Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticacio : 13/07/19
Cadastrante: Usuario 2 (US)

Modelo: Gestdo de bens materiais e patrimoniais:
Processo de Aquisicio de Material de Consumo

Descricdo: Apensar Processo 2 Apensar Pracesso 2

g

. Classificagio: 004.01.04.002 - Processo de aquisigdo
AMBIENTE DE TREINAMENTO de material de consumo
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Azul
Unidade Sol

Situagdo do Documento w.
Processo de isicio de ial de

qusi G

1° Via (Eliminagdo) - Aguardando Andamento -

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

Apensacdo de Documento - SA-PRC-2019/00026-A - 1? Via (Eliminagdo)

Documente Principal

m Cancela

Em “Documento Principal”, é possivel escolher documentos internos ao sistema, como
pode ser observado na tela abaixo.
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| - 3
SemPapel Sleh | @

SIGA - Lista de Expedientes - Google Chrome

Governo do Estado de Sdo Paulo > S¢f  Pesquisa de Documentos

Apensacao de Documento - Documento

Subscritor

Atendente

Documento Principal

Cancela

Nimero Data Lotacio Pessoa Lotagdo

13/07/2019 UsMm

TMP. 13/07/2019 us SA
7509
TMP SA10022  13/07/2019 us
5508
13/07/20719 SATIC

guro | www.documentos.demo.spsempapel.sp.gov.br/sigaex/app/expediente/buscar?proprie

Pessoa

SA10002 Em

Elaboragao
Em
Elaboracio
Em

Elaboracda

22 Revisar

Docur
Captu

Docur.

Captu

Memc

Memc

SIGA.doc 8.0.1.6

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

“Documentos Relacionados”, no lado direito da tela.

By

Sempapal JOAT foomares

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Azul

SA-PRC-2019/00026

6Anotar (@ Arg. Corrente @ Cancelar @ CriarVia (3 Definir Acompanhamento Definir Marcador @ Desapensar

.4 Reclassificar Redefinir Acesso 'f; Sobrestar gl Tramitar Ver Documento Completo ® Visualizar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Azul
Unidade Sol

‘ Processo de aquisi¢io de material de consumo

& Duplicar

" Histérico

014 & Usudrio 2 [l US

o Incluir Documento

Documentos Relacionados >

ADMI1-V01

Importante: é possivel “Apensar” apenas documentos compostos.

3.11.Desapensar

Propriedades do Documento (Produzido) -

Para separar documentos apensados sempre que for solucionada a demanda que justificou

a sua unido temporaria, clique em “Desapensar”.
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- Uocumentos ¥ Numero de Documentc
SemPapel e ‘ ' o m

Governo do Estado de S3o Paulo > Secretaria Azul 0l4, & Usudrio 2 ] us m

SA-PRC-2019/00026

6 Anotar B8 Arg. Corrente @ Cancelar @ CriarVia 23 Definir Acompanhamento [ Definir Marcador W Duplicar  *H Histérico o Incluir Documento

4 Reclassificar Redefinir Acesso  _, Sobrestar  Gig Tramitar Ver Documento Completo ¥ Visualizar

Documentos Relacionados -

ADMI1-VOL

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Azul
Unidade Sol

Propriedades do Documento (Produzide) -
Processo de aguisi¢io de material de consume

Data de Assinatura/Autenticacéo : 13/07/19
3.12.Sobrestar

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

!Ill? . -
Ve ~ »

SIGA~ Documentos * I ero de Documento m
SemPapel e
Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Azul 0l3, & Usudrio 2 Bl us

SA-PRC-2019/00026

6 Anctar (@ Arg. Corrente @ Cancelar & CriarVia 23 Definir Acompanhamento [ Definir Marcador & Desapensar % Duplicar ™ Histérico o Incluir Documento

&4 Reclassificar Redefinir Acess ar | Gg Tramitar Ver Documento Completo ¥ Visualizar

Documentos Relacionados -

ADMI1-VO01
&

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Azul
Unidade Sol

Propriedades do Documento (Produzido) -

Processo de aquisicdo de material de consumo

Data de Assinatura/Autenticagdo : 13/07/19 -

Importante: para desfazer o sobrestamento enquanto ndo for realizada outra operagdo com
o documento, clique em “Desfazer Sobrestar”.
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b e 1)
S b 2 Documentos ~
SemPapel BRak g

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

SR-OFI-2019/00002

dAnotar @ Cancelsr @ CriarVia 3 Definir Acompanhamento ] Definir Marcador | 3 Desfazer Sobrestaf] 75 Descbrestar

Redefinir Acesso Ver Documento Complete  ® Visualizar

55

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTQ SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio
Oficio

Assunto: Assunio - Teste Assinatura Personalizada

Texto do Oficio 4

3.13.Desobrestar

Ndmero de Documento m

0la, & Usuério 43 f] UME

% Duplicar '8 Histérico [ Reclassificar

Vias

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

SR10079]

Documentos Relacionados

| OFI2-A

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

Namero de Documento M

Byenn
“EvtE v Do
SemPapel 3K '

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Azul

SA-PRC-2019/00026

$Anctar @ Cancelar @ CriarVia ) Definir Acompanhamente [ Definir Marcador 2 Desfazer Sobrestar J| 5 Desobrestar

Redefinir Acesso [ Ver Documento Completo  ® Visualizar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Azul
Unidade Sol

Processo de aquisi¢do de material de consumo

Ol4, & Usuério 2 B us

W Duplicar ' Histérico i3 Reclassificar

Documentos Relacionados

ADMI1-VO01

Propriedades do Documento (Produzido)

Data de Assinatura/Autenticagdo : 13/07/19

B Sair

Importante: para desfazer o sobrestamento enquanto ndo for realizada outra operagdo com

o documento, clique em “Desfazer Desobrestar”.
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SemPapel SIGA~ ocumentos ¥ Nimero de Documento m

Governo do Estado de Sko Paulo > Secretaria Azul Ol5, & Usuério 2 [l US m
SA-PRC-2019/00026 Voltaz
dAnctar @ Cancelar @ CriarVia. % Definir Acompanhamento [ Definir Marcad 3 Desfazer Sobrestar | 5 Desobrestar W Duplicar ™S Histérico (03 Reclassificar
Redefinir Acesso Ver Documento Completo @ Visualizar
Documentos Relacionados -

A
AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Azul
Unidade Sol

Propriedades do Documento (Produzido) -
Processo de aquisi¢do de material de consumo

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”.

“Evte = .
- Documentos ~ B
SemPapel SIGA :

Governo do Estado de Séo Paulo » Secretaria Rosa Ol4, & Usudrio 44 § UME |25

b -
Bi Mesa Virtual © criar Nove it

&a Caixa de Entrada
Tempo Namero Descrigao Origem Situagdo
agora SR-MEM-2019/00006-A APESP Assunto 5 SR/UME & A Receber

© Aguardando Andamento

Tempo Nimero Descrigio Origem Situagio

2h SR-OFI-2019/00004 APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2019 SR/UME &9 A Revisar

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”.

] . -
SemPapel
Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa Old, & Usuario 44 fl UME m
L . ) |
E Mesa V"’tual | © Criar Novo | Q, Pesquisa Avancada
© Aguardande Andamento
Tempo Nimero Descriciio Origem Situaciio
agora SR-MEM- APESP Assunto 5 SR/UME © Aguardando Andamento
2h SR-OFI-2019/0000: APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2019 SR/UME 69 A Revisar

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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i SIGA ~

- ntos Nidmero de Documento m
SemPapel

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Rosa Ol4, & Usudrio 43 f UME m

Ultimo acesso em 11/07/19 as 17:09:12 no endereco 192.168.20.225.

B Mesa Virtual

Filtrar

‘ ‘ Q Pesquisa Avangada

X Alertas

Tempo Nimero Descrigdo Origem Situagdo

agora SR-MEM-2019/ APESP Assunto 5 AL SR/AUME & AResceber ¥ A Devolver Fora do Prazo
Pendente de Assinatura

Tempo  Niimero Descrigio Origem Situagio

30min APESP Assunto - Assinar em Lote 2 SR/UME A Pendente de Assinatura | J Como Subscritor

2h APESP Assunto - Assinar em Lote 2 SR/UME P Pendente de Assinatura | @ Como Subscritor

2h APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2018 SR/UME B Pendente de Assinatura @ Como Subscritor

© Aguardando Andamento

3.15.Visualizar documento

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

8-

s SIGA™  Documentos ~ Namero de pocumente [ EREY)
SemPapel
Governo do Estado de S3o Paulo > Secretaria Rosa Ola, & Usuério 43 fl UME

SR-PRC-2019/00001

éAnctar %8 Apensar [ Arg.Corrente @ Cancelar @ Criar Via_ (3 Definir Acompanhamento { Definir Marcador % Duplicar & Histrico o Incluir Documento & Juntar

34 Reclassificar Redefinir Acesso . Sobrestar G Tramitar] Ver Documento Completo ¥ Visualizar

Propriedades do Documente (Produzide) >

Data de Assinatura/Autenticacdo : 11/07/19

Cadastrante: Usuéario 43 (UME)

Modelo: Gestdo de bens materiais e patrimoniais:
ot Processo de Aquisicdo de Material de Consumo

U,‘ Descrigdo: Assunto - Processo Compra APESP
Ll Classificagdo: 004.01.04.002 - Processo de aquisigio

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

de material de consumo

Situagde do Documento ¥
Processo de aquisicdo de material de consumo

12 Via (Eliminacéo) - Aquardando And -

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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0s ¥ Nimero de Documento m

Ol4, & Usudrio 43  UME [0

'] ..?
vt
SemPapel

Governo do Estado de Sdo Paule » Secretaria Rosa

SIGA ~ Doc

SR-PRC-2019/00001

Relagdo de Documentos / Unidade

4| SR-PRC-2019/00001-A UME

= SR-DES-2019/00001-A  UME

£

Al comPLETO
b
AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercinio

Processo de aquisi¢do de material de consumo

SR-PRC-2019/00001

E possivel selecionar como deseja visualizar o documento.

Visualizar como “HTML”.

S Nimero de Documento m

Ol4, & Usudrio 43  UME [0

L} ..?._

D

SemPapel

SIGA ~

Governo do Estado de Sdo Paule » Secretaria Rosa

SR-PRC-2019/00001

Relagdo de Documentos / Unidade

4| SR-PRC-2019/00001-A UME

&~ SR-DES-2019/00001-A  UME

&l COMPLETO |
A
AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercinio

Processo de aquisi¢do de material de consumo

SR-PRC-2019/00001

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

Buscar

05, & Usuério 43 fl UME

L
vEe o~ Doc
SemPapel sieA -

Governo do Estado de S&o Paulo > Secretaria Rosa

SR-PRC-2019/00001

Tela Cheia

Relagao de Documentos / Unidade

4| SR-PRC-2019/00001-A UME

& SR-DES-2019/00001-A UME

£

~ COMPLETO
B
AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Processo de aquisicao de material de consumo

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

[ p—
“Evis =
SIGA¥ Do
SemPapel

mentos ¥

Governo do Estado de Séo Paulo » Secretaria Rosa

SR-PRC-2019/00001

Relagdo de Documentos / Unidade

axibir

I SR-PRC-2019/00001-A UME

= SR-DES-2019/00001-A UME

| COMPLETO

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUI

Visualizar como “Tela Cheia”.

G =
SemPapel SiEA =

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Rosa

SR-PRC-2019/00001
Relagdo de Documentos / Unidade |m RN

axibir
Al SR-PRC-2019/00001-A UME

= SR-DES-2019/00001-A  UME

4~ COMPLETO

MENTO SEM VALIDADE

Secretaria Rosa
Unidade Merctrio

AMBEE"IETE DE TREINAMENTO

Para voltar ao documento, clique em “Abrir indice”

T

v

SIGA¥  Documentos ~
SemPapel !

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

SR-PRC-2019/00001

AMBIENTE DE TREINAMENTO
MENTO SEM VALIDADE

cretaria Rosa

Unidade Mercurio

IENTO SEM VALIDADE
cretaria Rosa
Unidade Merctrio

Namerc

0l3, & Usuério 43 Bl UME

Ol3, & Usuério 43 fl UME

® Sair

Jocumento Buscar

Jocumento m

Nimero de Documento Buscar

0l4, & Usudrio 43 B UME

& Sair
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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.

':f .
o SIGA™  Documentos - Namero de Documents [
SemPapel
Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa 0l4, & Usuério 43 B UME m

SR-PRC-2019/00001

exibir

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.

Er’? Y
s = = e » = [ g = ~
SIGA¥  Documentos = Niimero de Documento m
SemPapel
Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Rosa Ol3, & Usuério 43 [l UME m

SR-MEM-2019/00005

danotar L Assinar @ CancelarVia @ Criar Via r'Deﬂmr»ﬂ\con\paﬂharnen':a Definir Marcador W Duplicar & Editar [ Historico &:lnclwﬁcsslgﬁatéﬂe

o Incluir Documente Redefinir Acesso & Refazer Ver Documento Completo ® Visualizar

Vias -

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

Secretaria Rosa 5
Como Subscritor
Unidade Mercurio

Memorando
Propriedades do Documento (Produzido) -

Interessado: APESP

Assunto: A: ito - Assi Lote 2
S ssunto - Assinar em Lote Data de Assinatura/Autenticacéo : 11/07/19

Cadastrante: Usuario 43 (UME)
Modelo: Memorando

Texto do memerando 7

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

* Pincel de Fof exibir - Google Chrome =) o X

“ac suusun
Colar

[3 Setecionar =

Area de Transteréne. @ No seguro | www.documentos.demo.spsempapel.sp.gov.br/sigae

Editando -~

exibir

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa

Unidade Mercrio

Memorando

Interessado: APESP
Assunto: Assunto - Assinar em Lote 2

Texto do memorando 7

Pagina52de71 4864

3.17.Visualizar histérico de movimentagao

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

G e
e SIGA~ Do Ndmero de Documento m
SemPapel
Governo do Estado de 580 Paulo > Secretaria Rosa 0la, & Usudrio 43 H UME |73

SR-MEM-2019/00005

dAnotar [ Assinar @ CancelarVia @ CriarVia [ Definir Acompanhamento  2f Definir Marcador % Duplicar & Editarf] ™™ Histérico | & Incluir Cossignatario

o Incluir Documento Redefinir Acesso /i Refazer [l Ver Documento Completo ) Visualizar

Vias v

A - Pendente de Assinatura [UME SR10079]
Como Subscritor
B - Pendente de Assinatura [UME SR10079 ]
Como Subscritor

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Memorando
Propriedades do Documente (Produzido) >
Interessado: APESP

Assunto: Assunto - Assinar em Lote 2
= ! Data de Assinatura/Autenticacao : 11/07/19

Cadastrante: Usuério 43 (UME)
Modelo: Memorando

Texto do memorando 7

Descricdo: 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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=

kvl =
SemPapel GA

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

SR-MEM-2019/00005

1? Via (Eliminacao) - Pendente de Assinatura, Como Subscritor

& Anotar @ Cancelar Via

Evento

o Incluir Documento

Ver Documento Completo

Cadastrante

= Visualizar

Atendente

Pessoa

de Documento

0l3, & Usuario 43 | UME

B Sair

11/07/19 Criacao

2?2 Via - Pendente de Assinatura, Como Subscritor

& Anctar @ Cancelar Via

Data Evento

11/07/18 Criacdo

Geral

o Incluir Documento

Ver Documento Completo
Cadastrante
Lotagdo Pessoa
SRUME Usuario

® Visualizar

Usudrio

Atendente
Pessoa

Usuario

Descri¢do

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

3.18.Pesquisar documento

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

principal.

SemPapel et

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Rosa

B Mesa Virtual

X Alertas
Tempo Nimero
17min SR-1 G-A

P Pendente de Assinatura

Tempo  Nimero
48min SR-MEM-201
3h SR-MEM-201¢
3h SR-OF1-2019/00004-A

© Aguardando Andamento
Tempo Nimero
27min

31min

Descricdo

APESP Assunto 5

Descrigdo
APESP Assunto - Assinar em Lote 2
APESP Assunto - Assinar em Lote 2

APESP Assunto 2 CCC/AA-111/2019

Descrigdo
APESP Assunto 5

Assunto - Teste Assinatura Personaliza..

Origem
SR/UME

Origem
SR/UME
SR/UME
SR/UME

Origem
SR/UME
SR/UME

Situagao

Numero de Document

& AReceber & A Devolver Fora do Prazo

Situagdo
B Pendente de Assinatura
# Pendente de Assinatura

P Pendente de Assinatura

Situagdo
69 A Revisar

© Aguardando Andamento

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

M Como Subscritor
A Como Subscritor

# Como Subscritor

Duragio

olé, & Usudrio 43 Hume  [E0
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L

SemPapel

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Rosa Ol4, & Usudrio 43 B UME [0S

Pesquisar Documentos

Descrigdo

Situacdo

Orgao

Usuério/Unidade Nome/Matricula

Data Inicial Data Final

retaria Rosa

Ano de Emissao Ntmero

[Todos]

Responsavel pela Assinatura

Nessa tela hd os seguintes filtros:

1.
2.

© % N O

10.

11.

Situacdo: lista de situacdes nas quais o documento se encontra.
Usuario/Unidade: matricula/nome do usudrio ou sigla/nome da unidade.
Orgdo: lista de 6rgdos que estdo no sistema.

Origem: criado ou capturado. Com possibilidade de filtro de data inicial e final.

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.

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

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

Descrigao: 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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Ano de Emissdo Nimero

[Todos] v

Responsavel pela Assinatura

Usuério Cadastrante Nome/Matricula Usuario Destinatario Unidade
Usuério v . Orgso Integrado v .
Classificagdo Documental Ordenagdo do Resultado Visualizagdo do Resultado

. Data do documento v Normal M
| 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

‘ B Exportar |

Responsével pela

Assinatura Responsével pela situacio atual

Unidade Usudrio Data Unidade Usudrio Data Documento Descricio
TMP-4061 UME  SR10079 UME  SR10081 11/07/2019 Em Elaboracdo  Memorando APESP Assunto 5
TMP-4061 UME  SR10079 SR10079 11/07/2019 Revisar Memorando APESP Assunto 5
SR-MEM-  UME  SR10079 11/07/19 SR10079 11/07/2019 Documento Memorando APESP Assunto 5

2019/00006 Assinado com
Senha
SR-MEM-  UME  SR10079 11/07/19 UME  SR10080 10/07/2019 Aguardando Memorando APESP Assunto 5
2018/00006-A devolucdo (Fora
do prazo)

SR-MEM-  UME  SR10079 11/07/19 UME  SR10079 10/07/2019 A devolver (Fera Memorando APESP Assunto 5
2019/00006-A do prazo) hd

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.

Memorando
Propriedades do Documento (Preduzido) -

Interessado: APESP

Assunto: Assunto - Assinar em Lote 2 . o= o
! = Data de Assinatura/Autenticacao : 11/07/19

Cadastrante: Usuario 43 (UME)

Modelo: Memorando

Descrigdo: APESP Assunto - Assinar em Lote 2
Classificagdo: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
comunicado, memorando, comunicagdo interna

Texto do memorando 7

Clessd documenis/ 006.01.10.001

Situagdo do Documento -

22 Via - Pendente de Assinatura, Como Subscritor

Nivel de Acesso »
Arquivos Auxiliares
© Incluir Arquive.

Clique em “Escolher Arquivo” para selecionar o arquivo auxiliar.
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B

ey SIGA~  Documentos ~
SemPapel

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

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

Clique para selecionar o arquive a anexar Escolher arquivo

m Voltar

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

~ieta ClEAS esmar
SemPapel

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa
Anexacao de Arquivo Auxiliar - SR-MEM-2019/00005 - Geral

Clique para selecionar o arquivo a anexar Escolher arquivo

ﬂ Voltar

ero de Documento Buscar

0la, & Usudrio 43 B UME |00

o de Documento Buscar

Ol4, & Usuério 43 f| UME m

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

Unidade Mercirio

[ Classit documentsl | 0080110001 |

Tempo Unidade Evento Descrigo

Descrigao: APESP Assunto - Assinar em Lote 2
Classificagéo: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
comunicado, memorando, comunicagdo interna

Situagao do Documento -

22 Via - Pendente de Assinatura, Como Subscritor

Nivel de Acessa b

Arquivos Auxiliares

@ Indluir Arquivo

)= manual-sistema-siga-doc.pdf  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 ‘

o Anotar L& Assinar @ Cancelar Via & Criar Via B Definir Acompanhamento Definir Maz(adull = Desfazer Anexagdo de Arquivo Auxiliar I % Duplicar & Editar "‘: Histérico
& Incluir Cossignatario o Incluir Documento Redefinir Acesso & Refazer Ver Documento Completo ®) Visualizar
Vias 4
S
Propriedades do Documento (Produzido *
AMBIENTE DE TREINAMENTO P ( }

DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa .
Unidade Mercirio Situagdo do Documento b

Memorando )
Nivel de Acesso 5

Interessado: APESP

Assunto: Assunto - Assinar em Lote 2
Arquivos Auxiliares

Texto do memorando 7

@ Incluir Arguive

; Ma%rga'dBCF

4~ manual

[ Cisssd documemsl | 0060110001 |

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 ‘

o Anotar L& Assinar @ Cancelar Via & Criar Via B Definir Acompanhamento Definir Marcador = Desfazer Anexacdo de Arquivo Auxiliar % Duplicar & Editar "‘: Histérico
& Incluir Cossignatario o Incluir Documento Redefinir Acesso & Refazer Ver Documento Completo ®) Visualizar
Vias 4
Bl
e
Propriedades do Documento (Produzido *
AMBIENTE DE TREINAMENTO P ( }
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa .
Unidade Mercirio Situagdo do Documento r
Memorando
Nivel de Acesso »

Interessado: APESP
Assunto: Assunto - Assinar em Lote 2
Arquivos Auxiliares

Texto do memorando 7

© Incluir Arquivo

#~I manual-sistema-siga-doc.pdff] Cancelar

[ Cisss documental 006.01,10.001

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”.

e ]
Tt

SemPapel

SIGA~ Docurr

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

SR-OFI-2019/00002

Arg. Corrente]

& Anotar Cancelar Criar Via

o Incluir Documento [ Reclassificar Redefinir Acesso

L)

A Definir Acompanhamento

o Sobrestar

i%
!

L

=1 Definir Marcador Desapensar

[ Tramitar Ver Documento Complets  ® Visualizar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Oficio

Assunto: Assunto - Teste Assinatura Personalizada

Texto do Gficio 4

ero de Documento m

Ola, & Usudrio 43 B UmE |73

Voltar

2 Desfazer Desobrestar % Duplicar ™ Histérico
Documentos Relacionados -
Aguarde...

Propriedades do Documento (Produzido) -

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

Modelo: Oficio

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

requerimento, mogdo ou voto, abaixo-assinado

Serd apresentada uma notificacdo solicitando a confirmacdo da operacao.

£ Apps Prodesp - Sem pape!
R
| -
SemPapel ek

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Rosa

SR-OFI-2019/00002

i
| www.documentos.demo.spsempapel.sp.gov.br diz

Est3 operagdo tomarz esse documento sem efeito. Pro

n bativec

equir?

Casa Nova » Qutros favontos

e Documento Buscar

0l4, & Usuirio 43  UME m

I Grugo Gestio - Im...

Numerc

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

—
“Evla
SemPapel

SIGA~ Documentos ~

Governo do Estado de S&o Paulo > Secretaria Rosa

Cancelar - SR-OFI-2019/00002 - Geral

Dados do cancelamento

Motivo

m Cancela

Nimerc de Documento Buscar

014, & Usudrio 43 [l UME

Para desfazer o cancelamento, clique em “Desfazer Cancelamento”.
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fey——
SemPapel SIGA Rl era de Documento

Governo do Estado de Sdo Paulo » Secretaria Rosa 0l & Usuario 43 § UME | 7557

SR-MEM-2019/00002
o Anotar % Duplicar ™S Histérico [l Reclassificar Ver Documento Completo = Visualizar

Propriedades do Documento (Produzido) b g

Data de Assinatura/Autenticacdo : 11/07/19
Cadastrante: Usuério 43 (UME)

Modelo: Memorando

Descrigiio: APESP Assinar - Substitute

DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Classificagio: 006.01.10.001 - Circular, aviso,

comunicado, memorando, comunicacdo interna
Memorando

Interessado: APESP
Assunto: Assinar - Substituto Situagdo do Documento v

Texto do Memorando 3 5 P
1* Via (Eliminagdo)

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”.

“Evta SIGA ™ Documentos = Nimero de Documento m
SemPapel
Governo do Estado de Sao Paulo » Secretaria Rosa Ol4, & Usudrio 43 ] UME

SR-MEM-2019/00005

&Anotar [ Assinar @ CancelarVia @ Criar Via Definir Marcador 3 Desfazer Anexacdo de Arquivo Auxiliar & Duplicar &7 Editar ' Histérico

& Incluir Cossignatario g Incluir Documento Redefinir Acesso i Refazer ~| Yer Documente Completo % Visualizar

Vias -

Berat A - Pendente de Assinatura [UME SR10079]
AMBIENTE DE TREINAMENTO Como Subscritor
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Merctrio

B - Pendente de Assinatura [UME SR10079 ]
Como Subscritor

Memorando
Propriedades do Documento (Produzido) hd
Interessado: APESP

: A j= m L
Assunto: Assunto - Assinar em Lote 2 Data de Assinatura/Autenticagdo : 11/07/19

Cadastrante: Usuaric 43 (UME)
Modelo: Memorando

Nacrririne ADFSP Accuinta - Accinar am | nta 2 -

Texto do memorando 7
O sistema apresenta a tela abaixo para a selecdo do acompanhamento.
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Dy

vy o =
SIGA ~ Da - D

SemPapel

Governo do Estado de S&o Paulo > Secretaria Rosa Ol4, & Usudrio 43 f| UME m

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

Acompanhamento do Documento

Responsavel

Usuério . '

Perfil

Gestor

Voltar

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

L T SIGA - Buscar Passaa - Google Chrome - o
e SIGA ~ nero de Document
sempape| “| @ Nioseguro | www.documentos.demo.spsempapel.sp.gov.br/siga/app/pessoa/busca opriedade=responsavelfisigla= ikastdaclbint
i 2 3
Governo do Estado de Séo Paulo > Sj Dados do Usuario & Usudrio 43 UmME  E50

Definicdo de Acompanhament  ome ou Matricula

Acompanhamento do Docu!

Unidade
Responsavel
Usuério .
= Orgdo
perfil ‘ 9
" Secretaria Rosa v
Gestor

g -

AA | Matricula Nome Unidade Funcdo Fim de Vigéncia
Usudrio 41 UMM Chefe de Gabinete
Usuario 42 UME

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

SemPapel SIGA SR limero de Documento

Governo do Estado de Sdo Paulo » Secretaria Rosa 0l4, & Usudrio 43 B UME m
Definicdo de Acompanhamento - SR-MEM-2019/00005 - Geral

Acompanhamento do Documento

Responsavel

Usuério ¥ SR10077 . Usuario 41

Perfil

Gestor

m Voltar

Para retirar a vinculagdo de um documento a um perfil, clique em “Desfazer Definigao de
Acompanhamento”.
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o e 03 -
SemPapel Slaa et

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Rosa

SR-MEM-2019/00005

éAnotar L Assinar @ CancelarVia @ CriarVis %3 Definir Acompanhamento

& Incluir Cossignatério | g Incluir Documenta Redefinir Acesso

ik
AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Memorando

Interessado: APESP
Assunto: Assunto - Assinar em Lote 2

Texto do memorando 7

i Refazer Ver

e Documento m
Ol4, & Usuério 43 [ UME m

{ Definir Marcador

2 Desfazer Definigdo de Acompanhamento

i Duplicar  ¢7Editar "M Histérico

Documento Complete

® Visualizar

Vias v

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

Propriedades do Documento (Produzido) .

Data de Assinatura/Autenticacao : 11/07/19
Cadastrante: Usuario 43 (UME)
Modelo: Memorando

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”.

SemPapel  COAT  DommentesT

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Rosa

SR-OFI-2019/00002

4 Anctar @ Arg. Comrente @ Cancelar @ CriarVia % Definir Acompanhamento

o Incluir Documento [ Reclassificar

oy J,
AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercario
Oficio

Assunto: Assunto - Teste Assinatura Personalizada

Texto do Cficio 4

=f Definir Marcador

Ver Documento Completo

8 Desapensar

OB R w

04, & Usuério 43 | UME m

Voltar
 Desfazer Desobrestar & Duplicar 't Histérico
® Visualizar
Documentos Relacionados =
Aguarde...
Propriedades do Documento (Produzido) -

Data de Assinatura/Autenticagéo : 11/07/19
Cadastrante: Usudrio 43 (UME)

Modelo: Oficio

Descrigao: Assunto - Teste Assinatura Personalizada
Classificagao: 006.01.10.003 - Oficio, carta,
requerimento, mogdo ou voto, abaixo-assinado

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.
Rty SIGA~  Documentos
SemPapel A

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Rosa
Tramitar - SR-OFI-2019/00002-A - 1 Via (Eliminagao)

Destinatério
Orgao Integrado v -

Data da devolugdo
Mostrar protocole ao concluir o

tramite

[ o]

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”.

Documento m
0l4, & Usuério 43 @ UME m

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

o
“Evla =

SIGA~ Documentos ¥
SemPapel

Governo do Estado de Séo Paulo » Secretaria Rosa

SR-OFI-2019/00002

& Cancelar @ Criar Via A Definir Acompanhamento Definir Marcador

e

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Merctrio
Oficio

Assunto: Assunto - Teste Assinatura Personalizada

Texto do Oficio 4

Usuario 43

013, & Usuério 43 B UME m

ot Reclassificar 2 Ver Documento Completo % Visualizar

Vias »

Documentos Relacionados

Tramitagdo
//"' B B "\_‘.
( UME )

1
i}

UMM

Observe: a lotacdo destacada em vermelho indica onde o documento estd e o numero do

passo da tramitacao.
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G o B
SemPapel Slaa S

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Rosa

SR-OFI1-2019/00002

@ Cancelar @ CriarVia [ Definir Acompanhamento { Definir Marcador 2 Desfazer Tramitagio ¥ Duplicar ™ Histérico

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Merctrio
Oficio

Assunto: Assunto - Teste Assinatura Personalizada

Texto do Oficio 4

Usuario 43

nero de Documento

« Reclassificar = Ver Documento Completo

Vias
Documentos Relacionados

Tramitagdo

(UME )

It
——a

UMM

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.

e L )
| ] - Dociimentos: ™
SemPapel SIGA

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

SR-PRC-2019/00001

& Anctar 8 Apensar [ Arg. Corrente & Criar Via & Definir Acompanhamento Definir Marcador % Duplicar

Redefinir Acesso . Soprestar [ Tramitar Ver Documento Completo  ® Visualizar

I *

e
AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Processo de aquisicao de material de consumo

4 Historico

o Incluir Documento | Juntar

Ol4, & Usuério 43 [ UME m

® Visualizar

Olé, & Usuario 41 @ UMM

i Reclassificar

Vias

A - Aguardando Andamento a partir de
11/07/2019 [UMM SR10077 ]

Tramitagdo

Propriedades do Documento (Produzido)

Data de Assinatura/Autenticacao : 11/07/19
Cadastrante: Usuario 43 (UME)
Modelo: Gestio de bens materiais e patrimoniais:

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

serd apresentado o diagrama “Documentos Relacionados”.
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B

SemPapel BlaA™ 2z

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa Ol3, aa Usudrio 41 § umm 1755

SR-DES-2019/00001

&Anotar 3 Definir Acompanhamento  [£] Definir Marcador |l Desentranhar & Duplicar " Histérico [ Reclassificar Ver Documento Completo  ® Visualizar

Documentos Relacionados -

AMBIENTE DE TREINAMENTO PRCI-A
DOCUMENTO SEM VALIDADE

Secretaria Rosa
Unidade Mercurio

Despacho
Teste do Despacho
Incluir documento - Processo de compra
Propriedades do Documento (Produzido) hi
Usudirio 43 Data de Assinatura/Autenticagdo : 11/07/19
FRarE Cadastrante: Usuario 43 (UME)

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

gy
vl =
SIGA ~ Documentos:: »
SemPapel
Governo do Estado de S#o Paulo > Secretaria Rosa Olé, & Usudrio 41 B umm T3

SR-DES-2019/00001

dAnctar 3 Definir Acompanhamento [ ] Definir Marcador i Desentranhar % Duplicar  'H Histérico  [i3 Reclassificar Ver Documento Completa & Visualizar

Documentos Relacionados -

s
AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercdrio

Despacho
Teste do Despacho
Incluir documento - Processo de compra
Propriedades do Documento (Produzido) -
Usuirio 43 Data de AssmaturafAutenhca;ao +11/07/19
PREEiaE e Cadastrante: Usudrio 43 (UME)

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

&2 Caixa de Entrada

Tempo Nimero Descrigio Origem Situagio

agora Assunte - Processo Compra APESP SR/UME & A Receber

(1] Aguardando Andamento

Tempo Nimero Descrigio Origem Situacdo

8min Assunto - Teste Assinatura Personaliza... SR/UME & Em Tramite

8min Oficio. Documento Original. W Em Tramite

1 hora APESP Assunto 5 SR/UME &d A Revisar

2h APESP Assunto - Assinar em Lote 1 SR/UME © Aguardando Andamento
4h Carta de Usudrio 42 / UME SR/UME © Aguardando Andamento
4h APESP Assunto - Teste assinatura Substi... SR/UME © Aguardando Andamento
4h APESP Assunto 1 AAA/BB-111 SR/UME © Aguardando Andamento

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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=
a

v > Documentos ~ Nimero ¢
SemPapel Sl

Buscar

Ol5, & Usuério 43 [l UME m

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

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

Destinatario

C"\rg.aa Integrado ¥ .

Data da devolugao

Mostrar protocolo ao concluir o
tramite

. Cancela

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

M Entrads (3) - camilagilberti@gn X SIGA - SR-P 001 X @ sempapelspgovir x| + = o X
¢« CG (@ Naoseguro | www.documentos.demo spsempapel.sp.gov.br/sigaex/app/ex; ¥ @ ¥
Brodesp - Sem paps gio-FC.. x FCav-RH [ Batedeirs Bl cdicssparaasuah. @ Coxinhadiferemeé. [ 50 - . Casa Nova » Qutros favoritos
O e
Ll SIGA ~ Documentos ~ Nimero
SemPapel

04, & Usuério 41 f UMM

SR-PRC-2019/00001

o Anotar 98 Apensar [ Arg. Corrente & Criar Via

Governo do Estado de Séo Paulo » Secretaria Rosa

3 Definir Acompanhamento { Definir Marcador % Duplicar ' Histérico | g Incluir Documento [ Juntar [ Reclassificar
Redefinir Acesso g Sobrestar g Tramitar Ver Documento Complete ' ® Vijsualizar

Vias

A - Aguardando Andamento a partir de
11/07/2019 [UMM SR10077 ] A devolver a partir
de 11/07/2019 até 12/07/2019 [UMM SR10077 ]
Aguardando devolugdo a partir de 11/07/2019 até
12/07/2019 [UME SR10079 | A devolver (Fora do

& 2 prazo} a partir de 12/07/2019 [UMM SR10077 ]
AMBIENTE DE TREINAMENTO Aguardando devolugio (Fora do prazo) a partir de
ITO SE| E
DOCUMENTQ SEM VALIDADE 12/07/2019 [UME SR10079 |
Secretaria Rosa

Unidade Mercurio

Processo de aquisi¢do de material de consumo

H O Digite agui 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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“Evta - N D
SIGA ™ Documentos ~ Namero de Documento Buscar
SemPapel

Governo do Estado de So Paulo > Secretaria Rosa 0ls, & Usuario 43 J umME [T 5T

SR-PRC-2019/00001

@ Cancelar @ CriarVia 3 Definir Acompanhamento (%] Definir Marcador 3 Desfazer Tramitagio % Duplicar "8 Histérico [ Reclassificar [ Ver Documento Completo  ® Visualizar

Vias -

A - Caixa de Entrada (Digital) a partir de

11/07/2019 [UMM SR10077 ] Transferido (Digital)

a3 partir de 11/07/2019 [UME SR10079 ] A devolver
P a partir de 11/07/2019 até 12/07/2019 [UMM

# J\v SR10077 ] Aguardando devolugao a partir de
CE ] 11/07/2019 até 12/07/2019 [UME SR10079] A

AMBIENTE DE TREINAMENTO devolver (Fora do prazo) a partir de 12/07/2019
DOCUMENTO SEM VALIDADE [UMM SR10077 ] Aguardando devolucéo (Fora do

Secretaria Rosa .
Unidade Mercdrio prazo) a partir de 12/07/2019 [UME SR10079]

Processo de aquisi¢do de material de consumo

Tramitacdo J

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”.

'li" .
= SIGA¥  Documentos Namera.de Documents
SemPapel
Governo do Estado de Séo Paulo » Secretaria Rosa Ol4, & Usuario 43 BUME |00

SR-OFI-2019/00002

@ Cancelar @ CriarVia [ Definir Acompanhamento ¥ Definir Marcador J| & Desfazer Tramitaciol] & Duplicar '™ Histérico [} Reclassificar Ver Documento Completo  “® Vijsualizar

& Documentos Relacionados b g
| Kl 5,
6 Y

AMBIENTE DE TREINAMENTO CAPI-A
DOCUMENTO SEM VALIDADE

Secretaria Rosa 1
1

Unidade Mercurio
2.
Oficio OF12-A

Texto do Oficio 4 Tramitagdo b

Assunto: Assunto - Teste Assinatura Personalizada

Propriedades do Documenta (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 o

- Documentos ~
SemPapel IGA

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

SR-MEM-2019/00001

o Anotar %8 Apensaf @ Cancelar @ Criar Via A Definir Acompanhamento Definir Marcador

o Reclassificar Redefinir Acesso ', Sobrestar (5@ Tramitar Ver Documento Complete 0 Visualizar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTO SEM VALIDADE
Secretaria Rosa
Unidade Mercirio

Memorando
Numero de Referéncia: AAA/BE-111
Interessado: APESP

Assunto: Assunto 1

Texto de Memorando 1

W Duplicar

d

e Documento Buscar

0Ol3, & Usuario 43 B UME |51

‘H Histérico | o Incluir Documento | Juntar
Propriedades do Documento (Produzido) -
Data de Assinatura/Autenticagdo : 11/07/19
Cadastrante: Usuario 43 (UME)
Modelo: Memoranda
Descricdo: APESP Assunto 1 AAA/BE-111
Classificagio: 006.01.10.001 - Circular, aviso,
comunicado, memorando, comunicacdo interna
Situacdo do Documento b4

12 Via (Eliminagéo) - 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”.

.
L

SemPapel Sk

ntos *

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria Rosa

SR-MEM-2019/00001

Ndmero de Documento m

03, & Usuério 43 @ UME

dAnotar @ Cancelsr @ Criar Via A Definir Acompanhamento 5] Definir Marcador Desarg. (mrentel 2 Desfazer Arquivamento Cmrrsntel ¥ Duplicar ™ Histérico [ Reclassificar

® Visualizar

AMBIENTE DE TREINAMENTO
DOCUMENTQ SEM VALIDADE
Secretaria Rosa

Unidade Mercurio

Redefinir Acesso Ver Documento Completo

Memorando
Niimero de Referéncia: AAA/BE-111
Interessado: APESP
Assunto: Assunto 1

Texto de Memorando 1

Vias -

A - Arquivo Corrente a partir de 11/07/2019
[UME SR10079 ] A Eliminar a partir de 11/07/2021
[UME SR10079]

Propriedades do Documente (Produzide) 7

Data de Assinatura/Autenticacdo : 11/07/19

Cadastrante: Usuario 43 (UME)

Modelo: Memorando

Descrigdo: APESP Assunto 1 AAA/BB-111

Classificacsa: 0106.01.10.001 - Circular. aviso. -

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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r:"? =
sem;;pel SIGA ™ Documentos ~ Numero de Documento m

Governo do Estado de Sao Paulo » Secretaria Rosa Ol & Usuario 43 | UME | 7557

SR-MEM-2019/00001

o Anotar @ Cancelar @ Criar Via A Definir Acompanhamento - Definir Marcador 2 Desfazer Arquivamento Corrente % Duplicar ™ Historico | Reclassificar

J Redefinir Acesso Ver Documento Completo  ® Visualizar

Vias -

22

= A - Arquivo Corrente a partir de 11/07/2019
AMBIENTE DE TREINAMENTO [UME SR10079 ] A Eliminar a partir de 11/07/2021
DOCUMENTO SEM VALIDADE [UME SR10079 ]

Secretaria Rosa
Unidade Mercirio

Memorando Propriedades do Documento (Produzido) -

Numero de Referéncia: AAA/BB-111
Interessado: APESP
Assunto: Assunto 1

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

Modelo: Memarando

Descrigdo: APESP Assunto 1 AAA/BB-111

Texto de Memorando 1
6. Avaliacao
6.1. Reclassificar

Para alterar a classificacdo atribuida ao documento, clique em “Reclassificar”. Essa
funcionalidade serd disponibilizada somente para administrador ou protocolo.

r:"? =
sem;;pel SIGA ™ Documentos ~ Numero de Documento m

Governo do Estado de Sao Paulo » Secretaria Rosa Ol & Usuario 43 | UME | 7557

SR-MEM-2019/00001
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A - Arquivo Corrente a partir de 11/07/2019
AMBIENTE DE TREINAMENTO [UME SR10079 ] A Eliminar a partir de 11/07/2021
DOCUMENTO SEM VALIDADE [UME SR10079 ]
Secretaria Rosa
Unidade Mercirio

Memorando Propriedades do Documento (Produzido) -

Numero de Referéncia: AAA/BB-111
Interessado: APESP
Assunto: Assunto 1

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

Modelo: Memarando

Descrigdo: APESP Assunto 1 AAA/BB-111

Texto de Memorando 1

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