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Nome do usuário logado
Nome do 
usuário logado



Nome do usuário logado

Unidade do 
usuário logado



Há quanto tempo o 
documento foi criado



Número do 
documento



Assunto do 
documento



Pendências



Situação Significado

Pendente de assinatura Usuário responsável precisa assinar para concluir o 
documento

Aguardando andamento Usuário logado precisa dar prosseguimento ao 
documento, tramitando ou arquivando o mesmo

Em trâmite Foi enviado, mas o destinatário ainda não recebeu

A receber Ainda não foi aberto pelo usuário logado

Arquivado corrente Aguardando a temporalidade para ser finalizado



Criando documentos no 

São Paulo Sem Papel



Criação de Documentos

• Documentos externos ao sistema

• Devem ser transformados em arquivo PDF para depois inserir no 
sistema

• Documentos avulsos (memorandos, ofícios, 
requerimentos)

• Podem ser criados diretamente no sistema



Inserindo documentos 

externos no sistema



Clique em “Criar Novo”



Primeiro passo é escolher o tipo do documento. É 
o tipo que define por quanto tempo o documento 
será arquivado antes de ser eliminado.



Primeiro passo é escolher o tipo do documento. É 
o tipo que define por quanto tempo o documento 
será arquivado antes de ser eliminado.

Documentos externos precisam estar dentro de um expediente. Caso 
contrário, serão eliminados aleatoriamente por não terem uma 
classificação.



Primeiro passo é escolher o tipo do documento. É 
o tipo que define por quanto tempo o documento 
será arquivado antes de ser eliminado.

Documentos externos precisam estar dentro de um expediente. Caso 
contrário, serão eliminados aleatoriamente por não terem uma 
classificação.

Por isso, escolheremos “Documento Capturado”, para ter a opção de 
selecionar o arquivo.



Em seguida, trocamos para “Expediente de Atendimento 
de requisições, ordens judiciais ou administrativas”.



Em seguida, trocamos para “Expediente de Atendimento 
de requisições, ordens judiciais ou administrativas”.

Isso nos proporciona um documento em 
PDF que tem série documental definida, 
ou seja, tem um prazo certo para ser 
eliminado após arquivamento.



Agora vamos inserir o PDF. 
Clique em “Browse...”



Na janela seguinte, procure pelo PDF e 
clique em “Abrir”



Preencha com os dados 
sobre o interessado e o 
assunto.



Preencha com os dados 
sobre o interessado e o 
assunto.

“Número de Referência” é um 
campo não obrigatório utilizado 
apenas pela Diretoria de Ensino.



Clique em “Ok”



Confira se o documento está todo correto. Este é o 
momento de corrigir falhas. Depois de autenticado, o 
documento não pode mais ser editado.



Estando tudo certo, clique em “Autenticar”



Estando tudo certo, clique em “Autenticar”

Ao autenticar, você dá a garantia de 
que conferiu o documento com o 
original.



Role a página seguinte até o fim e clique em 
autenticar.



Na janela seguinte, insira 
seus dados de login



Na janela seguinte, insira 
seus dados de login

Sua senha é sua assinatura 
digital. É de uso pessoal e 
intransferível.



Na janela seguinte, insira 
seus dados de login

Sua senha é sua assinatura 
digital. É de uso pessoal e 
intransferível.

Clique em “Ok”



O documento está pronto.



O documento está pronto.

No nosso exemplo, este é o número de identificação dele.



Criando documentos 

avulsos no sistema



Clique em “Criar Novo”



Primeiro passo é escolher o tipo do documento. É 
o tipo que define por quanto tempo o documento 
será arquivado antes de ser eliminado.



Primeiro passo é escolher o tipo do documento. É 
o tipo que define por quanto tempo o documento 
será arquivado antes de ser eliminado.

Vamos simular um ofício de solicitação de mobiliário



Agora, vamos escolher quem vai assinar o ofício.



Supondo que o próprio Diretor da Escola esteja 
redigindo o documento, o usuário neste campo 
estará correto. 



Preencha o interessado e o assunto.



Preencha o corpo do ofício.



Clique em “Ok”



Confira o ofício.



Clique em assinar.



Clique em “Assinar” novamente.



Digite a senha e clique em “Ok”



Criando documentos 

avulsos para outro usuário assinar



Existe a possibilidade de que outro funcionário 
realize a digitação do documento e o diretor 
apenas assine.



Para isso, vamos clicar no botão “...” ao lado do 
nome do usuário para trocar o responsável pela 
assinatura.



Digite o nome do usuário responsável pela 
assinatura e clique em “Pesquisar”



Selecione o usuário.



Preencha o interessado e o assunto.



Preencha o corpo do ofício.



Clique em “Ok”



Confira o ofício.



Clique em 
“Finalizar”.



Após finalizar, o documento vai 
automaticamente para  a mesa 
do usuário responsável pela 
assinatura.

Enquanto a assinatura estiver 
vermelha, o documento não foi 
assinado.



Na Mesa Virtual de 
quem criou o 
documento, ele aparece 
como “Pendente de 
Assinatura”, até que o 
responsável assine.



Tramitando documentos



Uma vez que o documento 
esteja assinado, é hora de 
enviá-lo ao destinatário.



Clique em “Tramitar”



Vamos buscar a 
unidade para 
onde desejamos 
tramitar.

Nesse caso, NAD 
MIR.



Em “Destinatário”, escolha 
“Órgão Integrado”



Clique em “...” para 
buscarmos a unidade.



Preencha o nome da unidade.



Clique em “Pesquisar”



Selecione a unidade 
pretendida



Perceba que o sistema 
preenche com o nome 
completo



Clique em “Ok”



O documento foi enviado.



Caso perceba que enviou 
ao setor errado, clique em 
“Desfazer tramitação” e 
refaça o procedimento.



Na Mesa Virtual de quem 
enviou, o documento 
aparece “Em trâmite”.



Na Mesa Virtual do 
destinatário, o documento 
aparece “A Receber”.



Basta abrir e ele estará 
recebido. O status então 
muda para “Aguardando 
andamento”.



Acrescentando documentos em 
expedientes existentes



Sua escola deu entrada em um 
expediente de materiais inservíveis.

A Diretoria de Ensino autuou o processo 
e a supervisão já deu parecer favorável 
à baixa do material.



Agora você percebeu que a Diretoria enviou o 
processo para que a escola acrescente documentos.

Vamos abrir o documento e dar 
andamento ao processo. Clique no 
nome do documento.



Esta é a capa do processo.

Clique em “Ver Documento Completo” para ter acesso 
ao Despacho que encaminhou o processo à sua escola.



Esta é a visão completa. Você pode ver em HTML ou 
em PDF, que mostra o conteúdo dos documentos 
capturados também.

Role para baixo para ver o último documento inserido.



Este é o último despacho.

A Diretoria solicitou a Ata 
da reunião da APM sobre 
os materiais e o recibo da 
APM atestando 
recebimento do material.

Vamos voltar ao processo 
para adicionar os 
documentos.



Atenção!!!! Você 
precisa incluir 
documentos na 
capa do processo, 
ou seu documento 
ficará perdido.

Clique em “Incluir Documento”



Atas e Recibos são 
documentos externos ao 
sistema. 

Então, use o modelo 
“Documento Capturado” 
para inserir os arquivos em 
PDF.

Selecione, preencha os 
campos, clique em “Ok”.

Depois, autentique o 
documento como fizemos 
anteriormente.



Informações, ofícios, 
memorandos e outros 
documentos simples 
também podem ser 
incluídos, basta escolher o 
modelo correspondente.

O restante do processo é o 
mesmo usado quando 
criamos um documento 
avulso.

Lembre-se que é necessário 
assinar documentos avulsos 
incluídos nos processos.



Depois de incluir e autenticar ou assinar seu documento, 
tramite o mesmo para a unidade de onde foi recebido.



• Todo documento deve ser autenticado ou assinado para ter 
validade legal.

• Documentos inseridos em processos são automaticamente 
juntados a este quando assinados.

• Antes de assinar, você pode editar ou excluir o documento. Após 
assinatura, não há possibilidade de alterar.

• Cuidado com a ordem dos documentos. Uma vez juntados, não 
existe forma de corrigir.

Lembretes sobre criação/inclusão dos documentos:



• Tramite os documentos diretamente para as unidades 
responsáveis. 

• Em caso de dúvida, tramite o documento para Prot Mir 
(Protocolo).

• Devolva os documentos diretamente para o setor da Diretoria de 
Ensino que enviou o mesmo à sua escola.

Lembretes sobre tramitação de documentos:



• Documentos enviados à sua escola aparecerão na Mesa Virtual 
de todos os usuários cadastrados na escola.

• Uma vez aberto, o documento está recebido.

• Depois de recebido, o documento ficará disponível apenas para o 
usuário que recebeu.

• Caso seja necessário outro usuário acessar o documento, tramite 
diretamente a este usuário.

Lembretes sobre a Mesa Virtual:



Sua senha é a garantia de que sua assinatura 
nos documentos é legítima.

A senha é pessoal e intransferível. 


