Tutorial: Tramitagcdo de documentos — Fazenda — Sem Papel

Programa Sao Paulo Sem Papel

Tramitag¢ao de documentos para Fazenda

1. Ao logar no Sistema SP Sem Papel, na sua Mesa Virtual, clique em “Criar Novo”.
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2. Selecionar o modelo: “Expediente de atendimento de requisicbes, ordens judiciais ou

administrativas”.
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que é exibido, o nome do modelo e em seguida, é so clicar em cima do modelo para seleciona-lo.

3. Preencher o campo “Interessado” com o nome completo do servidor, RG com digito e PV.

Exemplo: Jodo Augusto da Silva, RG 99.999.999-X, PV 02.

4. Preencher o campo “Assunto” com o nome do documento que estd sendo tramitado.

Exemplos: Formulario 17; Contrato para implanta¢do; Formulario 29.

Observacao 1: Campo “Numero de Referéncia” deixar em branco;

Observacdo 2: Devera ser criado um expediente para cada servidor.
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5. Apés o preenchimento e verificagao das informacgdes, clique no botdo “OK”.
6. Na tela que aparecera clique no botdo “Incluir Arquivo”, localizado no menu lateral direito.
Classificagéio: 001.01.04.002 - Expediente de

Expediente de atendimento de requisicdes, ordens judiciais ou administrativas atendimento de requisigdes, ordens judiciais ou
administrativas

TMP-612761

Situacdo do Documento

Geral - Elaboracdo, Revisar

Data de Producéo Nivel de Acesso

Arquivos Auxiliares

|:> © Inchir Arquivo

7. Cligue no botdo “Escolher arquivo” e apds selecionar o documento, clique no botdo “OK”.
Nota: O sistema permite a selecdo de um arquivo por vez, portanto, para carregar mais de
um documento para 0 mesmo caso, repetir os passos 6 e 7.

Governo do Estado de Séo Paulo > Secretaria da Educacdo

Ambiente Oficial

Anexacdo de Arquivo Auxiliar - TMP-612761 - Geral

Clique para selecionar o arquivo a anexar Escolher arquivo

ﬂ Voltar

8. Em seguida, o arquivo estard anexado ao expediente podendo ser visualizado no menu
lateral direito.

Situagdo do Documento -

Geral - Elaboragao, Revisar

Mivel de Acesso b

Arguivas Auxiliares

© Incluir Arquive

| Formulano 17.pdf  Cancelar

Observacgao 1: O arquivo deve estar em formato PDF normal. Para saber se arquivo foi carregado
com sucesso, clique em cima do arquivo e serd iniciado o download automatico, indicando que esta
tudo certo.

Observacao 2: Caso o arquivo nao carregue ou tenha sido selecionado documento indevido, clique
no botdo “Cancelar”, e na tela que surgir clique em “OK”, sendo opcional o preenchimento dos
campos dessa tela. E em seguida, realizar novamente os passos de inclusdo de arquivo para anexar
novo arquivo.
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9. Apds a inclusdo do arquivo, clique no botdo “Assinar” e na tela que abrir assinar com a senha

digital.
L.l Assinar =5 Definir Acompanhamento " Definir Marcador 4 Duplicar & Editar @ Excluir Y Finalizar 8 Histérico

= Visualizar

Governo do Estado de Sdo Paulo

Matricula

[miedifigue caze nesessario)

Senha

0K | Cancelar

10. Depois de assinado, o expediente estara finalizado e pronto para ser encaminhado ao CRDPe
gue sua escola esta jurisdicionada. Para isso, clique no botdo “Tramitar”:

SEDUC-EXP-2019/28723

dAnotar & Apensar (8 Arg. Corrente @ Cancelar ¢ Definir Acompanhamento [ Definir Marcador 4 Duplicar 1% Histérico | g Incluir Documento  [g Juntar Redefinir Acesso

ZSereslar [ Tramitar Ver Documento Completo  ® Visualizar

11. Na tela da tramitagdo, clique no botdo ', na janela que se abrird no campo “Orgdo”,
selecione a “Secretaria da Fazenda e Planejamento” e em seguida, digite no campo “Nome
ou Sigla”: CRDPe - nome da cidade da regional, por exemplo: CRDPe — Araraquara, e clique
em “Pesquisar”, o resultado aparecera logo abaixo, agora é so clicar no numero localizado na
coluna “Sigla”:

Dados da Unidade

Nome ou Sigla

CRDPE Araraquara

érgéo

Secretaria da Fazenda e Planejamento v

Pesquisar

Sigla Nome Fim de Vigéncia
I:> 17302 DDPE/CRDPE 11 - 11.CENTRO REGIONAL DE DESPESA DE PESSOAL
ARARAQUARA
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12. Ao clicar em “OK”, o expediente sera tramitado para o CRDPe selecionado.

Lembretes:

O expediente s saira da sua mesa virtual somente apds o CRDPe recebé-lo .
Ao perceber que a tramitacao foi feita para unidade indevida, é sé acessar o expediente e

. . o Desfazer Tramitagdo
clicar no botdo ;

A unidade escolar devera ficar atenta a sua mesa virtual, pois a devolutiva também se dard
através do Sem Papel, e a solicitacdo da Fazenda pode estar em forma de Anotacdo ou
informacdo/despacho como arquivo auxiliar. Se for o caso de devolutiva para fins de
correcdo, a escola devera acessar o expediente devolvido e anexar o documento corrigido
sem cancelar o anterior, incluindo uma anotacdo prestando esclarecimento ou informando
que o documento foi refeito, conforme for a situagdo. A ferramenta da anotacdo pode ser
acessada clicando no botdo & Anctar , em seguida escrever o texto necessario e clicar
em “OK". Como mostra a tela abaixo:

Tempo Unidade Evento Descricdo

3

NFP/TAQ Anotagdo Segue formulario refeito. Grato. Excluir

Semanas

3

17302  Anotagdo Formulario 17 esté divergente com a SED. Por gentileza verificar e retornar para

semanas as devidas providéncias.

Caso o CRDPe retorne o expediente informando que a solicitagdo foi atendida, é sé clicar no

(&) Arg. Corrente . . .
, que o expediente sera arquivado com sucesso.

botdo



GOVERNO DO ESTADO

[nr——

CGRH - COORDENADORIA DE GESTAO DE RECURSOS HUMANOS

1. ALINHAMENTO PARA TRATATIVAS DE FOLHA DE PAGAMENTO JUNTO A SEFAZ

A Coordenadoria de Gestdo de Recursos Humanos tem buscado solugdes para otimizacdo das rotinas de acertos
financeiros, dentre elas a padronizacdo dos processos a serem tratados com a SEFAZ.

Neste intuito é primordial que todos os envolvidos realizem o procedimento padrdo disposto neste comunicado
para celeridade deste processo, pois dessa forma evitaremos o retrabalho e acumulo nos canais de
atendimentos da SEFAZ.

A partir desta data orientamos as Diretorias Regionais de Ensino sobre os procedimentos que devem ser
adotados:

- MODELO PADRAO PARA TRAMITAGAO SEDUC-SEFAZ NO SPSEMPAPEL

Com o intuito de melhorarmos o fluxo de documentos no sistema S3do Paulo Sem Papel enviados a SEFAZ,
orientamos que os documentos sejam preenchidos de forma padronizada conforme segue abaixo:

No campo “assunto”, o texto deve conter:

’ Problema ’ Nome do Servidor | RG ou CPF | Escola.

Sempre enviar os documentos utilizando “Expediente de Atendimento”

‘ 1. Interessado: informar Nome, RG, Escola |

‘ 2. Assunto: Ser objetivo na identificagcdo do assunto. |

EXEMPLOS:

PROBLEMA: Gratificagdo de Representacdo — Concessdo; GDPI — ndo paga; Acerto de carga horaria;
Readaptacdo; Afastamento — cessa¢do; Afastamento 056; Acumulo de cargo, etc.

SUBSECRETARIA
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Selecione o madelo

Expediiente de atendimento

Responsével pelz Assinatura
' Substituto @ O Personalizar

Meus textos padrio

[Em branca]

Interessado

Nome, RG, Escola

Assunto
Gratificagdo de Representagdo_concessdo

Nimero de Referéncia

(Preencher com a referéncia do documento, se houver, Bx: Projeto de Lei N° xoox/300)

[ | vssiarooameno

Pontos de atencdo:

e Ndo enviar processos em forma de oficio ou captura de documentos pois inviabiliza a condugdo do

atendimento.
e Ndo enviar processos duplicados pois aumenta o volume de processos a serem analisados.

e Para cada servidor realizar a abertura de um Unico expediente, nunca agrupar varios servidores no
mesmo expediente ainda que se trate do mesmo assunto.

I- CRONOGRAMA DA FOLHA DE PAGAMENTO ESTIPULADO PELA SEFAZ

O cronograma para envio de documentos para acertos financeiros deve ser realizado até o 3° dia util do més,
para processamento do més seguinte. Expedientes processados fora dessa data, serdo pagos em cronograma

futuro da SEFAZ

- SolicitagGes de atendimento por outros canais a SEFAZ
Oficialmente a SEDUC deve tramitar os pedidos pelo sistema SPSEMPAPEL.

A comunicacdo direta com os canais de atendimento da SEFAZ ndo causa impacto no cronograma de
pagamento, tal pratica acarreta retrabalho, gerando a mesma demanda em canais de atendimento diversos.

A comunicacdo entre os técnicos da SEFAZ e das Diretorias acontece usualmente para melhor entendimento
dos processos, mas esta comunicacao ndo pode ser utilizada em todos os pedidos realizados. Utilize somente

em casos pontuais para esclarecimentos.

NAO orientar o servidor para ingressar com ouvidoria para obter informacdes do pedido ou ir pessoalmente até
a SEFAZ.

SUBSECRETARIA
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V- ACOMPANHAMENTO DOS PEDIDOS

Nos atendimentos realizados pela SEFAZ dos pedidos de priorizacdo realizados por meio da forca tarefa
recebemos o retorno de que muitos processos estavam com pendéncias na SEDUC, sendo essas adequacdes de
documentacdes ndo atendidos. Por este motivo € importante realizar o acompanhamento dos pedidos e dar o
retorno o quanto antes ao técnico da SEFAZ responsdvel pela tratativa.

Certos da colaboracgdo de todos os envolvidos.
Atenciosamente.

CEPAG/DEAPE/CGRH
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