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Passo a Passo — Expediente de Emissdo de Certiddo Negativa de Débito ou Declaracio Remuneratéria — CND/DR -

10.
. Apés visualizar o documento, confira se esta tudo certo e faga a autenticagao.
12.

4430838

13.

14.

Sem Papel
Na mesa virtual do SPSEMPAPEL clique em ‘Criar Novo'.

Em ‘Selecione o Modelo’, busque por Expediente de Emissao de Certiddo Negativa de Débito ou
Declara¢do Remuneratéria — CND/DR.

Preencha pelo menos os campos ‘Interessado’ e ‘Assunto’. Ha a opgéo de indicar outro usuario como
responsavel pela assinatura.

Clique em ‘OK’.

Ao visualizar o documento temporario, se outro usuario for o responsavel pela subscrigao clique em finalizar
e espere pela assinatura, caso contrario assine-o.

Montando o Expediente

Depois de devidamente assinado, dentro do expediente criado (documento principal), pressione o botao

‘Incluir Documento’.

Em ‘Selecione o Modelo’ escolha o tipo desejado. Neste exemplo optamos por ‘Documento Capturado’.

Em ‘Selecione o Documento’, adicione o arquivo em PDF desejado pressionando o botédo ‘Escolher Arquivo’.
Depois de preencher o assunto e selecionar o tipo de documento, escolha o tipo de conferéncia.

Atencgéo a categoria correta de conferéncia, que deve corresponder ao documento inserido.

Sendo a declaragao de situagdo funcional impressa e assinada, selecionar o tipo de

documento : “outros” e na descricdo mencionar “Declaragao de Situagado Funcional”

Obs.: Existe a possibilidade de produzir a Declaragédo de Situagdo Funcional no préprio

Sem Papel, através do “CRIAR NOVO” e anexar ao protocolo de expediente.

Cliqgue em OK.

No menu ‘Documentos Relacionados’ a direita da tela, navegue para o documento principal a fim de poder
inserir novos documentos:

Declaragao de Situagao Funcional;

Coépia do Documento de Identidade - RG;

Cépia do CPF;

Cépia do ultimo demonstrativo de pagamento com vencimentos integrais (holerite).

Os documentos pessoal do servidor devem ser incluidos como “Documento Pessoal Capturado”

Inclua o(s) cossignatario(s) se necessario.

. Assine o documento.

Se houver cossignatarios, aguarde as assinaturas.

Encaminhe o Expediente para a UA: PROT-SCA-AFAST

Observagidao: Caso a UA: PROT-SCA-AFAST encontre alguma divergéncia ou faga

alguma solicitacdo de esclarecimentos ou exigéncias, o expediente sera tramitado
a UA de origem para atendimento do solicitado. A documentagdo devera ser
anexada ao expediente original (a partir do passo 6) . Nao deve ser aberto um
novo expediente e a exigéncia ndo pode ser enviada como um expediente de
atendimento. Sendo este novo documento uma parte integrante do expediente
original.
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1. Na mesa virtual do SPSEMPAPEL cligue em ‘Criar Novo'.

kvia MENU ¥~ Documentos ¥
SemPapel :

Governo do Estado de Séo Paulo > S3o Paulo Previdéncia

E Mesa Virtual $ ‘ Q Pesquisa Avangada

X Alertas

Tempo Nimero Descrigao

3h SAM-MEM-2019/00693- COMPRA; Todos; 02/2019.
A

P Pendente de Assinatura

Tempo Nimero Descrigédo

4 SPREV-PRC-2019/00003- Aposentadoria; José; 80010101.
semanas V01

&a Caixa de Entrada

Tempo Nimero Descrigao

7h SPREV-EXP-2019/00009- Isencao de Imposto de Renda

Ambiente de Simulacao

Origem

SAM/UJP

Origem

SPREV/LT1

Origem

SPREV/LT1

Numero de Document Buscar | Tutoriais ‘

Ol4, & Usuério Sprev Um B LT1

Filtrar

Situagdo
© Aguardando Andamento @ Urgente W Prioritério

& Restrigdo de Acesso

Situagdo

p de Assil y svel pela

Situagéo

WEM Tramite & A Receber

2. Em ‘Selecione o Modelo’, busque por Expediente de emissao de certidao negativa de débito ou

declaragao remuneratoria— CND/DR

ey

“hvls

v Documentos ~
SemPapel MENU . o

Governo do Estado de Sao Paulo » S50 Paulo Previdéncia
Ambiente Oficial - w9.083

NOVO

clecione o model

Expediente de emiss3o de certidao negativa de débito ou declaragio remuneratéria - CND/DR

O modelo  a representagdo da estrutura do documento digital associada a uma série documental

Responsével pela Assinatura

SPREV47494 n Sheila Mamedle Corneta

Meus textos padrdo

[Em branco] v

Interessado
Assunto

Namero de Referéncia

(Preencher com a referéncia do documento, se houver. Ex: Projeto de Lei N° x00/x000)

[ o [ vatrvonens

DAF/GFC/SCA
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3. Preencha pelo menos os campos ‘Interessado’ e ‘Assunto’. Ha a op¢ao de indicar outro usuario
como responsavel pela assinatura.

G

- IR

Governo do Estado de Séo Paulo » Sio Paulo Previdéncia o8 e .
‘Ambiente Oficial - v.9.0.83

NOVO

Selecione o modelo
Expediente de emissdo de certidéo negativa de débito ou declaracéo remuneratéria - CND/DR

O modelo é a representag3o da estrutura do documento digital associada a uma série documental

Responsével pela Assinatura
SPREV47494 . Sheila Mamede Corneta [ Substituto @ [ Personalizar

Meus textos padrao

] [

Interessado

NOME DO SERVIDOR (EX-SERVIDOR)

Assunto

SOLICITAGAO DE CERTIDAO NEGATIVA DE DEBITOS E/OU DECLARAGAO DE SALARIOS

Namero de Referéncia

(Preencher com a referéncia do documento, se houver. Ex: Projeto de Lei N° xoo0¢/0000)

4. Clique em ‘OK.

2y,
&5 MENU~  Documentos ~ Niimero de Documento Tutorials
SemPapel

Governo do Estado de Séo Paulo > Sao Paulo Previdéncia o5 Ht .
Ambiente Oficial - v.9.08.3

NOVO

Selecione o modelo
Expediente de emissdo de certiddo negativa de débito ou declaragio remuneratdria - CND/DR

O modelo & a representagdo da estrutura do documento digital associada a uma série documental

Responsével pela Assinatura

SPREVA7494 . Sheila Mamede Corneta [ Substituto @ [ Personalizar

Meus textos padrao

nsorcs + ] 1D

Interessado
Assunto

Numero de Referéncia

(Preencher com a referéncia do documento, se houver. Ex: Projeto de Lei N° xoo0¢/0000)
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5. Ao visualizar o documento temporario, se outro usuario for o responsavel pela subscri¢gao clique
em finalizar e espere pela assinatura, caso contrario assine-o.

Identificagao

Matricula
SPREV11007 (modifique caso necessario)

Senha

~is AT

Montando o Expediente

6. Depois de devidamente assinado, dentro do expediente criado (documento principal), pressione o
botao ‘Incluir Documento’.

SPREV-EXP-2019/00010

L& Anotar @ Apensar (@ Arg. Corrente @ Cancelar [ Definir A (T Definir M: ! 4 Duplicar P Histérico o Incluir Documento @ Juntar [ Reclassificar

1 Redefinir Acesso  p Sobrestar (g Tramitar (= Ver Documento Completo  ® Visualizar

Propriedades do Documento (Produzido) v

Data de Assinatura/Autenticagéo : 24/10/19
Cadastrante: Usuério Sprev Um (LT1)
Modelo: Concesséo de direitos, vantagens e beneficios:

— Expediente de emi e h gagdo de Certidao de
s“:‘p. Tempo de Contribuigdo - CTC
Descrigéo: Emissao e Homologagao de CTC; DIGITE O
AMBIENTE DE CAPACITACAO NOME DO INTERESSADO;

Classificagdo: 003.03.04.031 - Expediente de emissdo e

Séo Paulo Previdéncia homologagéo de Certiddo de Tempo de Contribuigéo -
Lotagdo 1 cTe

de emisséo e h logagéo de Certidao de Tempo de Contribuigdo - CTC

Situagdo do Documento v
SPREV-EXP-2019/00010
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7. Em ‘Selecione o Modelo’ escolha o tipo desejado. Neste exemplo optamos por ‘Documento
Capturado’.

NOVO

Selecione o modelo

Documento Capturado ¥

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

Selecione o Documento

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Caso a captura, seja de Documentos Pessoais, usar o modelo "Documento Pessoal Capturado”
Assunto:

Tipo do Documento:

Balango

Tipo de Conferéncia:

Copia autenticada administrativamente

8. Em ‘Selecione o Documento’, adicione o arquivo em PDF desejado clicando em ‘Escolher Arquivo’.

NOVO

Selecione o modelo
Documento Capturado

0 modelo ¢ a representag3o da estrutura do documento digital associada a uma série documental

Selecione o Documento

Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

Caso a captura, seja de Documentos Pessoais, usar o modelo "Documento Pessoal Capturado”
Assunto:

Tipo do Documento:

Balango

Tipo de Conferéncia:

Coépia autenticada administrativamente

9. Depois de preencher o assunto e selecionar o tipo de documento, escolha o tipo de conferéncia.

NOVO

Selecione o modelo
Documento Capturado v
0 modelo é a representagio da estrutura do documento digital associada a uma série documental
Selecione o Documento
| Escolher arquivo | 01_REQUERIMENTO INTERESSADO.pdf
Caso a captura, seja de Documentos Pessoais, usar o modelo "Documento Pessoal Capturado”
Assunto:

[Escreva aqui o assunto]

Tipo do Documento:

Requerimento

Tipo de Conferéncia:

Documento Original

Copia autenticada administrativamente
Copia autenticada por cartério

Copia simples

Documento Original

DAF/GFC/SCA
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Copia autenticada administrativamente
Cépia autenticada por cartério
Cépia simples
Documento Original

Digitalizagbes de copias de documentos que
tém o "confere com original” e identificagdo do
agente publico que efetuou a conferéncia,
juntamente com sua assinatura atestando que
Digitalizagdes feitas aquela copia representa fielmente os originais
diretamente utilizando
os documentos originais

Ou também o préprio
documento Digital em
PDF (assinado conforme o
ICP-Brasil) contendo a
assinatura por
Certificacdo Digital

DigitalizagGes de
documentos que foram
autenticados por cartério
extra-judicial

Ou ainda documentos em sua Digitalizacdes de copias
forma final, como relatérios simples

(PAPC e e-Folha) exportados

ou impressos em PDF

Atencao a categoria correta de conferéncia, que deve corresponder ao documento inserido.

No programa SP Sem Papel, observado o Decreto N° 64.355/ 2019, artigo 7°, cépias simples autenticadas
eletronicamente nédo possuem valor de autenticidade em relagdo ao documento original correspondente.

10. Clique em OK.

NOVO

Selecione o modelo

Documento Capturado

nto digital associada a uma série dc

Selecione o Documento
Escolher arquivo |01_REQUERIMENTO INTERESSADO.pdf

Caso a captura, seja de Documentos Pessoais, usar o0 modelo "Documento Pessoal Capturado”

Assunto:

[Escreva aqui o assunto]

Tipo do Documento:

Requerimento

Tipo de Conferéncia:

Documento Original
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11. Ap6s visualizar o documento, confira se esta tudo certo e faga a autenticacao.

SPREV-CAP-2019/00023

.6 Anotar L Autenticar A Definir Acompanhamento < Definir Marcador & Duplicar ¢ Editar ' Histérico Redefinir Acesso % Refazer = Ver Documento Completo ® Visualizar

REQUERIMENTO .
INTERESSADO EXP10-A

CAP23-A

Propriedades do Documento (Capturado) -

Data de Assinatura/Autenticagéo : 24/10/19
Cadastrante: Usudrio Sprev Um (LT1)

Modelo: Documento Capturado

Descrigdo: [Escreva aqui o assunto]. Requerimento.
Documento Original.

Classificagdo: 999.99.99.999 - Documento Capturado

12. No menu ‘Documentos Relacionados’ a direita da tela, navegue para o documento principal a fim
de poder inserir novos documentos.

SPREV-CAP-2019/00023

.6 Anotar 3 Definir Acompanhamento =1 Definir Marcador 4l Desentranhar D Desfazer Juntada & Duplicar '8 Histérico 3 Reclassificar Redefinir Acesso # Refazer

~J Ver Documento Completo ® Visualizar

Documentos Relacionados ¥

=> EXP10-A

CAP23-A

Propriedades do Documento (Capturado) iz

Data de Assinatura/Autenticacdo : 24/10/19

Autenticado com senha por USUARIO SPREV UM. Cadastrante: Usuario Sprev Um (LT1)
Documento N°: 68597-2133 - consuilta 4 autenticidade em
demo. $p.go 2 133 Modelo: Documento Capturado

Descrigéo: [Escreva aqui o assunto]. Requerimento.
Documento Original.
Classificagdo: 999.99.99.999 - Documento Capturado

Tempo Unidade Evento Descricdo

agora LTl Juntada Juntado ao documento: SPREV-EXP-2019/00010-A Descrigdo: Emisséo e Homologagéo d
e CTC; DIGITE O NOME DO INTERESSADO; Situacio do Doarmento -
- E-:f .

Ll MENU ¥ Numero de Document ‘ Tutoriais
SemPapel .
Governo do Estado de Séo Paulo > Sdo Paulo Previdéncia Ambiente de Slmu|aga° Ol4, & Usurio Sprev Um H LT1
SPREV-EXP-2019/00010 | << ——

.6 Anotar & Apensar Arg. Corrente @ Cancelar [ Definir Acompanhamento [ Definir Marcador & Duplicar ™ Histérico o Incluir Documento | Juntar |3 Redlassificar
Redefinir Acesso o Sobrestar (5§ Tramitar ) Ver Documento Completo ® Visualizar

Propriedades do Documento (Produzido) v
Data de Assinatura/Autenticagéo : 24/10/19
Cadastrante: Usuario Sprev Um (LT1)
Modelo: Concesséo de direitos, vantagens e beneficios:

- Expediente de emisséo e homologacdo de Certidao de

s.,,f;;'pﬂ Tempo de Contribuicdo - CTC
Descrigéo: Emissao e Homologagao de CTC; DIGITE O
AMBIENTE DE CAPACITACAO NOME DO INTERESSADO;

Classificagdo: 003.03.04.031 - Expediente de emissao e
homologagéo de Certidao de Tempo de Contribuicdo -

e

Sé&o Paulo Previdéncia
Lotacdo 1
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13. Inclua o(s) cossignatario(s) se necessario.

14. Assine o documento.
Se houver cossignatéarios, aguarde as assinaturas.

14. Encaminhe o Expediente para a UA: PROT-SCA-AFAST.
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