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Tutorial de criagao de oficio — SP Sem Papel

Siga os passos abaixo para criar um oficio basico no sistema Sao Paulo Sem Papel:

1- A partir da mesa virtual, tela na qual é apresentada apds ingressar na opg¢ao
documentos digitais, clique no botdo “+ Criar Novo” localizado no canto superior
direito da pagina, conforme imagem abaixo:
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2- Na préxima tela, na sessdo “Selecione o modelo”, clique na caixa para trocar o modelo.
Por padrao, sempre comeca com “Memorando”, conforme imagem abaixo:

NOVO

Selecione o modelo
Clique aqui para abrir a lista .

de modelos de documentos

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

Memorando
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3- Ap6s clicar, aparecera uma lista com todos os modelos disponiveis. Para buscar um
modelo em especifico, digite o nome dele. No exemplo, foi escolhido o segundo
modelo “oficio” da lista. Cligue em cima do nome do modelo para trocar. As
informacdes da pagina serdo atualizadas.

NOVO

Selecione o modelo

Memorando

oficio e Digite para filtrar os modelos

Oficio solicitando autorizacdo para aquisicdo de veiculo
Oficio solicitando autorizacdo para inscricdo no regime de quilometragem
Oficio solicitando autorizacdo para locacdo de veiculo

' Oficio solicitando suplementacdo de combustivel

Oficio

Oficio comunicando inobservancia de contrato

Oficio de transferéncia de acervos arquivistico, bibliografico, museologico ou ar
Oficio relativo a aquisicdo de acervos arquivistico, bibliografico, museolégico ou
Oficio solicitando especificacdo técnica de equipamentos e de programas de co
Oficio solicitando participagdo em comissdo de licitacdo

Oficio, carta, requerimento, mogdo ou voto, abaixo-assinado

| Oficio Neste exemplo, selecionaremos

Oficio - CRcular .este modelo.

Oficio autorizando funcionario ou servidor a conceder entrevista a imprensa
Oficio convocando para reunido

Oficio encaminhando reclamacgdes ou sugestdes a autoridade competente
Oficio solicitando agendamento de audiéncia
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4- Apos a atualizagdo da pagina, preencha as informacdes requeridas pelo documento.
No caso do modelo de oficio selecionado, é obrigatério o preenchimento do assunto e
do texto. Caso seja necessario trocar o responsavel pela assinatura, clique no botao de
trés pontos horizontais. Depois de preencher as informacdes, clique em Ok para

prosseguir, conforme imagens abaixo.

NOVO Na darea de "Meus textos padréo™ é possiovel salvar um
"padrio de documento™ para ser reaproveitado. l

Meus textos padrdo

Selecione o modelo
Oficio - [Em branco]
O modelo é a representagdo da estrutura do documento digital associada a uma série documental

E possivel mudar o responsavel pela

Responsavel pela Assinatura
SEDUC14246 Djalma Bereta Sil . .
. Jalma Bereta siva 6 assinatura do documento. Clique
No botéio com os trés pontos para isto.
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Interessado (Opciona 1)

Todos os cumpos em "negrito" siio obrigatorios.

Assunto (Obrigatorio) No restante, o preenchimento é opcional.

Ndmero de Referéncia(Opcional)

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

Texto (obrigatorio)
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Preencha o corpo do texto nesta drea. E possivel colar o texto pronto

de um outro documento, caso necessario.

Para visvalizar uma preévia do documento, clique em "Visvalizar Documento™.
Apos elaborar o documento, clique em "0k™ para confinuar.

Visualizar Documento
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A préxima pagina é a de manipulacdo do documento. Para que ele seja terminado, é
necessario que seja assinado pelo responsavel (clicando no botao assinar) pela
assinatura ou finalizado (clicando em finalizar). Apés isto, serd gerado o nimero de
série definitivo, no qual é formado pelo seguinte padrao:

[Secretaria]-[Sigla do Documento]-[Ano]/[NUmero de série]

Por exemplo: SEDUC-OFI-2023/00001-A
Atengao: O sistema permite a edicdo do documento, bem como a adicdo de

cossignatdrios enquanto o documento nao for finalizado. Realize qualquer alteracao
antes de assinar ou finalizar.

TMP-1010232 6 Nimero de série do documento. TMP (tempordrio) indica que o documento ndo foi finalizado

[2 Assinar 3 Definir Acompanhamento Definir Marcador & Duplicar &7 Editar @ Excluir (2 Finalizar ' Historico & Incluir Cossignatario } Ver Documento Completo
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Apds seguir os passos, o oficio estard pronto e podera ser enviado para outras
unidades ou usuarios. O documento aparecera na sessdao “Aguardando Andamento”
da mesa virtual.

Dica: Para facilitar futuras buscas pelo documento, procure detalhar a solicitacdo no
texto do documento, bem como preencha o campo de interessados, mesmo sendo
opcional. Estabeleca um padrdo para o titulo/assunto/interessados.



