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Tutorial de tramitagdao — SP Sem Papel

Para tramitar um documento no Sistema SP Sem Papel, siga os passos abaixo:

1- O documento somente pode ser tramitado ap6s ser finalizado e além disto, somente o
usudrio que esta em posse do documento consegue realizar esta acdo. Um documento
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no sistema é finalizado quando é assinado na opg¢ao “assinar” pelo
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responsavel ou finalizado na opg¢ao “finalizar” , apos sua elaboracdo. E
possivel identificar isto olhando o nimero de série. Documentos em elaboragao e nao
finalizados comegam com a sigla “TMP”. Documentos finalizados tem a sigla composta
pela sigla da secretaria, seguida da sigla do tipo de documento, do ano, e do nimero
de série. Por exemplo: SEDUC-OFI-2023/00063-A.

2- Apds constatar que o documento foi finalizado, na tela de op¢des do documento,
clique na opc¢do tramitar, conforme exemplo abaixo:
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3- Natela de tramitacdo, selecione o destinatdrio. No exemplo, para enviar o oficio para
o NIT da Diretoria de Ensino da Regido de Sdo Bernardo do Campo, selecione a op¢ao
“Unidade”. No campo seguinte deve-se informar a sigla (ou matricula, no caso de
busca pelo usuario ao invés da unidade). H4 duas maneiras para isto: caso saiba, digite
ela no segundo campo (no caso da sigla do NIT: SEDUC-NIT/SBC). Abaixo um exemplo
da tela de tramitacao:

Tramitar - SEDUC-OFI-2022/llM - 1° Via (Eliminagéo)

Sigla da unidade na qual o Descrigtio da unidade
Destinatério /' documento serd enviado & selecionada.
Unidade ~ SEDUC-NIT/SBC ‘ Niicleo de Informagao Educacional e Tecnologia Sao Bernardo do Campo
A 0
Selecionar unidade, Botéio para pesquisa

[ Mostrar relagdo de remessa

'L Apés selecionar todas as opgdes, clique em Ok.

usudrio ou externo. de unidade ou usudrio.

4- Caso nao saiba a sigla da unidade, clique no botdao com os trés pontos para pesquisar.
Na pesquisa, digite alguma informagado relevante, como o nome do nucleo, descri¢ao
etc. Selecione o 6rgdo e apds isto, clique em pesquisar. Verifique se o resultado da
busca trouxe o esperado. Clique na sigla/matricula para selecionar a unidade/usuario
desejado. Apds feita a selegao, cliqgue no botdao Ok conforme imagem abaixo:

Dados da Unidade DICA: o padrdo para as unidades é este:
- Nucleos da diretoria de ensino: sigla/shc (nit/shc)
- Escolas Estaduais: codigo cie /she (009283 /shc)
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5- Apés o procedimento de tramitagdo, o usudrio é redirecionado a pagina inicial do
documento. Note que diminuird o nimero de opg¢des de manipulacdo do documento
(conforme imagem abaixo). Além disto, aparecera um botdo para desfazer a
tramitacao.
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6- A partir deste ponto, o documento aparecera na caixa de entrada da unidade/usuario.
Assim que o usuario aceitar o recebimento, o documento sera transferido. Para saber
se isto aconteceu, o documento sumira da mesa virtual. Caso ele ainda nao tenha sido
aceito, o documento constard na sessao “Aguardando Andamento”, com o icone “Em

trdmite” na coluna situagdo B Em Trdmite
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7- Segue abaixo uma tabela de siglas da Diretoria de Ensino — Regido de S3ao Bernardo do

Campo:
Sigla: Descrigao:
SEDUC-SBC Diretoria de Ensino Sao Bernardo do Campo

SEDUC-CAF/SBC

Centro de Administracao, Financas e Infraestrutura Sdo Bernardo
do Campo

SEDUC-NA/SBC

Nucleo de Apoio Administrativo Sao Bernardo do Campo

SEDUC-NAD/SBC

Nucleo de Administracdo Sdao Bernardo do Campo

SEDUC-NCS/SBC

Nucleo de Compras e Servicos Sao Bernardo do Campo

SEDUC-NFI/SBC

Nucleo de Financas S3o Bernardo do Campo

SEDUC-NOM/SBC

Nucleo de Obras e Manutencdo Escolar Sdo Bernardo do Campo

SEDUC-PROT/SBC

Protocolo Sdo Bernardo do Campo

SEDUC-CIE/SBC

Centro de Informacgdes Educacionais e Gestdo da Rede Escolar Sao
Bernardo do Campo

SEDUC-NIT/SBC

Nucleo de Informacdo Educacional e Tecnologia Sdo Bernardo do
Campo

SEDUC-NRM/SBC

Nucleo de Gestdo da Rede Escolar e Matricula S3o Bernardo do
Campo

SEDUC-NVE/SBC

Nucleo de Vida Escolar S3o Bernardo do Campo

SEDUC-CRH/SBC

Centro de Recursos Humanos S3o Bernardo do Campo

SEDUC-NAP/SBC

Nucleo de Administragdo de Pessoal Sdo Bernardo do Campo

SEDUC-NFP/SBC

Nucleo de Frequéncia e Pagamento Sdo Bernardo do Campo

SEDUC-ESE/SBC

Equipe de Supervisao Sao Bernardo do Campo

SEDUC-NPE/SBC

Nucleo Pedagégico Sdo Bernardo do Campo




