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SP Sem Papel no Fundo Especial de Saúde para 
Imunização em Massa e Controle de Doenças

O FESIMA apoia a Secretaria da Saúde na produção de estudos e pesquisas que subsidiem o 

desenvolvimento de ações e políticas públicas priorizadas pelo programa de governo.

Agora, o FESIMA passa a receber, avaliar, monitorar e controlar de forma on-line as diversas 

propostas de projetos, o que gera mais agilidade nos procedimentos, além de significativa 

redução de custos e uso de papel.

Cabe aos interessados em submeter projetos ao FESIMA utilizar o serviço Documentos 

Digitais do Programa SP Sem Papel para o envio de suas propostas de projetos. 



Fluxo de 

encaminhamento de 

solicitações



Acessar o serviço
Documentos Digitais

Como acessar



Para acessar o serviço Documentos Digitais, é necessário seguir os seguintes passos:

Como acessar

o Acesse o portal do SP 

Sem Papel: 

https://www.spsempapel.

sp.gov.br/.

o Clique em “Entrar” para 

se identificar.

https://www.spsempapel.sp.gov.br/


o Informe seu CPF e a Senha que 

você recebeu por e-mail. Clique 

em “Entrar”. 

Caso você não tenha 
recebido sua senha de 
acesso, entre em contato no 
0800 710 0064.

Como acessar



o Passe o cursor do 

mouse em 

“Serviços”(1) e, em 

seguida, clique em 

“Documentos 

Digitais”(2).

Como acessar



Ao acessar, você visualizará sua “Mesa Virtual”.

Como acessar



Produzir o documento 
“Expediente de Atendimento”

Iniciar e validar 
proposta de projeto



o Para isso, na sua 

“Mesa Virtual”, 

clique em “Criar 

Novo”.

Para iniciar o encaminhamento de uma solicitação ao FESIMA, é necessário, em primeiro lugar, produzir um 

expediente de atendimento.

Iniciar e validar proposta de projeto



o Na página que se 

abre, selecione o 

modelo “Expediente 

de Atendimento”.

Iniciar e validar proposta de projeto



o Em seguida, preencha 

todos os campos do 

documento. Por fim, 

clique em “OK”. 

Iniciar e validar proposta de projeto



o Observe que o 

documento fica 

sinalizado como 

temporário (TMP-

XXXXXX), ou seja, em 

elaboração, pois ainda 

não foi assinado.

Iniciar e validar proposta de projeto



o Para concluir a 

produção, é preciso 

assinar o documento, 

clicando em “Assinar”.

Antes de assinar, confira os 
dados inseridos no 
documento.

Iniciar e validar proposta de projeto



o Na página seguinte, 

selecione a opção 

“Certificado Digital”(1) e 

clique em “Assinar”(2). 

Faça os procedimentos 

para assinatura digital do 

documento.

Iniciar e validar proposta de projeto



Incluir a “Proposta de Projeto”

Iniciar e validar 
proposta de projeto



o Para tanto, com o 

expediente de 

atendimento aberto, 

clique em “Incluir 

Documento”.

Iniciar e validar proposta de projeto

Para dar andamento à solicitação ao FESIMA é necessário incluir a Proposta de Projeto no expediente.



o Na página que se 

abre, selecione o 

modelo “Proposta 

de projeto –

FESIMA”. Preencha 

todos os campos do 

documento.

Iniciar e validar proposta de projeto



o Por fim, clique 

em “OK”. 

Iniciar e validar proposta de projeto



o Observe que o 

documento fica 

sinalizado como 

temporário 

(TMP-XXXXXX), 

ou seja, em 

elaboração, pois 

ainda não foi 

assinado.

Iniciar e validar proposta de projeto



o Para concluir a 

inclusão da proposta 

de projeto, é preciso 

assinar o documento, 

clicando em “Assinar”.

Iniciar e validar proposta de projeto

Antes de assinar, confira os 
dados inseridos no 
documento.



o Na página seguinte, 

selecione a opção 

“Certificado 

Digital”(1) e clique em 

“Assinar”(2). Faça os 

procedimentos para 

assinatura digital do 

documento.

Iniciar e validar proposta de projeto



Incluir a “Planilha de Previsão 
de Etapas” 

Iniciar e validar 
proposta de projeto



o Novamente, com o 

expediente de 

atendimento 

aberto, clique em 

“Incluir 

Documento”.

Iniciar e validar proposta de projeto

Para dar continuidade na produção do expediente é necessário incluir a Planilha de previsão de etapas no 

expediente.



o Na página que se abre, 

selecione o modelo 

“Planilha de previsão 

de etapas – FESIMA”. 

Preencha todos os 

campos do documento.

Iniciar e validar proposta de projeto



o Por fim, clique em 

“OK”. 

Iniciar e validar proposta de projeto



o Observe que o 

documento fica 

sinalizado como 

temporário (TMP-

XXXXXX), ou seja, 

em elaboração, pois 

ainda não foi 

assinado.

Iniciar e validar proposta de projeto



o Para concluir a inclusão 

da planilha de previsão 

de etapas, é preciso 

assinar o documento, 

clicando em “Assinar”.

Iniciar e validar proposta de projeto

Antes de assinar, confira os 
dados inseridos no 
documento.



o Na página seguinte, 

selecione a opção 

“Certificado Digital” e 

clique em “Assinar”. 

Faça os procedimentos 

para assinatura digital 

do documento.

Iniciar e validar proposta de projeto



Pronto! Agora, o expediente de atendimento contendo a proposta de projeto e a planilha de previsão de 

etapas deve ser enviado para a diretoria de sua instituição validar as informações e incluir o de acordo da 

proposta do projeto. 

Iniciar e validar proposta de projeto

Importante: O documento com o de acordo da diretoria de sua 
instituição deve compor o expediente de atendimento. Assim, inclua 
esse documento no expediente usando o modelo “Documento 
Capturado”, por meio da funcionalidade “Incluir Documento”.



Enviar expediente

Enviar expediente para 
a Secretaria de Estado 
da Saúde (SES)



o Para tanto, com o 

expediente de 

atendimento aberto, 

clique em “Tramitar”.

Para que a solicitação seja analisada, é necessário enviar o expediente de atendimento contendo a 

proposta de projeto, a planilha de previsão de etapas e o de acordo da diretoria de sua instituição para 

análise do Departamento de Políticas Públicas, Educação e Comunicação – CCD.  

Enviar expediente para a SES



o Na próxima página, em 

“Destinatário”, mantenha 

selecionada a opção 

“Unidade”(1). Em seguida, insira 

a sigla “SES-CCD/GC/PPEC”(2). 

Observe que o nome da unidade 

foi completado no próximo 

campo(3).

Enviar expediente para a SES



o Por fim, clique em “OK” para 

confirmar o envio do expediente 

para análise do Departamento 

de Políticas Públicas, Educação e 

Comunicação - CCD.

Enviar expediente para a SES

Se a sua proposta for 
aprovada pelo Conselho do 
FESIMA, você receberá um 
e-mail contendo todas as 
informações necessárias 
para o desenvolvimento de 
seu projeto.



Produzir o relatório parcial

Produzir o relatório 
parcial



o Para produzir o 

relatório parcial, na 

sua “Mesa Virtual”, 

clique em “Criar 

Novo”.

Produzir o Relatório Parcial

Se a sua proposta de projeto foi aprovada pela SES, você precisa encaminhar os relatórios parciais e a 

planilha de pagamento de etapas. 



o Na página que se abre, 

selecione o modelo 

“Relatório Parcial –

FESIMA”. Preencha 

todos os campos do 

documento.

Produzir o Relatório Parcial



o Por fim, clique 

em “OK”. 

Produzir o Relatório Parcial



o Observe que o 

documento fica 

sinalizado como 

temporário (TMP-

XXXXXX), ou seja, em 

elaboração, pois ainda 

não foi assinado.

Produzir o Relatório Parcial



o Para concluir a 

produção, é preciso 

assinar o documento, 

clicando em “Assinar”.

Produzir o Relatório Parcial



o Na página seguinte, 

selecione a opção 

“Certificado Digital”(1) 

e clique em “Assinar”(2). 

Faça os procedimentos 

para assinatura digital 

do documento.

Produzir o Relatório Parcial

Antes de assinar, confira os 
dados inseridos no 
documento.



o Anote o número do 

relatório parcial, 

você precisará dele, 

posteriormente.

Produzir o Relatório Parcial



Produzir a planilha de 
pagamento de etapas

Produzir o Relatório 
Parcial



o Para produzir a 

planilha de 

pagamento de etapas, 

na sua “Mesa 

Virtual”, clique em 

“Criar Novo”.

Produzir o Relatório Parcial



o Na página que se 

abre, selecione o 

modelo “Planilha de 

pagamento de 

etapas – FESIMA –

Capturado interno”.

Produzir o Relatório Parcial



o Em seguida, clique em 

“Escolher arquivo” e 

localize, em seu 

computador, a planilha 

salva (preferencialmente 

em formato PDF/A para 

garantir a preservação 

das informações a longo 

prazo).

Produzir o Relatório Parcial



o Preencha todos os 

campos do 

documento. Por 

fim, clique em “OK”. 

Produzir o Relatório Parcial



o Agora, é preciso 

autenticar e 

assinar o 

documento. 

Inicialmente, clique 

em “Autenticar”.

Produzir o Relatório Parcial



o Na página seguinte, 

selecione a opção 

“Certificado Digital”(1) e 

clique em “Autenticar”(2). 

Faça os procedimentos 

para autenticação do 

documento.

Produzir o Relatório Parcial

Antes de autenticar, confira 
os dados inseridos no 
documento.



o Após autenticar o 

documento, clique 

em “Assinar”.

Produzir o Relatório Parcial



o Na página seguinte, 

selecione a opção 

“Certificado Digital”(1) 

e clique em “Assinar”(2). 

Faça os procedimentos 

para assinatura digital 

do documento.

Produzir o Relatório Parcial



Incluir documento no 
relatório parcial

Produzir o Relatório 
Parcial



o Com a planilha de 

pagamento de 

etapas aberta, clique 

em “Juntar”.

Produzir o Relatório Parcial

A planilha de pagamento de etapas deve compor o relatório parcial.



o Na página que se abre, no 

campo destinado ao 

número do relatório, 

coloque o número de seu 

relatório parcial, aquele 

que foi produzido 

anteriormente.

Produzir o Relatório Parcial



o Por fim, clique 

em “OK”. 

Produzir o Relatório Parcial



o Para tanto, com o 

relatório parcial aberto, 

clique em “Arquivos 

Auxiliares”.

Produzir o Relatório Parcial

Agora, você deve anexar no relatório parcial a planilha de pagamento de etapas em formato Excel. 



o Na página que se abre, clique em “Escolher arquivo” e localize, em seu computador, 

a planilha salva (em formato .xls).

Produzir o Relatório Parcial



o Por fim, clique 

em “OK”.

Produzir o Relatório Parcial



Pronto! A planilha de pagamento de etapas foi anexada/incluída no relatório parcial.

Agora, o relatório parcial contendo a planilha de pagamento de etapas deve ser enviado para a diretoria de sua 

instituição validar as informações e incluir o de acordo. 

Importante: O documento com o de acordo da diretoria de sua 
instituição deve compor o relatório parcial. Assim, inclua o documento 
no relatório usando o modelo “Documento Capturado”, por meio da 
funcionalidade “Incluir Documento”.

Produzir o Relatório Parcial



Enviar o relatório parcial

Enviar o relatório parcial 
para SES



o Para tanto, com o 

relatório parcial aberto, 

clique em “Tramitar”.

Enviar o Relatório Parcial para SES

Para que o relatório parcial seja analisado, é necessário que você envie-o ao Departamento de Políticas 

Públicas, Educação e Comunicação – CCD.



o Na próxima página, 

em “Destinatário”, 

mantenha selecionada 

a opção “Unidade”(1). 

Em seguida, insira a 

sigla “SES-

CCD/GC/PPEC”(2). 

Observe que o nome 

da unidade foi 

completado no 

próximo campo(3).

Enviar o Relatório Parcial para SES



o Por fim, clique em 

“OK”.

Enviar o Relatório Parcial para SES

Enquanto o projeto estiver 
vigente, o relatório parcial 
deve ser encaminhado 
mensalmente à SES.



Produzir o relatório final

Produzir e enviar o 
relatório final



o Para produzir o relatório 

final, na sua “Mesa 

Virtual”, clique em 

“Criar Novo”.

Produzir e enviar o Relatório Final

Se você já encaminhou todos os relatórios parciais para a SES, você precisa encaminhar o relatório final 

do projeto. 



o Na página que se 

abre, selecione o 

modelo “Relatório 

Final – FESIMA”. 

Preencha todos os 

campos do 

documento.

Produzir e enviar o Relatório Final



o Por fim, clique em “OK”. 

Produzir e enviar o Relatório Final



o Observe que o 

documento fica 

sinalizado como 

temporário (TMP-

XXXXXX), ou seja, em 

elaboração, pois ainda 

não foi assinado.

Produzir e enviar o Relatório Final



o Para concluir a produção, 

é preciso assinar o 

documento, clicando em 

“Assinar”.

Produzir e enviar o Relatório Final



o Na página seguinte, 

selecione a opção 

“Certificado Digital”(1) e 

clique em “Assinar”(2). Faça 

os procedimentos para 

assinatura digital do 

documento.

Produzir e enviar o Relatório Final

Antes de assinar, confira os 
dados inseridos no 
documento.



Agora, após a assinatura do relatório final, este deve ser enviado para a diretoria de sua instituição validar as 

informações e incluir o de acordo. 

Importante: O documento com o de acordo da diretoria de sua 
instituição deve compor o relatório final. Assim, inclua o documento 
no relatório usando o modelo “Documento Capturado”, por meio da 
funcionalidade “Incluir Documento”.

Produzir e enviar o Relatório Final



Enviar o relatório final

Produzir e enviar o 
relatório final



o Para tanto, com o 

relatório final aberto, 

clique em “Tramitar”.

Produzir e enviar o Relatório Final

Para que o relatório final seja analisado, é necessário que você envie-o ao Departamento de Políticas 

Públicas, Educação e Comunicação – CCD. 



o Na próxima página, em 

“Destinatário”, 

mantenha selecionada a 

opção “Unidade”(1). Em 

seguida, insira a sigla 

“SES-CCD/GC/PPEC”(2). 

Observe que o nome da 

unidade foi completado 

no próximo campo(3).

Produzir e enviar o Relatório Final



o Por fim, clique em “OK”.

Produzir e enviar o Relatório Final

.

Pronto! O relatório final
será analisado pela SES
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