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SP Sem Papel no Fundo Especialde Saiide para  SemPapel
Imuniza¢céioem Massa e Controle de Doengas

O FESIMA apoia a Secretaria da Saude na producao de estudos e pesquisas que subsidiem o
desenvolvimento de acdes e politicas publicas 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, alem de significativa
reducao de custos e uso de papel.

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

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






Acessar o servico
Documentos Digitais

em?Papel
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Como acessar SemPapel
Para acessar o servico Documentos Digitais, € necessario seguir os seguintes passos:
0 Acesse o portal do SP :
p saopaulo.sp.gov.br 0 [ f | £ |O]fr]o]©]in JEm—
Sem Papel: T
S i Sem Papel Servigos - Imprensa « Fale Conosco - Entrar
https://www.spsempapel. SemPapel :
Sp.gOV.brg . P SEM L’m

0 Cl ”E t " I . s ~
'que em “Entrar: para Mais de 25 milhdes de documentos produzidos e ou

se identificar. capturados: totalizando 111 milhGes de paginas,

cerca de 527 toneladas de papel.



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

Como acessdar

0 Informe seu CPF e a Senha que

vocé recebeu por e-mail. Clique

m “Entrar’.
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SemPapel

Identifique-se
Informe seu CPF:
000.000.000-00 e e e
Senha:
Brerrretrntaniinrrasnsasnasanns

Entrar

Esqueceu sua senha?

(J Lembrar-me

|
-}'

Tl |

SemPapel



Como acessar

4 O
o0 Passe o cursor do SemPapel

mouse em
"Servicos”(1) e, em
seguida, clique em
"Documentos

Digitais”(2).

Sem Papel -

Tk
SemPapel

Identifique-se

Informe seu CPF:
000.000.000-00

Senha:

[ Lembrar-me

|
-}'

I.

o
Sem Papel

Fale Conosco - Entrar

Documentos Digitais |

Demandas

Capacitagao

Agentes Externos a
Administragao Estadual

Consulta de Protocolo
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Como acessar SemPapel

Ao acessar, vocé visualizara sua “Mesa Virtual”.



Produzir o documento
"Expediente de Atendimento”

em?Papel
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Iniciar e validar proposta de projeto semPapel

Para iniciar o encaminhamento de uma solicitacao ao FESIMA, é necessario, em primeiro lugar, produzir um

expediente de atendimento.

emPapel
o Para isso, na sua |
" . " 3 Mesa Virtual Criar N
Mesa Virtual’, B Me ‘ © Criar Novo
clique em “Criar o
& A
Novo".
ea C ntr )
@ Em Elaboraca "
O Aqu
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Iniciar e validar proposta de projeto semPapel

iario 5 [ US

Be

0 Na pagina que se

abre, selecione o NOVO

! Selecione o modelo

modelo “"Expediente

Expediente de atendimento

de Atendimento’.

Assunto



Iniciar e validar proposta de projeto

0 Em seguida, preencha
todos os campos do
documento. Por fim,

clique em “"OK".

NOVO

i Interessado

Assunto

Solicitagdo de proposta

i Ndmero de Referéncia

! (Preencher com a referéncia do documento, se houver. Ex: Projeto de Lei N® xo0¢x/xxxx)
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SemPapel



Iniciar e validar proposta de projeto

Observe que o
documento fica st i
sinalizado como
temporario (TMP-
XXXXXX), ou seja, em
elaboracao, pois ainda

nao foi assinado. > Prodesp

AMBIENTE DE CAPACITACAO

Expediente de atendimento

TMP-243298

[ LT |
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SemPapel

Dl3, & Usuario 5 B US

Data de Assinatura/Autenticacdo :
Cadastrante: Usuario 5 (US

Modelo: Gestio de documentos e Informacées

Descrigédo: Solicitacao de proposta

Classificacao: 006.01,10.004 - Expediente de



Iniciar e validar proposta de projeto semPapel

MENU ~

. emPapel
0 Para concluir a ._ __
Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Azu s e
) ot DI, e Usudrio 5 B US

producao, € preciso

assinar o documento,

H 2 Re
. 7] ° "
clicando em “Assinar”.
o>* Prodesp
AMBIENTE DE CAPACITACAO Data de Assinatura/Autenticacéo :
Secretaria Azul Cadastrante: Usudaric 5 (US)
> Modelo: Gestdo de documentos e Informacdes
Expediente de atendimento Repedia
Descricao: Solicitacao de proposta
Classificacdo: 006.01.10.004 - Expediente de

TMP-243298
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Iniciar e validar proposta de projeto semPapel

emPapel

0 Na pagina seguinte,
selecione a opcao
“Certificado Digital’(1) e ' e _ 1+ TR

clique em "Assinar”(2). >» Prodesp

Faca os procedimentos e i

para asslnatura dlgltal do Formas de assinatura:
e i : © Senha

cereene AN, - Cligue aqui saber mais e definir seu PIN.
" i Certificado Digital :

documento.




Incluir a "Proposta de Projeto”

em?Papel
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o o . . SemPapel
Iniciar e validar proposta de projeto
Para dar andamento a solicitacao ao FESIMA é necessario incluir a Proposta de Projeto no expediente.
emPapel MER =
0 Para tanto, com o SA-EXP-2021/00169
expediente de otar B Ape corrents || @ Canslar | 8 Defii Acormpanhamonte | | (3 Defir Mareador, | W Duphcsr. | 8 Gorar Protocole || B Hisebricsl [ bbb oaioihih

atendimento aberto,

clique em “Incluir A

Documento’.
> Prodesp

AMBIENTE DE CAPACITACAO




Iniciar e validar proposta de projeto

0 Na pagina que se
abre, selecione o
modelo “Proposta
de projeto -
FESIMA". Preencha
todos os campos do

documento.

Titulo do projeto:

Responsaveis:
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SemPapel



o o . . SemPapel
Iniciar e validar proposta de projeto P

o Por fim, clique
em "OK".

Bibliografia:

Y



Iniciar e validar proposta de projeto

0 Observe que o MENU ~
documento fica
cinalizado como  _gm m—

temporario T — —

(TMP-XXXXXX),

ou seja, em

emiapel

elaboracao, pois AMBIENTE DE CAPACITAGAO

ainda nao foi

PROPOSTA DE PROJETO

assinado.

o proponente: Institucdao proponente

ecucao/periodo de duracéo total do projeto
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[
g3
L

SemPapel




o o . . SemPapel
Iniciar e validar proposta de projeto P

emPapel

o Para concluir a
Governo do Estado de Sédo Paulo > ORGAQ TESTE Z: & Usuario Teste [ LTEST ~
inclusao da proposta

. , . JMP-245317
de projeto, é preciso - .

assinar o documento,

clicando em “Assinar”.

emiapel

AMBIENTE DE CAPACITACAO

PROPOSTA DE PROJETO

EXP21-A

Titulo do projeto: Tit

Responsaveis: Responsaveis
Contato: Contat

Instituicdo proponente: |nstit
Dapartamcn‘!o fepartamento

Periodo de execucio/nerinda de duracio total do proieto: nerine




Iniciar e validar proposta de projeto

0 Na pagina seguinte,
selecione a opcao
"Certificado
Digital”(1) e clique em
"Assinar”(2). Faca os
procedimentos para
assinatura digital do

documento.

emPapel
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SemPapel




Incluir a “Planilha de Previsao
de Etapas”

em?Papel
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Iniciar e validar proposta de projeto SemPapel

Para dar continuidade na producao do expediente € necessario incluir a Planilha de previsao de etapas no

expediente.

I|] -

emPapel

0 Novamente, com o

m

SA-EXP-2021/00169

expediente de

o Incluir Documento i

atendimento lotificar |11 Reclassificar |/ Redefini Acesso g Restrigdo de Acesso 5 Sobrests
aberto, clique em |
“Incluir
Documento”. J Prodesp

BIENTE D : :
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Iniciar e validar proposta de projeto semPapel

emPapel

0 Na pagina que se abre,
selecione o modelo NOVO
‘Planilha de previsio ’ g'"é;}'.;;{;;;';';;l.;‘;ig(;; ..........................................................................................................................................................................................................................................................................
de etapas — FESIMA". | EmEEe e I o -
Preencha todos os

campos do documento.

PROJETO/ACAO
AREA RESPONSAVEL

PERIODO DE REALIZACAO



o o . . SemPapel
Iniciar e validar proposta de projeto P

0 Por fim, clique em
IIOKII.

Tel. Contato

a,
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o o . . SemPapel
Iniciar e validar proposta de projeto P

\ s 4

emPapel

Governo do Estado de Sao Paulo » Secretaria Az ' = S Hic
_ Dla, am Usuario 5 B US

0 Observe que o ’ TMP-243302
documento ﬁca L P ;.:.7.7..:...7..:.;..‘:..-:;; —— Serer——ry o o e s o D ——

sinalizado como

7 e &
temporario (TMP- o* Prodesp
XXXXXX) OU Seja AMBIENTE DE CAFACITACL{C

em elaboracao, pois

PLANILHA DE PREVISAO DE ETAPAS

ainda nao foi PROJETO/ACAO: Teste Projeto EXP160-

AREA RESPONSAVEL: Area (1

assinado PERIODO DE REALIZACAOQ: 01/02 a 02/03

e Seg.aSex.> 2a < 4h Seg. a Sex. > 4h Sab./Dom./Feriado |Total Etapas
Nivel
_ - Nao- g nao-
servidor | ndo-servidor | servidor servidor

servidor servidor



o o . . SemPapel
Iniciar e validar proposta de projeto P

MENU =

emPapel

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria AzL § ° .
—— e Ola -UsuarloSﬂUS

0 Para concluirainclusao 10 543302

da planilha de previsdo | L asiner o .
de etapas, € preciso

[ 1
assinar o documento, «* Prqqesp

. I . " AMBIENTE DE CAPACITACAO Revisal
clicando em “Assinar”.
nidade Sc
PLANILHA DE PREVISAO DE ETAPAS |
PROJETO/ACAQ: Teste Projeto EXP169-A

AREA RESPONSAVEL: Area 01
PERIODO DE REALIZACAO: 01/02 & 02/05

- Seg.aSex.z 2a<4dh Seg. a Sex. > 4h Sab./Dom./Feriado |Total Etapas
ivel i
) ) ) Nao- ) néo-
servidor | ndo-servidor | servidor servidor

servidor servidor

ste ecte Teste

“lementar esie esie este
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Iniciar e validar proposta de projeto P

emPapel )
0 Na pagina seguinte, _
selecione a opgao
- ] e :‘:"_-’.":-I' Documen luzido: Ti
"Certificado Digital” e e car e
. " . N Descricdo
clique em “Assinar”.
............................ Formas de assinatura:

Faca os procedimentos PSR AL 8 e ]
Voltar B

: © Senha
H soeee B Ghigue agquik cabermais e definir seu PIN
i Certificado Digital i

S

para assinatura digital

do documento.
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o o . . SemPapel
Iniciar e validar proposta de projeto P

Pronto! Agora, o expediente de atendimento contendo a proposta de projeto e a planilha de previsao de
etapas deve ser enviado para a diretoria de sua instituicao validar as informacdes e incluir o de acordo da

proposta do projeto.




Enviar expediente

L [ |
'.. 'r.
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emPapel
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Enviar expediente para a SES SemPapel

Para que a solicitagcao seja analisada, é necessario enviar o expediente de atendimento contendo a

proposta de projeto, a planilha de previsao de etapas e o de acordo da diretoria de sua instituicdo para

analise do Departamento de Politicas Publicas, Educacao e Comunicacao — CCD.

o Para tanto, com o
expediente de

atendimento aberto, o

clique em “Tramitar”. S— @)



SemPapel

Enviar expediente para a SES

0 Na proxima pagina, em
“Destinatario”, mantenha emPapel
selecionada a opcao
"Unidade”(1). Em seguida, insira
a sigla "SES-CCD/GC/PPEC"(2).

Observe que o nome da unidade

foi completado no préoximo

campo(3).



Enviar expediente para a SES

0 Por fim, clique em "OK" para

confirmar o envio do expediente emPapel MENUT
' Governo do Estado de Sdo Paulo » S=cretaria Azul
para analise do Departamento - 1002
de Politicas Pl]blicas, Educac;éo e Tramitar - SA-EXP-2021/00169-A - 1 Via (Eliminacio)
Comunicagao - CCD. —

5ES-CCD/GC/PPEC - Departamento de Politicas Publicas

SemPapel

|4, e Usudrio 5 @ US Eg}ﬂ

Educagdo e Comunicagao - CCD

%

GOVERNO DO ESTADO




Produzir o relatorio parcial

emPapel
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Produzir o Relatorio Parcial SemPape
Se a sua proposta de projeto foi aprovada pela SES, vocé precisa encaminhar os relatérios parciais e a

planilha de pagamento de etapas.

MENU =
emPapel
Gmuerh’or ricrﬁsrtafd?crle Sa? F,’él,lio > Secretaria Az Ol4 & Usudrio 5 B US
0 Para produzir o B Mesa Virtual © Criar Novo

relatério parcial, na
sua “Mesa Virtual’,
clique em “Criar

Novo".

X Alertas s

&a Caixa de Entrada 2 o

@ Em Elaboragdo s

© Aguardando Andamento =

@ Acompanhando 2
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Produzir o Relatoério Parcial SemPapel
emPapel )
0 Na pagina que se abre,
selecione o modelo NOVO
"Relatério Parcial — ....................
’ éReEatt’)rio Parcial - FESIMA =

FESIMA". Preencha E—
todos os campos do | -

documento.



]
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SemPapel

Produzir o Relatério Parcial

Conclusdes parciais:

(@]

i

(1}
]}
Itk

0 Por fim, clique
em "OK".

Responsavel pelo preenchimento

E-mail:

Telefone:

ATENCAO: PARA SUBMETER O SEU RELATORIO PARA APROVACAO NAO SE ESQUECA DE CAPTURAR A PLANILHA DE PAGAMENTO DE ETAPAS
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Produzir o Relatorio Parcial SemPapel

L ——
=k MENU « Documentas ~ Relatdrios = Gestio « Ntimero de Documento | Tutoriais
SemPapel | e
= s : :
Sovere ot deSh Pl St 0l & Ui s U3
0 Observe que o e e
q i TMP-243303
ocumento fica =
...... L jAgsmarmDeﬁnercompanhamento [*] Definir Marcador % Duplicar & Editar @ Excluir )’j Finalizar " Historico & Incluir Cossignatario ﬁ Restri¢do de Acesso
SI na I Izado Como % Ver Documento Completo = Visualizar
Vd .
temporario (TMP- Vias e~
P > Prodesp
. L Geral Em Elaboracéo Usuario us
XXXXXX)I O u SeJ al e m AMBIENTE DE CAPACITA(J\O Revisar Usuério

Secretaria Azul

elaboracao, pois ainda nidade Sel .

Propriedades do Documento (Produzido)

RELATORIO PARCIAL

n é 0] fO | ass | na d O. Data de Assinatura/Autenticacio :

Memorando n° SA-MEM-2021/0001 Cadastrante: Usuério 5 (US)

Modelo: Relatdrio Parcial - FESIMA
Descrigéo: SA-MEM-2021/0001; 00001; SA-PRC-
2021/0001; Projeto Teste ; Fulano de Tal;
Classificagdo: 001.02.02.009 - Relatorio de
Assunto: atividades
Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit, sed do eiusmod tempor incididunt ut labore et dolore
magna aliqua. Ut enim ad minim veniam, quis nostrud exercitation ullamco laboris nisi ut aliquip ex ea commodo consequat.
Duis aute irure dolor in reprehenderit in voluptate velit esse cillum dolore eu fugiat nulla pariatur. Situacdo do Documento v

Sem Papel n®: 00001

Processo n°: SA-PRC-2021/0001



Produzir o Relatorio Parcial SemPapel

MENU

emPapel

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Azul T L=
14, am Usuario 5 Bl US

0 Para concluir a
) _ TMP-243303
producdo, é preciso sy

assinar o documento,

. 17l . " -
lican m “Assinar”. e '
clicando em “Assina > Prodesp
AMBIENTE DE CAPACITACAO
Secretaria Az
Unidade 5S¢
RELATORIO PARCIAL
o S Data de Assinatura/Autenticacao :
Micciemndon’> SA-MEM-2AZ10HI0 Cadastrante: Usuario 5 (US)
I Modelo: Relatdrio Parcial - FESIMA
Sem Papel n°: 00001 ) ) - S o
Descricao: SA-MEM-2021/0001; 00001; SA-PRC-
Processo n®: SA-PRC-2021 2021/0001; Projeto Teste ; Fulano de Tal
Classificacdo: 001.02.02.009 - Relatorio de
Assunto: atividades



Produzir o Relatério Parcial

0 Na pagina seguinte,
selecione a opcao
"Certificado Digital“(1)
e clique em “Assinar’(2).
Faca os procedimentos

para assinatura digital

do documento.

r‘_s‘EL: U
emPapel ‘

Governo do Estado de Sdo Paulo > Secretaria Azul

o> Prodesp

AMBIENTE DE CAPACITAGAC

RELATORIO PARCIAL

[ LT |

[
g3
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SemPapel

Usudrio 5 B US

ke

Confirme os dados do documento

Documento Produzido: TMP-243303
Data da Assinatura / Autenticacao:
Classificacdo: 001.02.02.009 - Relatdrio de atividades

Descricao: SA-MEM-2021/0001; 00001; SA-PRC-2021/0001; F

Formas de assinatura:

© Senha

coveee-PIN 2 Clie QUi sabar mais e definir seu PIN,
i Certificado Digital :
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Produzir o Relatorio Parcial SemPapel

0 Anote o numero do sudrio 5 [l US

Be

relatorio parcial, ’ §SA-REL-2021/00073

VOCé preCisaré dele, Anocta Apensar Arg. Co — Cancelar | Cigncia Criar Via L‘—:." Acompanhamento Defir arcado Dug Gerar Protacolo o Histérico

posteriormente. -
. Prodesp

AMBIENTE DE CAPACITACAO

RELATORIO PARCIAL

Memorando n®: S, g g A
= - Data de Assinatura/Autenticacdo : 13/10/:
- Cadastrante: Usuario 5 (US)
Sem Papel n°: 0000 o o —
Modelo: Relatorio Parcial - FESIMA
D o- ) Descricdo: SA-MEM-2021/0001; 00001; SA-PRC-
Processo n°: SA-PRC-2021/00C v

2021/0001; Projeto Teste ; Fulano de Ta

Assunto Classificacdo: (



Produzir a planilha de
pagamento de etapas

." [ |
Ny u {

emPapel




Produzir o Relatorio Parcial

0 Para produzir a
planilha de
pagamento de etapas,
na sua "“Mesa
Virtual’, clique em

“Criar Novo".

emPapel

B Mesa Virtual

& Aler =
&a Caixa de Entrada

@ Em Elaboracio

i Aguardando Andamento

W Acompanhando

& g
=

[ LT |

[
g3
L

SemPapel
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Produzir o Relatorio Parcial SemPapel

emPapel

o0 Na pagina que se

abre, selecione o

modelo “Planilha de ’ ¥ T _
Planilha de pagamento de etapas - FESIMA - Capturado interno
pagamento de 4,...2.000de)n.6. 8REsENtAsIR.dh AN R Sonumentn digital asseniads. A s 54083 :

etapas - FESIMA -

Capturado interno”.
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Produzir o Relatério Parcial SemPapel

0 Em sequida, cliqgue em
"Escolher arquivo” e
localize, em seu
computador, a planilha
salva (preferencialmente
em formato PDF/A para

Escolher arquivo

garantir a preservacao

das informacdes a longo

prazo).
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Produzir o Relatorio Parcial SemPapel

0 Preencha todos os

Sem Papel N°

campos do

Titulo do Projeto:

documento. Por

fim, clique em "OK".

Local:
i Total de Planilhas:
Periodo de Execucao:

Tipo do Documento

[Selecicne]




Produzir o Relatério Parcial

MENU ~
emPapel

o) Agora é preCISO Governo do Estado de S3o Paulo > Secretaria Azul

autenticar e TMP-245322,

s e - e m—_ - ‘ < - S
Assina EJAQtEﬂtIC&F TENN Acompanhamento Definir Marcador Duplicar Editar Excluir

documento. Restritir sy

assinar o

ompleto ¢ Visualizar
Inicialmente, clique

em “"Autenticar”.

PLANILHA DE
PAGAMENTO DE
ETAPAS - FESIMA

Cimnali=ar
rinalizar

[ ] r
m '.“. O
a - n

[ ]
SemPapel

[ LT |

Ol3, & Usuario 5 B US

Historico % Incluir Cossignatario

Em Elaboracéao

Revisar

Propriedades do Documento (Interno Capturado)

Data de Assinatura/Autenticacdo :
Cadastrante: Usuario 5 (US)
Modelo: Planilha de pagamento de etapas -

FFRIMA - Cantiiradn internn



Produzir o Relatério Parcial

0 Na pagina seguinte,
selecione a opcao

"Certificado Digital”(1) e

cliqgue em "Autenticar’(2).

Faca os procedimentos

para autenticacao do

documento.

MENU ¥
emPapel

Governo do Estado de Sao Paulo >

PLANILHA DE
PAGAMENTO DE
ETAPAS - FESIMA

Confirme os dados do documento

Documento Interno Capturado: TMP-245322
Data da Assinatura / Autenticagao:
Classificagao: 001.0 ! R

Descrigao: Sem Papel N°, Tit

Autenticar &

Formas dé autéﬁtiéa;’a :
O Senha

PIN - Clique aqui saber mais e definir>e

Certificado Digital

[
o b

SemPapel

i, = Usuario 5 @ US




Produzir o Relatorio Parcial SemPapel

' MENU ~
; . emPapel
0 ApOs autenticar o

Governo do Estado de S3o Paulo » Secretaria Azul

Ola, & Usuario 5 ] US

Ambiente de Homolegacao - v.10.0.25.4

documento, clique
em “Assinar’. SA-DCI-2021/00052

: Atribuir Prazo de Assinatura €3 Cancelar Criar Via Definir Acompanhamento Definir Marcador Duplicar 3 Gerar Protocolo

s Anotal | i Assinar

B Historica™ T A ReNe Juntar Redefinir Acesso » Refazer =) Restricao de Acesso Ver Documento Completo * Visualizar

(] Q\ — | =}~ Zoom automatico w O £ @ 9 RN »

i

Vias

Pendente de Assinatura

Como Subscritor

PLAN"_HA DE Propriedades do Documento (Interno Capturado)
PAGAMENTO DE
ETAPAS - FES' MA Data de Assinatura/Autenticacdo : 15/10/21

Cadastrante: Usuario 5 (US)
Modelo: Planilha de pagamento de etapas -
FESIMA - Capturado interno



Produzir o Relatorio Parcial

0 Na pagina seguinte,
selecione a opcao

"Certificado Digital“(1)

e clique em "Assinar”(2).

Faca os procedimentos
para assinatura digital

do documento.

MENU ~

emPapel
Governo do Estado de Sao Paulo > !

PLANILHA DE
PAGAMENTO DE

ETAPAS - FESIMA

|
o b

SemPapel

Confirme os dados do documento

Documento Interno Capturado: SA-DC|-2021/00052
Data da Assinatura / Autenticagao: 15/10/21

Classificagao: 001.02.02.00

Descrigdo: Sem Papel N°, Titulo do Projeto:. Local.. Total de Planilhas:. Periodc

Assinar -\

Formas de assinaturay

© Senha
woer PN Clique. aqui saber. mais e definir seu PIN.
Certificado Digital




Incluir documento no
relatorio parcial

em?Papel




Produzir o Relatério Parcial

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

0 Com a planilha de
pagamento de
etapas aberta, clique

em “Juntar”’.

MENU ~
emPapel

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Azul

SA-DCI-2021/00051

PLANILHA DE
PAGAMENTO DE
ETAPAS - FESIMA

[ LT |

[
g3
L

SemPapel

Ola, & Usuario 5 f| US

A Assinado

Documento Assinado com

Senha

Data de Assinatura/Autenticacdo : 13/10/21
Cadastrante: Usuario 5 (US)



[ LT |

[
g
|

Produzir o Relatorio Parcial SemPapel

emPapel

0 Na pagina que se abre, no
campo destinado ao
numero do relatoério,

coloque o numero de seu

relatorio parcial, aquele o B

que foi produzido

anteriormente.



Produzir o Relatorio Parcial

gl
Ly = ) =
MENU Documentos ~ Relatarios = Gestao =
SemPapel - |

Governo do Estado de Sdo Paulo » Secretaria Azul
Ambiente de Homologacao - v.10.0.25.4

o Por fim, clique

em "OK" Juntada de Documento - SA-DCI-2021/00051-A - 17 Via (Eliminagao)

Documento Principal

Documento Interno

SA-REL-2021/00075-A . Memoranda N°

prodesp

SemPapel

Nimero de Documento m ‘ Tutoriais ‘
Ola, & Usuario 5 f US

SAO PAULO
GOVERNO DO ESTADO
ESTADO DE RESPEITO




Produzir o Relatorio Parcial

Agora, vocé deve anexar no relatério parcial a planilha de pagamento de etapas em formato Excel.

o0 Para tanto, com o
relatério parcial aberto,
clique em “Arquivos

Auxiliares”.

RELATORIO PARCIAL
Memerando n®: Memorando N°
Sem Papel n®: Sem Papel N
Processo n®: Processo N°

Assunto:

Assunto

Titulo do Projeto:

Titulo do Projeto

Interessado: Interessado

Total de Planilhas: Total de planilha
Periodo de Execugdo: Periodo de execucio
Material e Método:

Material e método

Estratégias Operacionais:

Data de Assinatura/Autenticacdo : 13/10/21

Cadastrante: Usuario 5 (US)

Modelo: Relat

Descricao:
Pracesso N9 Titulo do

Classificagao: 001.02.02.009 - Relatério de
atividades

12 Via (Eliminagdo) - Assinado

© Incluir Arquivo




[ LT |

[
g3
L

Produzir o Relatorio Parcial SemPapel

0 Na pagina que se abre, clique em “Escolher arquivo” e localize, em seu computador,

a planilha salva (em formato .xls).

MENU =
emPapel

Governo do Estado de Sao Paulo > Secretaria Azul 5 -
o L g Ola, & Usuario 5 [ US

Anexacao de Arquivo Auxiliar - SA-REL-2021/00075 - Geral

....................................................

Voltar




Produzir o Relatorio Parcial SemPapel

] ‘ ,! L s

S MENU ~ Documentos * Relatorios « Gestao ™ Numero de Documento ‘ Tutariais ‘

SemPapel Wil

o) Por f|m, Clique Ga\ferno do Estadofle Sao Paulo > Secretaria Azul Ol4, & Usudrio 5 [ US
Ambiente de Homologagdo - v.10.0.254

em "OK".
Anexacao de Arquivo Auxiliar - SA-REL-2021/00075 - Geral

Atencao! Os arquivos auxiliares nao integram o contelido oficial do documento, por esse motive; ndo sdo visualizados quando o documento é salve no formato

PDF/A. Os arquivos auxiliares devem ser utilizados somente para o compartilhamento de documentos e informacoes de carater acessorio ou complementar.

Clique para selecionar o arquivo a anexar Escolher arquivo

]

progdesp SAO PAULO

GOVERNODOESTADO
ESTADO DE RESPEITO
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Produzir o Relateério Parcial SemPapel
Pronto! A planilha de pagamento de etapas foi anexada/incluida no relatorio parcial.

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

instituicao validar as informacdes e incluir o de acordo.




Enviar o relatorio parcial

emPapel




Enviar o Relatorio Parcial para SES SemPapel

Para que o relatorio parcial seja analisado, é necessario que vocé envie-o ao Departamento de Politicas

Publicas, Educacdo e Comunicacao — CCD.

MENU ~
emPapel

Governo do Estado de Sdo Paulo » Secretaria Azu

Ola, & Usuario 5 [ US

Ambiente de Homologacao - v.10.0.25.4
0 Paratanto, como
, . . SA-REL-2021/00075
relatorio parcial aberto,
4 Anotar # Apensar | Arg. Corrente Cancelar i Ciéncia Criar Via Definir Acompanhamento Definir Marcador .__@_9_[_)_\_\'(_.&_("._____:.'_Ge:‘ar Protocolo
cligue em “Tramitar” s :
q . "= Histérico , Incluir Documento 5 Juntar Notificar Reclassificar Redefinir Acesso @ Restricao de Acesso , Sobrestar! Legl Tramitar
Ver Documento Completo BVisualizacl @000 TR

} Vias
. A Assinado
AMBIENTE DE CAPACITACAO ral Documento Assinado com
Secretaria Azul Senha
Unidade Sol
RELATORIO PARCIAL Propriedades do Documento (Produzido)

%: Memorando N° " : o ,
Memorando n ermerane Data de Assinatura/Autenticacao : 13/10/21

Cadastrante: Usuario 5 (US)
Modelo: Relatorio Parcial - FESIMA -

Sem Papel n® Sem Papel N

£ Digite aqui para pesquisar 0" T W &P 21°C A D E D)



Enviar o Relatorio Parcial para SES SemPapel

0 Na proxima pagina,
MENU ~ Documentos *  Relatérios ¥  Gestao ~ Nimero de Documento

em "Destinatario”, 2ginnc ol

Governo do Estado de Sao Paulo » Secretaria Azul

ma nten ha Selecionada Ambiente de Homologacao - v.10.0.25.4

0l4, & Usuério 5 ] US

a opcao “Unidade”(1). Tramitar - SA-REL-2021/00075-A - 12 Via (Eliminagéo)
Em seguida, insira 3 (DOSHIREO i —

sigla “SES- - “
CCD/GC/PPEC"(2). | Data de Devo NGB

) Mostrar relacao {

- Cancela

Observe que o nome
da unidade foi
completado no

proximo campo(3).

L =
SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Enviar o Relatorio Parcial para SES SemPapel

SemPapel -

Governo do Estado de Sao Paulo » Secretaria Azul

O Por fi m, CI iq ue em Ambienta-de Homologagao - v.10.025:4 0la & Usudrio 5 Us  [adCl

"OK". Tramitar - SA-REL-2021/00075-A - 1° Via (Eliminacio)

Destinatario

Unidade c SES-CCD/GC/PPEC Departamento de Politicas Pablicas Educagdo e Comunicagdo - CCD

SAO PAULO

GOVERNO DO ESTADO




Produzir o relatorio final

L L
f.. 'r.
(] L

emPapel




[ LT |

[
2=
|

Produzir e enviar o Relatorio Final SemPapel

Se vocé ja encaminhou todos os relatérios parciais para a SES, vocé precisa encaminhar o relatério final

do projeto.

emPapel

o Para produzir o relatério B Mesa Virtual © Criar Novo

final, na sua "Mesa

Virtual’, clique em

“Criar Novo".

@ Em Elaboracao

F
L~
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Produzir e enviar o Relatéorio Final SemPapel
emPapel N
0 Na pagina que se
abre, selecione o
modelo "Relatério S —
Relatdrio Final - FESIMA .
Final - FESIMA". ’ S T— RO ;
Preencha todos os o
campos do
documento.



L
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Produzir e enviar o Relatério Final SemPapel

o Por fim, clique em "OK".

Resumo Executivo:




Produzir e enviar o Relatorio Final

| -

emPapel

0 Observe que o
documento fica ’ TMP-243310
temporario (TMP-
- > Prod
XXXXXX), ou seja, em o "”@ ‘ ‘95@

elaboracao, pois ainda

nao foi assinado. R S—

Titulo do Projeto

[ LT |

[
g3
L

SemPapel

CIT
Data de Assinatura/Autenticacdo :
Cadastrante: Usuario 5 (US
Modelo: Relatorio Final - FE
Descrigao: Relatorio Final Fesima - SA-MEM-



Produzir e enviar o Relateério Final

0 Para concluir a producao,
é preciso assinar o
documento, clicando em

“Assinar”.

MENU
emPapel

Governo do Estado de Sio Paulo » Secretaria Azul

~-TMP=243310

R T Te—

o Prodesp
AMBIENTEDECAPACETACAC’)
ia Azul
Unidade Sol
RELATORIO FINAL
Memorando n®: SA-MEM-2021/000
Sem Papel n® TMP-24331C
Processo n®: SA-PRC-2021/0001

Assunto

[ LT |

[
g3
L

SemPapel

0l3, & Usuario 5 @ Us

Data de Assinatura/Autenticacao :
Cadastrante: Usuario 5 (US
Modelo: Relatdrio Fina

Descricéo: Relatorio Final Fesima - SA-MEM-
2021/0001; SA-PRC-2021/0001; Projeto 01; Fulanc
de Tal
Classificagao: 001.02.02.009 - Relatorio de

jades



[ LT |

Teia
Produzir e enviar o Relatério Final SemPapel

"'JE“J"_\ 2
emPapel

0 Na pagina seguinte, S e O Ol & Usudrio 5 B US
SeIeCIOne a Op(;ao  Q 1| g2 — 4 Zoom automético y Confirme os dados do documento

"Certificado Digital’(1) e

:' F’rodesp Documento Produzido: TMP-24331
Data da Assinatura / Autenticacdo:

Clique em ”ASSinar"(Z). Fa(;a e :\f[_:‘w_yuu Classificacdo: 001.02.02.009 - Relatério de atividades

Descrigd@o: Relatorio Final Fesima - SA-MEM-2021/0001; SA-PRC-2021/0001; Projetc
os procedimentos para HTEMEEE

Formas de assinatura:

© senha
.eer. PIN 2.Glique. 2qui sahar mais e definir seu PIN.

assinatura digital do —

documento.
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Produzir e enviar o Relatério Final SemPapel

Agora, ap0s a assinatura do relatério final, este deve ser enviado para a diretoria de sua institui¢ao validar as

informacdes e incluir o de acordo.




Enviar o relatorio final

emPapel
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Produzir e enviar o Relatorio Final SemPapel

Para que o relatério final seja analisado, € necessario que vocé envie-o ao Departamento de Politicas

Publicas, Educacdo e Comunicacao — CCD.

emPapel

o Para tanto, com o
relatorio final aberto,

clique em "Tramitar”.




Produzir e enviar o Relatorio Final SemPapel

0 Na proxima pagina, em
“Destinatario”, emPapel
mantenha selecionada a '
opcao “Unidade”(1). Em
seguida, insira a sigla

i Unidade

"SES-CCD/GC/PPEC"(2). "

Observe que o nome da

unidade foi completado

no préoximo campo(3).



Produzir e enviar o Relateério Final

o0 Por fim, clique em "OK".

y ol
ey MENU~ tos
SemPapel
Governo do Estado de Sdo Paulo > Secietaria Azul
Ambierte de Homologagac - v 100253

Tramitar - SA-REL-2021/00074-A - 17 Via (Eliminacao)

Destinatario

Unidade ¥ SES-CCD/GC/PPEC

SemPapel

Ol3, & Usudrio 5§ Us m

' Departamento de Politicas Plblicas Educagao e Comunicagdo — CCD

GOVERNODOESTADO

ESTADO DERESPEITO

SIGA.doc 10.0.253
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