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1. OBIJETIVO:

Fazer documentos (memorandos, oficios, documentos capturados etc), receber, responder e

encaminhar no Programa Sao Paulo Sem Papel.

2.

ABRANGENCIA:

Equipe do Nucleo de Apoio Administrativo.

MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSARIOS:
3.1. Equipamentos de Protegdo Individual (EPI’s): Ndo se aplica.

3.2. Materiais e Equipamentos: Computador com acesso a internet e acesso ao SP Sem Papel.

PROCEDIMENTOS

4.1. Criagao e tramitacao de documentos

4.1.1. Clicar no icone da internet ou do Chrome.;

spsempapel.spgov.br
X -
saopaulo.sp.gov.br [fle]o]ir[o]o]in P

P
g o o

SemPapel

Sem Papel - Servigos - Imprensa - Fale Conosco - Entrar

SP SEM PAPEL

Total de 78 orgaos, implantados, secretarias
Estaduais e Administracao indireta.
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4.1.3. Clicar em ENTRAR;

[ ]

B A .
" Sem Papel - Servigos Imprensa - Fale Conosco -
SemPapel

SP SEM PAPEL

Total de 78 orgaos, implantados, secretarias
Estaduais e Administracao indireta.

4.1.4. Preencher com o login e senha do seu acesso ao Sem Papel;

]
o o A
| L'l |

SemPapel

Identifique-se

Informe seu CPF:

000.000.000-00

Senha:

[JLembrar-me

4.1.5. Clicar em ENTRAR;

L]

e
-

Ll

SemPapel

Identifique-se

Informe seu CPF:
000.000.000-00
Senha:

CILembrar-me

|
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4.1.6. Colocar o mouse em cima “SERVICOS” > Documentos Digitais;

-
L il A
L Sem Papel - Imprensa - Fale Conosco - 0la, ROBERTA ARIANE DE LIMA CORREA -
SemPapel

Como Usar

Documentos Digitais

Demandas

Mais de 260 B

Agentes Externos a
pro 8  Administragdo Estadual

Consulta de Protocolo

4.1.7. Escolher em qual setor sera realizado o documento (se vocé for responsavel por
mais de 1 setor);

4.1.8. Clicar em “Criar Novo”;

Baerl,

ST MENU ¥ Documentos ~ Namero de Documer
SemPapel

Governe do Estado de Sao Paulo Ol3, & Roberta Ariane de Lima Correa [ STEOP ~ m

> Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Botucatu
Ambiente Oficial - v.10.0.13.1

. .
a Mesa Virtual Q, Pesquisa Avangada g
EBUEERRN Filtrar docs. da mesa E Ultima atualizagio: 14/06 13:15

4.1.9. Selecionar memorando. (se for criar um memorando);
NOVO

Memorando

FEocumento digital associada a uma série documental

Responsavel pela Assinatura

HCFMB301274 - ROBERTA ARIANE DE LIMA CORREA O Substituto @  (J Personalizar

4.1.10. Escolher o responsavel pela assinatura;

NOVO

Selecione o modelo
Memorando -

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

Responsavel pela Assinatura
I HCFMB301274 -] ROBERTA ARIANE DE LIMA CORREA O Substituto @ [ Personalizar

Aprovacao da Geréncia de Relacionamento e Internac¢do: Enf.? Janaina Cristina Celestino Santos
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4.1.11. Escrever o nome do setor interessado (para qual setor vocé esta fazendo o
memorando);

Responsavel pela Assinatura

HCFMB301274 . ROBERTA ARIANE DE LIMA CORREA O Substitute @ (O Personalizar

Meus textos padrdo

[Em branco] - n

Interessado

Assunto

4.1.12. Escrever qual o assunto do memorando;

Responsével pela Assinatura

HCFMB301274 . ROBERTA ARIANE DE LIMA CORREA O Substituto @ (] Personalizar

Meus textos padrdo

[Em branco] - n

Interessado

Assunto

4.1.13. Escrever seu memorando na caixa de texto;

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

Texto
Estilo - [ERENE Q &y | =
B I x US|T 1= := £ 2 = E = |0 | Q= | [ Codigo-Fonte
4.1.14.Clicar em ok;
Texto
Comrecuo - B @ @« Q [ E

B I x US®S&S|L| =

£z &2 = =0 | Q2| B codigoFonte

body p

Visualizar Documento

Assessoria do Ntcleo de Gestao da Qualidade HC



s

— NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO - NAAA

HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP
Av. Prof. Mdrio Rubens Guimardes Montenegro, s/n - Unesp Campus de Botucatu | CEP: 18618-687 - Botucatu - Sdo Paulo - Brasil | Tel.: (14) 3811-6004 - (14) 3811-6000

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO DO
NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO - NAAA

~ POP NAAA 004 CRIAR E RECEBER DOCUMENTOS NO SEM PAPEL SP F M B

POP NAAA 004 -PAG.. 5/10 EMISSAO: 17/05/2022  ReVISAO N°

4.1.15. Anotar o numero e pedir para o responsavel assinar;

TMP-19051773

L3 Assinar [ Definir Acompanhamento [ Definir Marcador & Duplicar &7 Editar @ Excluir () Finalizar P8 Histérico & Incluir Cossignatéric % Ver Documento Completo

 Visualizar

Vias 2 v

e
=

Geral Elaboracdo Roberta STEQP

4.1.16. Receber a informacdo que o documento ja foi assinado;

4.1.17. Anotar o numero para acompanhar o andamento do mesmo;

HCFMB-MEM-2021/03412 |

\$ Anotar  ©§ Apensar (@ Arg. Corrente @ Cancelar [ Ciéncia @ CriarVia (3 Definir Acompanhamento (2] Definir Marcador ~ & Duplicar (2} Gerar Protocolo [ Histérico

& Juntar J Redefinir Acesso  -p Sobrestar [ Tramitar = Ver Documento Completo  ® Visualizar

Vias - -

A Aguardando Andamento Roberta STEOP

4.1.17. Clicar em “TRAMITAR”;
HCFMB-MEM-2021/03412

& Anotar  © Apensar | [@ Arg. Corrente @ Cancelar  [gd Ciéncia @ Criar Via [} Definir Acompanhamento  (J Definir Marcador ~ & Duplicar  (2) Gerar Protocole "5 Histérico

= Juntar J Redefinir Acesso i Sobrestar | Ver Documento Completo 2 Visualizar

Vias 2 -

A Aguardando Andamento Roberta STEOP

4.1.18. Escolher a area de envio do memorando;

Tramitar - HCFMB-MEM-2021/03412-A - 1? Via (Eliminacao)

Destinatério

Unidade v .
Data de Devolugio

[ Mostrar relacéo de remessa

4.1.19. Clicar em ok;

Destinatario

Unidade ~ .
Data de Devolugio

O Mostrar relagdo de remessa

Cancela

Aprovacao da Geréncia de Relacionamento e Internac¢do: Enf.? Janaina Cristina Celestino Santos
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4.1.20. Selecionar “Documento Capturado”. (documentos digitalizados);

NOVO

Selecione 0 modelo

Documento Capturado e

et oagetai s co coo e

4.1.21. Clicar em “Escolher Arquivo” (o arquivo tem que ser em PDF);

Selecione o modelo
Documento Capturado ~

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

Selecione o Documento (limite de 10MB) Escolher arquivo

Caso a captura, seja de Documentos Pessoais, usar 0 modelo "Documento Pessoal Capturado’

4.1.22. Escrever qual o assunto do documento arquivado;

Selecione o Documento (limite de 10MB) Escolher arquivo

Caso a captura, seja de Documentos Pessoais, usar 0 modelo "Documento Pessoal Capturado’

Assunto

4.1.23. Selecionar o tipo de documento;

Tipo do Documento

[Selecione] v

Tipo de Conferéncia

[Selecione] v

4.1.24. Sempre selecionar no “Tipo de Conferéncia”, Copia Simples;

Tipo do Documento

[Selecione] ~

Tipo de Conferéncia
Copia simples v

4.1.25. Depois Clicar em OK;

N

<
<
<
Z
|
O
>
<
Y
|_
)
Z
>
a
<
O
O
0
I
LLI
O
O
LLI
_
O
»
Z

H
=

Aprovacao da Geréncia de Relacionamento e Internac¢do: Enf.? Janaina Cristina Celestino Santos

Assessoria do Ntcleo de Gestao da Qualidade HC




N

<
<
<
Z
|
O
>
<
Y
|_
)
Z
>
a
<
O
O
0
I
LLI
O
O
LLI
_
O
»
Z

e

HOSPITAL DAS CLINICAS DA FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU - UNESP
Av. Prof. Mario Rubens Guimardes Montenegro, s/n - Unesp Campus de Botucatu | CEP: 18618-687 - Botucatu - Sdo Paulo - Brasil | Tel.: (14) 3811-6004 - (14) 3811-6000

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS PADRAO DO
NUCLEO DE APOIO ADMINISTRATIVO - NAAA

POP NAAA 004

CRIAR E RECEBER DOCUMENTOS NO SEM PAPEL SP

FMB

POP NAAA 004

- PAG.: 7/10

EMISSAO: 17/05/2022

REVISAO N°

Tipo de Conferéncia

Capia simples

TMP-1

4.1.26. Clicar em autenticar;

9057648

L Autenticar

[ Definir Acompanhamente = Definir Marcador % Duplicar

GG

o a

™| J 1|ded — |+ zZoomautomitico

&7 Editar @ Excuir (3 Finalizar "8 Histérico % Ver Documento Completo
-] 'y )
oo N » Vi
Geral Elaboracdo

4.1.27. Clicar novamente em autenticar;

1 [ded

— |+ zoomautomatico w

4.1.28. Colocar sua senha;

»

Confirme os dados do documento

Documento Capturado: TMP-19057648

Data da Assinatura / Autenticacéo:

Classificagdo: 999.99.99.999 - Documento capturado
Descrigéo: teste. Boletim. Copia simples.

me

© Senha
Certificado Digital

b
“~emrapel

Matricula

HCFMB301274

==

(modifique caso necessario)

X
Identificacao

Cancelar ﬂ

4.1.29. Clicar em ok.

i
SemPapel

Matricula

HCFMB301274

Senha

(modifique caso necessario)

x
Identificacdo

(o | ]

% Visualizar

Roberta

Formas de autenticagao:

Q@
]

STEQP
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4.1.30. Depois de autenticado o documento, anotar o nimero para acompanhar o

andamento do mesmo;

Governo do Estado de Sao Paulo
> Hospital das Clinicas da Faculdade de Medicina de Botucatu
Ambiente Oficial - v.10.0.13.1

[HCFMB-CAP-2021/11826 |

b Anotar @8 Apensar (@ Arg. Corrente | @ Cancelar i3 Ciéncia

3 Definir ito [ Definir

J Redefinir Acesso /& Refazer  p Sobrestar [ Iramitar [ Ver Documento Completo | Vijsualizar

4.1.31. Clicar em “TRAMITAR”.

HCFMB-CAP-2021/11826

b Anotar = @ Apensar ([ Arg. Corrente @ Cancelar i3 Ciéncia

3 Definir ito [ Definir

J Redefinir Acesso /& Refazer o Sobrestar [ Yer Documento Completo & Vjsualizar

(En]) Q ML 1 det — |4 Zoomautomitico v

Tohat N

Ol3, & Roberta Ariane de Lima Correa [ STEOP ~ m

& Duplicar

¥ Duplicar

»

4.1.32. Escolher a area de envio do documento.

Tramitar - HCFMB-MEM-2021/03412-A - 1? Via (Eliminagao)

Destinatério

Unidade ~

Data de Devolugio

[ Mostrar relagéio de remessa

4.1.33. Clicar em OK.

Destinatario

Unidade v

Data de Devolugao

[ Mostrar relacdo de remessa

Cancela

Obs: Documento tramitado, sé aguardar a resposta.

4.2. Recebimento de documentos

4.21. Ir para sua mesa virtual. (inicio)

B Mesa Virtual

® ous 82 Uni . "
el Filtrar docs. da mesa E Ultima atual

lizagdo: 14/06 14:34

(& Gerar Protocolo . "M Histérico [ Juntar

(&) Gerar Protocolo "M Histérico | & Juntar

Vias LN 4

Q Pesquisa Avancada

Aprovacao da Geréncia de Relacionamento e Internac¢do: Enf.? Janaina Cristina Celestino Santos
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4.2.2. Localizar a caixa de entrada.

&a Caixa de Entrada =20 w1 =
Tempo Numero Descrigéo Origem Situacio
52min HCFMB-MEM-2021/03412-A  teste; teste; HCFMB / STEOP [ & A Recsber

4.2.3. Clicar no documento.

&a Caixade Entrada =0 = v

Tempo Numero Descrigéo Origem Situacio

52min HCFMB-MEM-2021/03412-A | teste; teste; HCFMB / STEOP (@ A Recsber

4.2.4. Clicar em Sim;

Deseja receber o
documento?

OE

4.2.5. Ler o documento, ver do que se trata e avisar o enfermeiro responsavel.

5. CONTINGENCIAS:

N3o se aplica.

6. OBSERVACOES:

N3o se aplica.

7. AUTORES E REVISORES
7.1. Autores / Colaboradores — Roberta Ariane de Lima Corréa

7.2. Revisores:

8. REFERENCIAS BIBLIOGRAFICAS:

N3o se aplica.
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9.

TERMO DE AUTORIZACAO DE DIVULGAGCAO ELETRONICO E APROVACAO DE DOCUMENTO

F, Professor Mario Rubens Guimaries Monlenagi, s CEPF 15818-87T - Botucaty = Sio Pauls = Brasd
FMB Tal (141 38119210 1|14) 3011-6215 ~ E-mail calidpee b ks, br

HOSPITAL DAS CLINICAS
FACULDADE DE MEDICINA DE BOTUCATU @
WUCLED DE GESTAD [ SUALIDADE

TERMO DE AUTORIZAGAO DE DIVULCAGAO ELETRONICA E APROVAGAO DE
DOCUMENTO

1.1 TltuI-u PDP NAAA l:lﬂ-i EE[AR E HEEEBEFI D‘DEUHEHT’DE NO EP SEM PAPEL

1.2 ﬁma Responsa\rel NUCLEOQ DE APDID .nnmmsm;mvn A ASSIETEHCEA HAAA

1.3. Data da Elabarac;an 17052022 T-utal de paginas: :Iﬂ Dateu da Revisdo:

Nﬁmem da Revisdo:___

1 4, Autunmr;au da Dlvu!gagiu Eletrnnlr.:a do Documento e Consentimento da Exposigio de dados |
|(nome completo e nimero de registro profissional) durante a vigéncia do documento:

!EIJ. como autor efou revisor do docsumento citado, aprovo e aulorizo a divulgacio eletrdnica do mesmao:

ll i SIiTOR I_ ASSINATURA |
| et LD potizan i bk acoe ) Sl R i o P )
F'.ub&rta Anana de Lima Cu:urnaa [ MAAA [ -}i wﬂ“%'ﬁi”

Y . = 2 02
o 1 | BAOTINCA ":-‘ﬁ:;oﬁ‘am

2. nE-::LARA-;An DE GIENCIA, APRWA;:.&B DE DOCUMENTO E cﬂNsEMTMEMTu DE
EXPOSICAO DO NOME COMPLETO (DURANTE O PERIODO DE VIGENCIA DO DOCUMENTO);

Declaro que estou ciente e aprovo o conteddo da daocumento: POP NAAA 004 — CRIAR E RECEBEH
DOCUMENTOS NO SP SEM PAPEL

Tambeém autorizo a exposiciio do meu nome completo.

-
I--:I'nl_- 5

Asszinatura:

Data: 1%/ 052 =

Geréncia: Janaina Cristina Cal-esﬁnc\BQantus

)
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