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1.	 OBJETIVO:

	 Fazer documentos (memorandos, ofícios, documentos capturados etc), receber, responder e 
encaminhar no Programa São Paulo Sem Papel.

2.	 ABRANGÊNCIA:

	 Equipe do Núcleo de Apoio Administrativo.

3.	 MATERIAL E DOCUMENTOS NECESSÁRIOS: 

	 3.1. Equipamentos de Proteção Individual (EPI’s): Não se aplica.

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

4.	 PROCEDIMENTOS

	 4.1. Criação e tramitação de documentos

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

		  4.1.2. Acessar o site do Sem Papel SP http://https://www.spsempapel.sp.gov.br/;
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		  4.1.3. Clicar em ENTRAR;

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

	

		  4.1.5. Clicar em ENTRAR;
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		  4.1.6. Colocar o mouse em cima “SERVIÇOS” > Documentos Digitais;

		  4.1.7. Escolher em qual setor será realizado o documento (se você for responsável por 
mais de 1 setor);

		  4.1.8. Clicar em “Criar Novo”;

		

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

	

		  4.1.10. Escolher o responsável pela assinatura;
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		  4.1.11. Escrever o nome do setor interessado (para qual setor você está fazendo o 
memorando);

	 	 4.1.12. Escrever qual o assunto do memorando;

		  4.1.13. Escrever seu memorando na caixa de texto;

	 	
		  4.1.14.Clicar em ok;
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		  4.1.15. Anotar o número e pedir para o responsável assinar;

		  4.1.16. Receber a informação que o documento já foi assinado;

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

		  4.1.17. Clicar em “TRAMITAR”;

		  4.1.18. Escolher a área de envio do memorando;

		  4.1.19. Clicar em ok;
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		  4.1.20. Selecionar  “Documento Capturado”. (documentos digitalizados);

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

		  4.1.22. Escrever qual o assunto do documento arquivado;

		  4.1.23. Selecionar o tipo de documento;

		  4.1.24. Sempre selecionar no “Tipo de Conferência”, Cópia Simples;

		  4.1.25. Depois Clicar em OK;
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		  4.1.26. Clicar em autenticar;

		  4.1.27. Clicar novamente em autenticar;

		  4.1.28. Colocar sua senha;

		  4.1.29. Clicar em ok.
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		  4.1.30. Depois de autenticado o documento, anotar o número para acompanhar o 
andamento do mesmo;

		  4.1.31. Clicar em “TRAMITAR”.

		  4.1.32. Escolher a área de envio do documento.

		  4.1.33. Clicar em OK.

		  Obs: Documento tramitado, só aguardar a resposta.

	 4.2. Recebimento de documentos

		  4.21. Ir para sua mesa virtual. (inicio)
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		  4.2.2. Localizar a caixa de entrada.

		  4.2.3. Clicar no documento.

		  4.2.4. Clicar em Sim;

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

5.	 CONTINGÊNCIAS:

	 Não se aplica.

6.	 OBSERVAÇÕES:

	 Não se aplica.

7.	 AUTORES E REVISORES

	 7.1. Autores / Colaboradores – Roberta Ariane de Lima Corrêa

	 7.2. Revisores:

8.	 REFERÊNCIAS BIBLIOGRÁFICAS:

	 Não se aplica.
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9.	 TERMO DE AUTORIZAÇÃO DE DIVULGAÇÃO ELETRÔNICO E APROVAÇÃO DE DOCUMENTO
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