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Passo a Passo – Expediente de Emissão de Certidão Negativa de Débito ou Declaração Remuneratória – CND/DR -
Sem Papel 

1. Na mesa virtual do SPSEMPAPEL clique em ‘Criar Novo’. 

2. Em ‘Selecione o Modelo’, busque por Expediente de Emissão de Certidão Negativa de Débito ou 

Declaração Remuneratória – CND/DR. 

3. Preencha pelo menos os campos ‘Interessado’ e ‘Assunto’. Há a opção de indicar outro usuário como 

responsável pela assinatura. 

4. Clique em ‘OK’. 

5. Ao visualizar o documento temporário, se outro usuário for o responsável pela subscrição clique em finalizar 

e espere pela assinatura, caso contrário assine-o. 
 

Montando o Expediente 
 

6. Depois de devidamente assinado, dentro do expediente criado (documento principal), pressione o botão 

‘Incluir Documento’. 

7. Em ‘Selecione o Modelo’ escolha o tipo desejado. Neste exemplo optamos por ‘Documento Capturado’. 

8. Em ‘Selecione o Documento’, adicione o arquivo em PDF desejado pressionando o botão ‘Escolher Arquivo’. 

9. Depois de preencher o assunto e selecionar o tipo de documento, escolha o tipo de conferência. 

Atenção à categoria correta de conferência, que deve corresponder ao documento inserido.  

Sendo a declaração de situação funcional impressa e assinada, selecionar o tipo de 

documento : “outros” e na descrição mencionar “Declaração de Situação Funcional” 

Obs.: Existe a possibilidade de produzir a Declaração de Situação Funcional no próprio 

Sem Papel, através do “CRIAR NOVO” e anexar ao protocolo de expediente. 

10. Clique em OK. 

11. Após visualizar o documento, confira se está tudo certo e faça a autenticação. 

12. No menu ‘Documentos Relacionados’ à direita da tela, navegue para o documento principal a fim de poder 

inserir novos documentos:  

Declaração de Situação Funcional; 
Cópia do Documento de Identidade - RG; 
Cópia do CPF; 
Cópia do último demonstrativo de pagamento com vencimentos integrais (holerite). 
 Os documentos pessoal do servidor devem ser incluídos como “Documento Pessoal Capturado” 

13.  Inc lua o(s)  coss igna tár io(s )  se necessár io .  

14.  Ass ine o  documento .  

     Se  houver  coss igna tá r ios ,  aguarde as  ass inaturas.  

14.  Encaminhe  o  Exped iente  para a  UA: PROT-SCA-AFAST 

 

Observação:  Caso a  UA:  PROT-SCA-AFAST encontre alguma divergência ou  faça  

a lguma sol ic i tação de esc larecimentos ou  ex igências ,  o  expediente  será t ramitado  

a UA de origem para a tend imento do  sol ic i tado .  A documentação  deverá ser   

anexada ao  exped iente or igina l  (a part i r  do  passo 6 )  .  Não  deve ser  aberto  um 

novo  exped iente e  a ex igência  não  pode ser  enviada como um expediente de  

atendimento.  Sendo este novo  documento  uma par te  integrante  do expediente  

or igina l .
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1. Na mesa virtual do SPSEMPAPEL clique em ‘Criar Novo’.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. Em ‘Selecione o Modelo’, busque por Expediente de emissão de certidão negativa de débito ou 
declaração remuneratória – CND/DR 
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3. Preencha pelo menos os campos ‘Interessado’ e ‘Assunto’. Há a opção de indicar outro usuário 
como responsável pela assinatura. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. Clique em ‘OK’. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

SOLICITAÇÃO DE CERTIDÃO NEGATIVA DE DÉBITOS E/OU DECLARAÇÃO DE SALÁRIOS 

NOME DO SERVIDOR (EX-SERVIDOR) 
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5. Ao visualizar o documento temporário, se outro usuário for o responsável pela subscrição clique 
em finalizar e espere pela assinatura, caso contrário assine-o. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Montando o Expediente 
 
6. Depois de devidamente assinado, dentro do expediente criado (documento principal), pressione o 
botão ‘Incluir Documento’. 
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7. Em ‘Selecione o Modelo’ escolha o tipo desejado. Neste exemplo optamos por ‘Documento 
Capturado’. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
8. Em ‘Selecione o Documento’, adicione o arquivo em PDF desejado clicando em ‘Escolher Arquivo’. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
9. Depois de preencher o assunto e selecionar o tipo de documento, escolha o tipo de conferência. 
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Atenção à categoria correta de conferência, que deve corresponder ao documento inserido. 
 
No programa SP Sem Papel, observado o Decreto Nº 64.355/ 2019, artigo 7º, cópias simples autenticadas 
eletronicamente não possuem valor de autenticidade em relação ao documento original correspondente. 
 
10. Clique em OK. 
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11. Após visualizar o documento, confira se está tudo certo e faça a autenticação. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
12. No menu ‘Documentos Relacionados’ à direita da tela, navegue para o documento principal a fim 
de poder inserir novos documentos. 
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13.  Inc lua o(s)  coss igna tár io(s )  se necessár io .  

14.  Ass ine o  documento .  

     Se  houver  coss igna tá r ios ,  aguarde as  ass inaturas.  

14.  Encaminhe  o  Exped iente  para a  UA: PROT-SCA-AFAST.  


