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Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo
Secretaria Municipal de Gestdo Publica Sistema Municipal de Processos

SENHOR USUARIO

A Secretaria Municipal de Gestdo Publica, através deste Departamento,
implantou o Sistema Municipal de Processos - SIMPROC, com o objetivo de dar
um avango na tecnologia de controle de processos, propiciando uma informacao
mais rapida e atualizada e a conseqiiente eliminagdo de papéis de controle.

Com o SIMPROC estamos tendo uma maior eficiéncia e melhor
gerenciamento sobre os processos no ambito municipal, possibilitando uma
agilizacao de rotinas, visando um desempenho eficaz da maquina administrativa.

Ao nos aproximarmos do 3° milénio, temos de ter a preocupagao de evoluir
nos conceitos de informatica , colocando-a a disposi¢cdo da administracao publica
na prestagao de servigos a populagao.

Nesse sentido, reunimos neste trabalho, algumas dicas de como executar
rotinas do seu dia a dia, e as tabelas utilizadas pelo sistema, com o intuito de
facilitar a sua operacionalizacdo.

Nos colocamos ainda, a sua disposicao oferecendo os nossos servigos de
orientacao, pessoalmente ou pelos telefones 3292-7078.

Sistema Municipal de Processos ]
RESPONSABILIDADE NO TRATO DOS DOCUMENTOS PUBLICOS
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INTRODUCAO

e OBJETIVO

Este Manual visa orientar o usudrio na operacionaliza¢do do Sistema Municipal de Processos -
SIMPROC, buscando fornecer padrdes para as informagdes que constituam os Processos
Operacionais do sistema.

Processos Operacionais sdo o conjunto de procedimentos que norteiam , numa seqiiéncia logica
de atividades, a rotina diaria da operacionalizacao do SIMPROC.

e CONSIDERACOES

O Manual de Processos Operacionais do SIMPROC descreve as rotinas associando
simbologia a atividade.

Foi desenvolvido utilizando como parametro de edi¢ao o processador de texto MS WORD 6.0.

No final deste volume consta um Glossario, um vocabuldrio contendo as palavras chave
utilizadas no sistema, para eventual consulta .
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SIMPROC - Estrutura Operacional
SIS
SIMPROC

MESTRE

SUBMESTRE

OPERADOR

Onde :

SIS

Sistema Integrado de Seguranca, efetua o controle do acesso dos usudrios a entrada de
sistemas que estejam sob ele.

Gerencia e controla, entre outras aplicacdes , aquelas em CSP / DB2, atualmente no CICS6.
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MESTRE

e No caso do SIMPROC, ¢ fungdo especifica atribuida a SMA.

Possui profundo conhecimento do sistema, executa o cadastramento
competéncia de SMA (tabelas do SIMPROC), manutencdo dos submestres e dos grupos de

assunto.

SUBMESTRE

e Nivel de competéncia semelhante , possui bom conhecimento do sistema, efetua o controle e

manuten¢ao dos operadores no ambito de sua propria Unidade.

Define o grau de atuacio dos operadores :

GRAU DE ATUACAO DOS OPERADORES

GRAU

NIVEL DE ATUACAO

AW N -

Secao / Divisao

Unidade / Departamento
Secretaria

PMSP

OPERADOR

e Executa a tramitagdo, sendo responsavel por manter o sigilo sobre sua senha, encaminha e

recebe processos, encarregando-se da operacdo dos terminais.
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PF’s Geneéricos J

Sao descritas abaixo as PF’s utilizadas, bem como sua aplicabilidade.

PF1 = AUX (HELP)

PF2 = limpa (limpa os dados dos campos da tela)

PF3 = volta (volta para a funcao anterior)

PF4 = insere linha

PFS = elimina linha

PF7 = anterior (retorna para a tela anterior)

PF8 = proxima (avanga para a proxima tela)

PF9 = confirmagao (efetiva a atualizacao dos dados no cadastro)
PF10 = a¢do (aciona as opcdes do cabecalho da tela)

PF12 = cancela (sai do sistema)
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PROCESSOS OPERACIONAIS ]

ACESSANDO O SIMPROC

O SIMPROC exige senha (PASSWORD) para ser acessado.
Para obté-la , ligue para o Submestre de sua Secretaria.

Ele efetuara seu cadastramento.

1.

Para acessar o Sistema

Digite CICS6 e tecle <enter>

Limpe a tela teclando ALT+CLEAR (simultaneamente)
Digite CSSN e tecle <enter>

Digite seu Registro Funcional : DXXXXXX, sendo a letra na la. posicdo e o R.F. da2a.a

7a. posigoes .
(vide tabela contendo as letras de

identificaciao no final deste)

Digite sua “PASSWORD?” ¢ tecle < enter>

Digite a palavra PROD e tecle <enter>

Escolha o sistema SIMPROC e o acesso se dara a todas as operacdes que lhe foram
liberadas.
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AUTUACAO DE PROCESSO

Existem no SIMPROC 3 (trés) telas que permitem o cadastramento (autuagao)
de processo a saber:

1- Processo-Aut. Isento - Esta tela permite o cadastramento de processo para as Unidades que
utilizam a guia de arrecadacdo modelo 99T, autuacao de processos da propria Municipalidade
ou autuacdo de processos de funciondrios que sejam isento de arrecadagdo.

Os dados para o cadastramento sdo:
a- Unidade Administrativa cadastrada no Sistema como ponto de autuacao,

b- Coédigo da impressora - Informar o cddigo da impressora para a emissao da capa e o
protocolo do processo. Obs.: A impressora devera ser cadastrada no DAF-31.

c- Motivo da autuagdo - Descrever o motivo pelo qual o processo esta sendo autuado.

d- Numero do CPF/CGC/RG do interessado - Informar o nimero do CPF quando pessoa fisica,
CGC se pessoa Juridica ou RG do municipe solicitante da autuagao do processo.

Obs.: quando informado um dos documentos acima descritos e da confirma¢do da autuacio o
sistema vai verificar no banco de dados se o documento informado ja consta como cadastrado,
caso ndo esteja o sistema ird abrir a tela de cadastramento de municipe para que o mesmo seja
incluido (ver cadastramento de Municipe).

e- Tipo de Interessado - Informar qual documento esta sendo utilizado para autuacao,
observando :

1 - Pessoa Fisica - CPF/CIC

2 - Pessoa Juridica - CGC

4 -P.M.S.P. - CGC da P.M.S.P.

5 - Pessoa Fisica - R.G.

f- Assunto do Processo - Consultar a Tabela de Assunto/Subassunto e verificar qual codigo se
enquadra com o motivo da autuacao.

g- Processo de Origem - Preenchimento ndo obrigatério - Informar o numero de processo que
esta dando origem a autuacgao.

h- Processo Gerador - Preenchimento nao obrigatdrio - Informar o numero do processo que esta
gerando a autuacao.

i- Processo Principal - Preenchimento nao obrigatério - Quando o processo que esta sendo
autuado for acompanhar um outro processo, informar o numero do processo Principal.

j- Unidade Interessada no Processo - Preenchimento ndo obrigatério - Quando o processo esta
sendo autuado por solicitacdo de uma unidade, informar no campo o cédigo da unidade.
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1- Tipo de Solicitagdo - Preenchimento ndo obrigatdrio - Informar qual tipo de documento que
esta dando origem a autuacao, observando:

1 - Memorando

2 - Oficio

3 - Carta

4 - Requisi¢ao

5 — Requerimento

m- Numero da Solicitagdo - Preenchimento nao obrigatério - Informar o nimero do documento
que esta sendo autuado.

AD
no1

*F% Pars consultar,; ou para

nidade Administrativs

1 Tipo Inter

2 - Processo Aut.Tx RDA - Esta tela permite a autuacdo de processo quando a guia de
arrecadagao for emitida pelo sistema (ver Emissdao Guia RDA) que gera um numero de guia
que devera ser informado no campo Taxa RDA.

A unidade de autuacdo sO devera utilizar esta tela caso possua impressora a
Laser.

Importante: Os campos abaixo relacionados serdo fornecidos pelo sistema através de pesquisa
automatica efetuada na Guia RDA.

Codigo da Impressora (LASER)

Motiva da autuacao

Codigo do Assunto/Subassunto
Os demais campos deverdo ser informados pelo operador, conforme orientacdo de A a M do
item 1.
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3 - Processo Aut. TX.UOS - Esta tela permite a autuacdo de processo quando a guia de
arrecadagao for emitida pelo SISACOE (Sistema de Administragdo do Cédigo de Edificacao e
Obras) que gera um numero que devera ser informado no campo Taxa UOS.
Importante: Os campos abaixo relacionados , serdo trazidos pelo SIMPROC das informacgdes
cadastradas pelo SISACOE , quando da emissdo da Guia Taxa UOS, ndo devendo portando
serem informados.

Numero do CPF/CGC/RG do Interessado

Tipo de Interessado

Assunto/Subassunto
Os demais campos deverdo ser informados pelo operador, conforme orientacdo de A / M do
item 1.

ADL
£ S

e = ps e e PR e e =t g Tl o hes e el i = e TR

Proc
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CADASTRAMENTO DO MUNICIPE

Esta tela permite que se efetue o cadastramento do municipe interessado no
processo. Uma vez efetuado o cadastramento do municipe ndo serd mais necessario o
preenchimento desta tela, pois informagdes aqui inseridas serdo guardadas em banco de dados
que serao fornecidas toda vez que o documento for preenchido no campo numero do
CPF\CGC\RG do interessado nas telas de Autuacao de processo.

E importante lembrar que para a inclusdo mais segura das informagdes, sempre
exija o CPF do municipe, pois o mesmo possui digito de controle que ndo permite
cadastramento errado do numero.

Os procedimentos a serem seguidos para o preenchimento da tela sdo os
seguintes:

- Unidade Administrativa - Informar o cddigo da Unidade Administrativa que esta efetuando o
cadastramento do Municipe, a Unidade deverad estar cadastrada como ponto de autuagdo no
SIMPROC.
- Numero do CPF/CGC/RG - Informar o nimero do documento do Municipe a ser cadastrado
no SIMPROC (dando sempre preferéncia para o CPF quando se tratar de pessoa fisica).
- Tipo de Municipe - Identificar qual o documento que esta sendo apresentado pelo municipe,
observando:

1 - CPF

2-CGC

4 - CGC PMSP - Quando for autuar processo para a propria Municipalidade.

5 - RG. - S¢ utilizar quando realmente ndo for possivel o cadastramento pelo CPF.

- Nome do Municipe - Informar o nome de forma autentica do que consta no documento
apresentado pelo Municipe.
- Numero do RG/CCM - Informar o numero de outro documento do municipe, para efeito de
pesquisa de processo, observando:

Se informado o CPF, informar o nlimero do RG do Municipe - Obrigatorio

Se informado o CGC, informar o nimero do CCM do Municipe - Opcional
- Tipo de Documento - Informar o cédigo correspondente ao documento apresentado pelo
Municipe ou seja:

1 - Quando informado o RG
2 - Quando informado o CCM

- Nr. RF - Informar o Registro Funcional, quando o processo que esta sendo autuado tratar da
vida funcional do interessado.

- Nome Fantasia - Nao Obrigatorio - Informar o nome fantasia pelo qual o Municipe ¢ também
conhecido. Ex.: Pao de Agucar, Mappin, Sabesp, etc...
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- Tipo Lograd. - Informar o Tipo do Logradouro do enderego do Municipe. Ex. Rua = R,
Avenida = Ave, etc....Caso o campo seja preenchido com erro, ler o rodapé da tela que o
Sistema orientard de como proceder.

- Titulo Lograd. - Informar o Titulo do Logradouro do endereco. Ex.: Professor = Prof, Coronel
= Cel, Doutor = Dr, etc...

- Preposicao Lograd. - Informar a Preposi¢do do endereco. Ex.: Rua dos Trilhos Informar no
campo dos.

- Nome Lograd. - Informar no Nome do Logradouro do endereco. Ex.: Rua dos Trilhos,
informar no campo Trilhos.

- Nr. do Imével - Informar o numero do imovel que esta sendo cadastrado.

- Complemento - Informar neste campo sempre que necessario o complemento do endereco.
Ex.: Bloco A2 - Apto 34.

- Bairro - Informar o nome do Bairro do endereco.

- CEP - Informar o Cédigo do Enderegamento Postal do endere¢o do Municipe.

- Cidade - Informar a Cidade que pertence o endereco.

- UF - Informar a Sigla do Estado onde se localiza a Cidade.

- Cod-Log - Nao Obrigatoério - Informar o codigo de Logradouro correspondente ao endereco
fornecido.

Importante: Se o COD-LOG for informado, os campos Tipo Lograd., Titulo Lograd.,
Preposicao Lograd. e Nome Lograd, ndo devem ser informados e vice-versa.
- Coédigo DDD Fone - Nao Obrigatério - Informar o cddigo de Discagem a Distancia para o
telefone informado pelo Municipe.
- Telefone - Informar o numero do telefone do Municipe.

E importante lembrar, que sempre que possivel, deve-se cadastrar o Municipe
pessoa fisica pelo numero do CPF e o nome informado devera ser idéntico como consta no
documento.

ADLI
MO1

incluindo o Municipe

O MUNICIFE
i Tipo do Munic

Docurmenta |
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EMISSAO DE GUIA RDA

A emissao de guia para recolhimento de taxa para autuagao de processo pode ser
feita no SIMPROC, desde que a unidade possua uma impressora a Laser. Para a emissdo da
guia RDA, serd necessario preencher as seguintes informacdes para o sistema, que sao:

- Cddigo da Impressora - Informar o codigo da impressora a laser, onde a guia serd impressa
- Quantidades de folhas para autuagdo - Informar a quantidade de folhas recebidas para autuar,
o sistema iréd fazer automaticamente o calculo com base na quantidade de folhas.
- Numero do CPF/ CGC/RG - Informar o numero correspondente ao documento apresentado
pelo municipe para autuagdo do processo. Como na autuagdo de processo sempre dar
preferencia ao CPF quando pessoa fisica.
- Tipo de Municipe - Informar o tipo correspondente ao nimero do documento apresentado,
sendo:

1 - CPF - Quando pessoa fisica

3 - CGC - Quando pessoa juridica

5 - RG - Quando pessoa fisica
- Cddigo do Assunto/Subassunto - Informar o cédigo que se enquadra com o motivo da
autuacao
- Motivo da autuagdo - Informar por qual motivo o municipe esta autuando o processo.
Importante: Como na autuagdo de processo o sistema ira checar se o documento informado ja
esta cadastrado, caso nao esteja sera exibida a tela de Cadastramento de Municipe para a
inclusdo.

ADLJOL
MOl CITh § ] GUIA PARA RECOLHIMENTO 15:05:0.

E DOCUMENTOS PARA AUTUA v — RDL
- |:
ra phem o da RDAL — [ IZ70 ) Otde de FOLHLS - |

1o Municipe - | ) Tipo do Municipe -

ipe — |

nto da Autu=
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PROTOCOLO 2°VIA

Esta tela permite que o operador solicite sempre que necessario a emissao de 1*
ou 2? via da Capa ou Protocolo da Autuacdo do Processo.
Para a emissdo devera ser seguido os seguinte procedimentos:
- Nimero do Processo - Informar o nimero do processo ou numero da etiqueta
- Via - Informar um dos nimeros abaixo identificado:
2 - Emissao da 2* via da Capa e Protocolo
8 - Emissao da 2% via da Capa
9 - Emissao da 2* via do Protocolo
- Volume - Informar o Volume do processo, somente para Via igual a 8
- Impressora - Informar o codigo da Impressora, onde serd impresso o documento.
O acesso a tela devera ser feita pelo menu na opc¢ao Protocolo 2* Via.

FORMANDO VOLUMES

Formar volumes significa desmembrar um processo que esteja com seu
manuseio dificultado em razao de excesso de folhas.

A Quantidade de folhas em um processo deve ser de 300 folhas. A partir disso, o
processo devera ser desmembrado em volumes que contenham 300 folhas cada.

Para cada volume, sera atribuida uma capa.

Escolha no Menu a op¢do Protocolo 2* Via, para a solicitacio de
Capa/Protocolo.
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Escolha a opgdo 8 - somente capa (2*Via) para emitir o cadastro do processo a
ser colado na capa do volume.

Informe a Ntimero do volume no campo volumes, seguindo as instrugdes da tela
Protocolo 2* Via.

ENCAMINHAMENTO DE PROCESSO

Toda vez que voc€ tiver em maos um processo que ndo precisa mais ser
analisado pela sua unidade, o mesmo terd prosseguimento em outra unidade ou sera encerrado,
para isso voce tera que fazer um encaminhamento.

No SIMPROC estd opcao chama-se Tramitagdo Encaminhamento Multiplo,
identificada no menu de opgdes como Tram. Enc. Multiplo que possibilita que seja efetuado o
encaminhamento de até quatro processos de cada vez para a mesma unidade.

Quando o processo ¢ encaminhado para determinada unidade, ele constara em
pesquisa como Processo em Transito até que a unidade de destino confirme seu recebimento.

Por isso ¢ sempre importante lembrar, s6 encaminhe o processo no sistema
quando realmente ele estiver de saida, evitando problemas futuro, porque o processo na
condicao de Em Transito ¢ de responsabilidade da unidade que o encaminhou.

Para que o encaminhamento seja efetuado ¢ necessario que informe os seguintes
campos, a saber:

- Unidade de Destino - Informe o Cédigo da unidade de destino a qual os processos serdo
encaminhados (ver cddigo da unidade na Tabela de Unidades do SIMPROC).

- Numero do Processo - Informar o ntimero do processo a ser encaminhado.

- Nr. Antigo do Processo - Informe o nimero da etiqueta pela qual o processo era

identificado antes da conversao para o SIMPROC.

- Encaminhamento - Nao Obrigatorio - Informar o codigo correspondente ao encaminha-
mento do processo (ver em Tabela de Encaminhamento).

Motivo - Nao Obrigatorio - Informar motivo que o processo esta sendo encaminhado.

Ap6s informar todos os processos e as informagdes acima descritas, teclar enter
e aguardar a mensagem no rodapé da tela de confirmacdo e teclar F9 para confirmar o
encaminhamento.
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RELATORIO DE PROCESSOS ENCAMINHADO

Apbs o encaminhamento dos processos, sera necessario que seja emitido o
Relatério de Processos Encaminhados. O relatéorio ¢ impresso em duas vias devendo
acompanhar os processos até¢ a unidade de destino, voltando uma via devidamente carimbada,
assinada e datada pelo responsavel pelo recebimento, esta via deverd ser guardado até que a
unidade de destino confirme o recebimento dos processos no sistema.

Quando da impressdo do relatério o sistema informard na tela o numero do
relatério emitido para o encaminhamento solicitado, devendo este numero ser informado em
caso de solicitagdo de 2? via do respectivo relatdrio.

Sao possiveis duas maneiras de acessar a tela, informando o numero 40 no
campo opg¢do e teclando PF6 ou pelo menu do SIMPROC localizando a op¢do REL. PROC.
ENCAMINH., devendo informar o seguintes campos:

- Unidade de Origem - C6digo da Unidade Administrativa que esta encaminhando o processo

- Unidade de Destino - Cddigo da Unidade Administrativa para onde o processo foi
encaminhado.

- Data de Envio - Data que o processo foi encaminhado

- Impressora - Codigo de Enderegcamento da impressora cadastrada no Cics6 por DAF-31
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Para emitir 2° via do relatorio serd preciso informar os seguintes campos no
segundo bloco da tela:

- Unidade de Origem
- Nr. do Relatorio - O numero ¢ fornecido pelo sistema na tela.
- Impressora.

ADLF4A
Moi

UNIDADE DE ORIGEM UMIDADE DE DESITINO DATE T
i 1 [ i [ 11709

Numero do Relatorioc de Pro =5 Encaminhados - |

. Para solicitar

UNIDADE DE ORIGEM
1§ 1

RECEBIMENTO DE PROCESSO

E o registro feito no sistema pela unidade que esta recebendo o processo.
O recebimento no SIMPROC poderé ser efetuado de duas maneiras distintas, a saber:

- Recebimento de processos via nimero de protocolo - Informe o numero do protocolo que

acompanha o processo e o codigo da unidade administrativa que esta recebendo o processo.

Importante - Todos os processos que constarem no relatorio terdo seu recebimento efetuado

automaticamente pelo sistema, por isso ¢ fundamental que se faga a conferencia do relatério

com os processos que estdo sendo recebidos para que ndo haja no total diferenca entre os dois.

- Recebimento Individual de Processos - Informar o cddigo da unidade administrativa que
esta recebendo o processo e o numero de processo a ser recebido, este procedimento tera de
ser repetido para cada processo que estiver sendo recebido.

Para acessar a tela escolha no menu do SIMPROC a opcao TRAM. RECEBIMENTO
ou no campo op¢ao de navegagdo digitar o numero 11 e teclar PF6.
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SUBTRAMITACAO

A Subtramitagdo ¢ a movimentagdo do processo dentro da unidade ou seja,
quando um processo necessitar de ser analisado por algum funcionério da unidade o mesmo
poderd ser subtramitado para esse funciondrio. O sistema permite também que o processo seja
subtramitado entre funcionario da mesma unidade.

Com essa operagdo a unidade terd um melhor controle sobre os processos € a
informacao sera publica uma vez que estara disponivel para toda a rede.

Para se cadastrar um funciondrio para analise de processo, ¢ preciso que se
encaminhe um memorando dirigido a DAF-31 informando, o nome completo do funcionario,
registro funcional completo o codigo e a sigla da unidade.

Para subtramitar processo ¢ preciso identificar no menu do SIMPROC a opcao,
SUBTR. ENC. MULTIPLO para acessar a tela, e informar:

- No campo funcionario que esta encaminhando o(s) processo(s) para analise: Informar quando
0 processo ja estiver sendo analisado por funcionario e tiver que subtramitar para outro.

- Quando for gerar a primeira subtramitacdo informar o nimero do(s) processo (s) ou Numero
antigo do(s) processo(s), registro funcional, os campos encaminhamento e motivo deverdo ser
preenchidos de acordo com a necessidade de cada assunto.
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SUBTRAMITA C/f O ENCERRAMENTO
O encerramento da subtramitacdo se finaliza, quando o processo ndo tiver mais
que ser analisado ou custodiado por funcionario.

Para encerrar a Subtramitacdo, escolha no menu a opg¢do Subtramitacio
Encerramento para acessar a tela e informe:

- O RF do funcionario com qual consta o processo
- Informar o nimero do processo ou nr antigo do processo.

Importante: Quando a subtramitagdo for encerrada, o processo voltara a constar apenas na
unidade, mas, com a data de localizag¢do atualizada.
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REGISTRO DE COTAS

Esta tela permite que se efetue o registro da analise ou parecer dado no processo,
devendo ser um resumo dos pontos mais importantes para o tratamento do assunto do processo.

A importancia de se registrar uma cota no sistema, ¢ pelo fato de se poder esta
fazendo consultas de pareceres, analise ou cotas sem precisar estar com 0 processo em maos.

Devera ser dada apenas uma cota para cada tramita¢do. Caso ocorra mais de uma
cota para a mesma tramitacao o sistema guardara apenas o registro da ultima cota informada.

Para que a cota possa ser registrada, o sistema efetuara uma consulta ao processo
informado, verificando se o mesmo podera receber o registro trazendo na tela as seguintes
informacoes:

- Situagdo do processo
- Unidade administrativa de posse do processo

- Tramita¢do em que se encontra 0 processo

- Data em que o processo foi recebido na unidade
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Para acessar a tela de registro de cotas, escolha no Menu a op¢do Tram. Reg.
Cotas e informe:
- O numero do processo ou Numero antigo do processo

Aparecera na tela um campo especifico para o texto, este campo esta limitado a
trés (3) linhas comportando apenas um texto resumido caso a cota seja extensa.
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REGISTRO DE COTA NA SUBTRAMITACAO

Esta tela permite que se faga o registro de cota da ultima subtrmitacdo em aberta
e ativa do processo, por parte do responsavel por ela.

As observagdes feitas para Registro de Cotas em Tramitacdo, também sao
validas para a Subtramitagao.

Para acessar a tela, escolha no menu a opgao Subtr. Reg. Cotas, informe:
- Numero do processo ou Numero Antigo processo € o R.F. do funciondrio que esta

analisando o processo e tecle enter. O sistema fard uma consulta informando o niumero da
tramitagao,
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- subtramitagdo, nome do funciondrio e a ultima cota registrada para o processo que sera
substituida.

Importante lembrar que como no registro de cota na tramitagdo, a subtramitagdo
s6 comporto no maximo trés (3) linhas de informacgao, por isso procure resumir, colocando
somente partes importantes do texto.
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REGISTRO DE SITUACAO NA TRAMITACAO / SUBTRAMITACAO

Esta tela permitird que se informe a situacdo em que se encontra 0 processo na
unidade ou com o funcionario que esta analisando.

Para obter a Tabela de Situagdo acesse no menu do sistema a op¢ao Rel.Situagdo
/ Despacho e imprima o relatdrio.

O acesso a tela deverd ser feito pelo menu do sistema na opcao
Tram.Reg.Sit.Multiplo.

No registro de Situa¢do para Tramitacdo o campo, funciondrio que esta de
posse dos processos, ficara em branco.
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Para registrar a Situagdo em uma Subtramitacdo, informar qual o funcionério
que esta de posse do processo.

Informe o Numero do processo ou Nr. antigo e o cddigo da situagdo desejada e
tecle <ENTER>. Sera mostrada a descri¢ao da situacdo ¢ confirme teclando F9 caso nao tenha
nada de errado.

Importante: Devera ser registrada somente uma situagdo para cada tramitacdo /
subtramitacdo. Caso ocorra mais de uma situa¢do para a mesma tramitacdo / subtramitagdo, a
ultima dada elimina a anterior.
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CADASTRAMENTO DE DESPACHO

Despacho, ¢ a decisao proferida no processo. O despacho deve ser registrado no
sistema no momento em que for dado no processo.
O sistema permite que se cadastre o despacho de um ou mais processos por parte
da Unidade Administrativa, bem como indicar sua publica¢do no D.O.M..
Existem cinco despachos que podem ser utilizados no sistema, que sao:
091 - Deferido
092 - Indeferido
093 - Parcialmente Deferido

095 - Pagamento

096 - Documental
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Para cadastrar o Despacho, informe:
- Numero do Processo ou Etiqueta.
- No campo, Devera ser Publicado, Digite “S” (Sim) para que o despacho seja publicado ou
“N” (Nao) para nao publicar.
- No campo, Existem mais Processos com a mesma lauda?: Digite “S” (Sim) se existirem
outros processos com o mesmo despacho (Tipo) e lauda (Texto) ou “N” (Nao) se o despacho e
lauda for somente para o processo informado. No caso de existirem mais processos para o
mesmo despacho e lauda, sera exibida uma outra tela para que sejam informados os demais
processos.
Importante: Quando informado “S” para publicar, ¢ obrigatorio digitar o texto do despacho.

Tipo do Despacho, o campo ¢ obrigatdrio e devera ser preenchido por um dos codigos validos
pelo sistema.

Obs: Os despachos a serem publicados terdo as laudas impressas pela PRODAM que
encaminhara a SMA no dia seguinte para serem publicadas no D.O.M..

Se as linhas destinadas a lauda forem insuficiente, tecle <F8> para abrir mais

linhas.
Para verificar linhas ja digitadas em telas anteriores, tecle <F7>
Para incluir linha de lauda entre as ja existentes, posicione o cursor na linha onde deseja a
inclusdo e tecle<F4>.
Para excluir linha de Lauda digitada, posicione o cursor na linha que se deseja excluir e
tecle<F5>.
ATENCAO: Quando o cadastramento for efetivado, a lauda permanecera na tela. Nao se
esqueca de limpa-la se a proxima lauda a ser cadastrada for diferente (tecle <F2> para limpar
toda a tela).

Para acessar a tela escolha no menu a opg¢do Despacho - Cadastram. e tecle
<Enter>.

25
Manual de Processos Operacionais (V.2) msimproc.doc



Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo
Secretaria Municipal de Gestéo Publica Sistema Municipal de Processos

ADLLZA JISTEML DE P
MO1

##%% Para consultar, ou para efetuar :

MNumera I = [ ] oun  Etidqueta

SIM "I
T

[LIMPA) F3
[ELIM.LINHA) F7 [ANTE

REGISTRO DE COMUNIQUE-SE

Toda vez que a unidade necessitar de informar ou solicitar algum documento do
municipe, ela podera fazé-lo utilizando a tela de Registro de Comunique-se.

Esta tela permite o cadastramento de COMUNIQUE-SE para o processo, bem
como indicar a sua publicagdo no D.O.M. (Diario Oficial do Municipio). Esta previsto no
programa a repeti¢ao do texto do comunique-se para mais de um processo, bastando para isto,
informar “S” de Sim para a pergunta Existem mais Processos com a mesma Lauda?.

Para incluir um comunique-se ¢ necessario a digitagdo das seguintes
informacoes:
- Numero do Processo - Informar nimero novo ou antigo do processo.

- Devera ser Publicado? - Informe se o comunique-se deve ou ndo ser Publicado no D.O.M.
“S” para Sim ou “N” para Nao.

- Prazo - Informe o prazo em numero de dias sempre com 3 posi¢des, este campo ¢
obrigatdrio (Exemplo 030, 060 ...).

- Existem mais Processos com a mesma Lauda? - Informe “S” para Sim e “N” para Nao. Na
existéncia de mais processos com a mesma lauda, sera exibida uma nova tela para o registro
dos demais processos, apos o cadastramento a lauda permanecera na tela, ndo esquecer de
limpa-la se a proxima lauda for diferente, teclando <F2>.

26
Manual de Processos Operacionais (V.2) msimproc.doc



Prefeitura do Municipio de Sdo Paulo
Secretaria Municipal de Gestdo Publica Sistema Municipal de Processos

- Texto - Devera ser informado obrigatoriamente se o texto for publicado no D.O.M., sdo
prevista até 99 linhas para a digitacdo. Para abrir novas linhas no texto ja digitado, posicionar o
cursor na linha desejada e teclar <F4>. O mesmo procedimento deverd ser adotado para
exclusdo de linhas do texto teclando <F5>.

Para acessar a tela escolha no menu a op¢do Tram. Comunique-se e tecle
<Enter>.

Antigo
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VINCULACAO DE PROCESSO ACOMPANHANTE

Toda vez que um processo tiver que acompanhar um outro, esta situacao devera
ser registrada no sistema.

A vinculagdo s6 ¢ permitida para os processos que constarem na mesma unidade
ndo podendo estarem EmTransito, Cancelados ou Encerrados.

Os procedimentos a serem adotados para vinculagao sdo:
- Numero do processo Principal - Informar o nimero do processo que ird ser vinculados os
acompanhantes

- Processo Acompanhante: Informar o nimero do processo que ird acompanhar o principal

Uma vez feita a vinculagdo, sempre que os processos forem tramitar, a
tramitacdo sera feita sempre pelo processo principal, os processos acompanhantes serdo
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encaminhados automaticamente pelo sistema, este procedimento também serd mantidos quando
do recebimento dos processos.

Para que os processos deixem de acompanhar um principal devera ser observado
o0 seguinte:

Na tela de Vinculagdo de Processo Acompanhante, teclar F10 e posicione o
cursor na frente da opgdo Alteragdo teclar <ENTER> ¢ esperar o sistema trazer a tela
correspondente, informe o nimero do processo principal e tecle <ENTER>, serd listado todos
0s processos acompanhantes, para efetivar a desvinculagdo branquear (apagar) o processo que
se deseja, teclar <ENTER> e em seguida F9 para confirmar a desvinculagao.

CONSULTA DE PROCESSO

O SIMPROC permite varias maneiras de se localizar um processo, na tela
Consulta de Geral de Processos, podemos consultar o processo, através das seguintes
informacoes:
- Numero do Processo - consulta através do nimero do processo, etiqueta ou numero da capa
(processos autuados antes 1.980)

- Numero do CPF/CGC/RG/RF/CCM - O sistema localiza todos os processos cadastrados
para os documentos informados

-  Nome do Municipe - A pesquisa e feita por ordem alfabética, e podera ser informado o
nome completo ou parte do nome que deseja localizar no sistema.

- S.Q.L/INCRA - O sistema localiza todos os processos cadastrado para o S.Q.L./INCRA
informado.
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- Numero da Solicitacdo - Localiza todos processos cadastrados com tipo de solicitagdo
informada. Esta solicitagdo deve ser um dos seguintes tipos abaixo:

1 - Memorando (somente numerado)
2 - Oficio
3 — Carta
4 — Requisicao
5 — Requerimento
- Unidade Interessada - Localiza os processos que tiveram informado na autuagdo o campo
unidade Interessada.

- Numero Guia RDA/UOS - Permite localizar o processo informando o niimero da Guia
RDA/UOS.
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CONSIDERACOES GERAIS J

e S0 deve ser emitido o novo cadastro de processo para os processos que estiverem  saindo
da unidade.

e Vocé pode efetuar sua tramitagdo em qualquer terminal de video ou micro com placa
emuladora (micro atuando como terminal) .

e Unidades que ndo tenham terminal ou impressora para operar o SIMPROC, devem utilizar
0 equipamento da sala ao lado.

QUAISQUER DUVIDA , ENTRE EM CONTATO COM O SUBMESTRE DE SUA
SECRETARIA
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RELACAO DAS LETRAS DE IDENTIFICACAO DOS ORGAOS

ADMINISTRATIVOS
CODIGO LETRA DESCRICAO
ADM.
50 M Sao Paulo Transportes
52 X Externos - Terceiros /Contratados
54 Y Externos - Estaduais/Convénios
60 D PMSP - Prefeitura do Municipio de SP
62 H HSPM - Hospital do Servidor Publico
Municipal
63 I [PREM - Instituto de Previdéncia do
Municipio
64 F SFMSP - Servi¢o Funerario do
Municipio de Sao Paulo
65 \% Céamara Municipal de SP
70 P PRODAM - Cia. de Processamento
de Dados do Municipio de SP
72 N ANHEMBI - Turismo ¢ Eventos da
Cidade de SP
74 L CET - Cia. de Engenharia de Trafego
76 (0] COHAB - Cia. Metropolitana de Habitacao
78 E EMURB - Empresa Municipal de
Urbanizacao
80 T TCM - Tribunal de Contas do Municipio
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GLOSSARIO ]

AUTUACAO - registro inicial do processo no sistema.
COTA PARA SISTEMA - resumo de uma informagao dada no processo.

COMUNIQUE-SE - comunicado de providéncias a serem tomadas pelo
interessado em relagdo ao processo.

DESPACHO - solucdo dada a uma solicitagdo feita através de um processo.

ENCERRAMENTO DE PROCESSO - envio do processo ao arquivo geral,
apos ser dado o respectivo despacho
decisorio.

FORMACAO DE VOLUMES - quando o processo atinge 300 folhas, ou mais, deve ser
desmembrado em volumes com 300 folhas cada.

PROCESSO ACOMPANHANTE- processo que deve andar junto com um processo
principal, para servir de subsidio ao mesmo.

PROCESSO CONVERTIDO - processo do sistema antigo que recebeu novo niimero
no SIMPROC.

PROCESSO EMPRESTADO - processo encerrado, solicitado ao Arquivo Geral para
consulta .

PROCESSO PRINCIPAL - processo no qual esta sendo tratado um assunto que tenha
outros processos servindo de subsidio (tramitam juntos).

REATIVACAO DE PROCESSO - processo encerrado que, por algum motivo , necessita
de novo andamento.

SUBTRAMITACAO - encaminhamento de processo de uma unidade para um
servidor da propria unidade.

TRAMITACAO - encaminhamento de processo de uma unidade para outra.
VINCULACAO DE PROCESSO - registro da relagio de acompanhamento de um ou mais

processos, definindo qual € o processo principal e
qual (ou quais) sdo seus acompanhantes.
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