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Apresentação
U

m dos princípios da boa gestão pública é a economicidade, significando a escolha do menor custo-benefício nas atividades. Devemos fazer escolhas que permitam o menor gasto com o melhor resultado, de forma que os recursos públicos oriundo dos impostos do cidadão seja revertido em melhorias para todos.

Com isso em mente devemos repensar a forma como executamos nossas atividades, e no que tange à gestão de documentos, fazer com que cada um deles tenha objetivo, transparência e principalmente efetividade. A pluralidade de documentos tratando do mesmo tema, ou a existência de diferentes formas de controle em nada ajudam a alcançar seus objetivos.

Existem atualmente três sistemas de controle de documentos em uso na Administração Municipal, o TID - Tramitação Interna de Documentos, o SIMPROC - Sistema Municipal de Processos e o SEI - Sistema Eletrônico de Informações, sendo que o TID trata documentos físicos simples, o SIMPROC documentos físicos compostos (processos) e o SEI documentos compostos eletrônicos. Todos eles fazem a mesma atividade da mesma forma, independentemente do tipo de suporte (físico ou eletrônico) do documento.
Manter estes sistemas distintos de controle de documentos em atividade significa multiplicar por três toda e qualquer atividade envolvendo documentos como capacitação e treinamento para o usuário, suporte, resolução de problemas, manutenção do sistema possíveis falhas técnicas e até a confecção de manuais como este.
Por isso, o sistema TID está sendo desabilitado, sua base de informações está sendo internalizada pela CGDOC de modo que todos os registros efetuados neste sistema poderão continuar a ser consultados diretamente pelo SIMPROC e todos os documentos físicos passarão a ser controlados neste sistema, racionalizando uma parte da cadeia de gestão de documentos, gerando economia substancial sob qualquer perspectiva que se examine a questão.
Neste manual veremos todas as etapas da criação de novos documentos físicos simples no SIMPROC, o cadastro de documentos externos e como fazer a tramitação e controle destes documentos.



1 - Preparando o navegador: 
O SIMPROC abre algumas janelas sobrepostas à janela principal do navegador, os pop-ups. Antes de começar, siga os passos abaixo para desbloquear o pop-up.


               1.1 - Internet Explorer: 
· Clique em Ferramentas (ícone da engrenagem do lado direito ou tecle Alt+X)
· Clique em Opções da Internet
· Na caixa de Opções da internet, clique em Privacidade 

· No item Bloqueador de pop-ups clique no botão Configurações

· Na caixa Endereço do site com permissão insira o endereço http://simproc.pmsp e depois clique no botão Adicionar. 
· Clique em fechar, feche todas as janelas abertas e reinicie o navegador.
                1.2 - Google Crohme

· Acesse o endereço chrome://settings/content/popups? (copie e cole no seu navegador)
· Clique no botão Adicionar
· Insira o endereço http://simproc.pmsp e depois clique em Adicionar
· Reinicie o navegador.

                1.3 - Mozilla Firefox
· Acesse o endereço about:preferences#general (copie e cole no seu navegador)
· No item Permissões, Bloquear Janelas popup clique no botão Exceções 

· Na caixa Endereço do Site insira o endereço http://simproc.pmsp e depois em Permitir

· Clique em Salvar alterações

· Reinicie o navegador

2 - Será necessário também instalar o Adobe Acrobat Reader  para visualizar os documentos gerados
·  Acesse https://get.adobe.com/br/reader/, baixe e instale o Adobe Acrobat reader. Caso será preciso pedir auxilio à sua unidade de informática para isso. 




2 - Acessando o sistema

Todos os sistemas gerenciados pela Coordenadoria de Gestão Documental são mostrados no site http://gestaodocumental.pmsp.
Clique no ícone do SIMPROC. Você será direcionado para a página abaixo:
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2.1 - No campo Usuário insira o seu id de usuário, no formato letra+ seis dígitos. 

Exemplos: D123456, X001234, H123456

2.2 - No campo Hierarquia, deixe a hierarquia que vier preenchida.
2.3 - No campo Senha insira sua senha do sistema. Caso ainda não tenha cadastro no SIMPROC, entre em contato com o Administrador Local do seu órgão.



3 - Acessando a tela

3.1 - Ao entrar no SIMPROC você verá a tela inicial:

[image: image2.png]- Bem-Vindo, Darcio Gomes GSair
PREFEITURA DE

SMG/CGDOC SAO PAULO
S| PROC*

S i e

« ro 61 27 0 0

D ems:

=2 Tramita Entradas e Saidas £ Selecione um Ano
2] Relat
Entrada/Saidas
@ Autuagio
7 Entradas

Saidas





 3.2 - No menu esquerdo, clique em Comunicação Interna. Serão mostradas três opções, Documentos, Documentos - Editor Web e Documentos Externos. 
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4 - Criando um Documento Interno
4.1 - Acesse a tela Documentos - Editor Web
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4.2 - Clique em Novo Rascunho
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4.3 - Selecione o Tipo de Documento
4.4 - Insira as informações a respeito do documento no campo Referências

4.5 - Clique em Avançar
[image: image6.png]SIMPROC

S i e

# Pagina

D ems:

= Tramita
] Retat

@ Aunacio

Bem-Vindo, Darcio Gomes @Sair

SMG/CGDOC

PREFEITURA DE
SAO PAULO

DOCUMENTO DE COMUNICACAO ADMINISTRATIVA

Documento Origem/Destino Interessado

Entre com informagdies arespefto do documento
Selecione o tipo de documento

Selecione um Tipo de Documento v

Referéncia:

Limpar

4
Falta(m) 180 caracter(es).





4.6 - Os dados da sua unidade serão inseridos automaticamente no campo Origem do Documento.
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4.7 - Insira os dados da unidade de destino do documento, colocando a sigla da unidade e selecionando na lista que aparecer ou diretamente com o código. Estes dados aparecerão no rodapé do documento, como destinatário. 

4.8 - Clique em Avançar
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4.9 - Selecione a opção Documento Interno. O sistema irá trazer um CNPJ padrão e o interessado Documento Interno da PMSP. Não modifique estas informações. 
4.10 - Clique em Elaborar Texto
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4.11 - A tela que se abre é o editor do corpo do documento. Não é necessário colocar informações de cabeçalho ou de rodapé, pois estas informações serão adicionadas automaticamente de acordo com os dados das telas anteriores. Digite apenas texto do documento.
4.12 - A qualquer momento clique em Gravar Rascunho para salvar as informações do seu documento.
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4.13 – Neste editor também é possível formatar o texto, adicionando texto em negrito, itálico, caixa alta ou baixa, mudar a fonte, inserir recuo de parágrafo e outras formatações.
4.14 - Após ter digitado e salvado seu texto, clique em Assinar e Gerar Documento Oficial. 

4.15 – Se ao tentar clicar em qualquer botão o cursor do mouse mudar para o símbolo         o botão não estará liberado para a ação. As possíveis causas são:

- Não foi acionado o botão Gravar Rascunho;

- A página ficou muito tempo sem atividade e o sistema saiu do ar. Copie e cole o seu texto em um documento do MsWord para não perde-lo, saia do sistema e faça todos os passos novamente.

4.15 - Caso esteja tudo correto, uma nova janela se abrirá com o documento completo. Imprima o documento, assine ou colha a assinatura do responsável.

4.16 – Note que o documento já traz o número simproc padronizado, tornando desnecessários os controles internos de numeração de documentos da unidade. O número simproc permitirá usar todas as ferramentas existentes no SIMPROC para processos, inclusive tramitação e despacho.
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4.16 – Será possível visualizar este documento a qualquer momento na tela Dados Gerais, por isso não é necessário salvá-lo no computador.
4.17 – Dê prosseguimento normal ao documento, 

4.18 – Atenção. Ao final estes documentos não devem ser enviados ao Arquivo Geral. Sua guarda até vencimento do prazo prescricional é responsabilidade da unidade fim. 



5 - Cadastrando um Documento Externo

5.1 – Acesse a tela Documentos Externos
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5.2 – Selecione o Tipo de Documento Externo. Os tipos de documentos são estruturados de acordo com o plano de classificação de documentos das atividades-meio para toda a PMSP ou com o plano de classificação de documentos específico do seu órgão. Caso o documento de que necessita não esteja na lista, entre em contato com a CGDOC. 
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5.3 – Preencha o campo Referencia. Este campo deverá trazer informações que permitirão localizar o documento usando palavras chave, caso não se saiba o seu número. Note que podem ser inseridos no máximo cem caracteres.

Exemplos de referencia: Identificação do documento no Órgão de Origem, nome do remetente da carta, assunto do documento e etc. 
5.4 – Terminado os preenchimento dos dois campos clique em Gravar .
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5.5 – Pronto. Aparecerá uma mensagem informando o número simproc atribuído ao documento. Anote-o na margem direita do documento físico que possui em mãos e efetue a tramitação pelo SIMPROC normalmente.
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6 - Glossário 

Documento interno: A denominação Documento Interno é usada neste contexto como um documento que é feito diretamente pelo SIMPROC, ou seja, é um documento interno em relação ao Sistema.  

Documento Externo: Documento externo é todo documento não produzido no sistema, independentemente de sua origem ser um órgão da Administração Municipal, Órgãos de outras esferas de governo, Cidadão ou entidades.

Número SIMPROC: Número padrão dos documentos simples ou compostos gerados pelo SIMPROC. Representam diferentes documentos, de acordo com a variação do quinto dígito:

0 – Processo administrativo comum ou especiais, a depender do assunto;
1 – Processos de Edificações do assunto Auto de Regularização de Edificações, Lei 13.558/2003

2 – Processos de Auto de Conclusão Eletrônico (habite-se), e de Auto de Licença de funcionamento Eletrônico;

3 – Processos Eletrônicos do Sistema de Gestão de Fiscalização 

7 – Pedidos de desarquivamento de processos encerrados para vistas ao cidadão
8 – Controle interno do sistema

9 – Documentos simples de comunicação administrativa

Usuário ou ID de Usuário: Identificação atribuída nos sistemas para indicar quem o está utilizando. Normalmente é usada a letra que identifica o Órgão mais os seis primeiros dígitos da matricula na empresa ou Órgão.

	Órgão
	Letra
	Órgão
	Letra
	Órgão
	Letra

	PMSP
	D
	SPURBANISMO
	E
	PRODAM
	P

	AHM
	A
	SPTURIS
	N
	CAMARA
	V

	HSPM
	H
	CET
	L
	TCM
	T

	IPREM
	I
	SPTRANS
	M
	ESTAGIÁRIOS
	Y

	SFMSP
	F
	COHAB
	O
	EXTERNOS
	X


Hierarquia: Órgão ou Departamento em que o usuário está cadastrado no sistema de Controle de Acesso Corporativo - CAC. Não tem relação com a unidade onde o usuário pode tramitar processos ou documentos.

CAC - Sistema de segurança do SIMPROC e de outros sistemas em funcionamento na baixa plataforma.

Administrador Local - Nova denominação do Submestre.
Submestre - Usuário avançado do sistema, que possui mais acessos do que o usuário comum e é responsável pela liberação de acesso e primeiro suporte ao usuário. 
Navegador – programa utilizado para acessar sites e conteúdo da internet

Popup: Janela do navegador que se abre com informações específicas. È usada com freqüência por sites comerciais para divulgar propaganda ou outros sites, por isso são bloqueadas automaticamente, sendo necessário informar ao navegador os endereços das páginas que poderão mostrá-las. O bloqueio é indicado por um X na barra de endereços ou por uma barra amarela abaixo da barra de endereços.
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