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Apresentacao

I t eativar processos consiste no reconhecimento e na viabilizagdo legais de

uma nova andlise sobre assuntos ja concluidos, ou seja, com despachos exarados
(decis0es proferidas) dentro da Administracdo Municipal.

Ha muito tempo a reativacdo de processos foi executada apenas pela Secretaria de
Gestédo, por meio do pedido formal do gestor da Unidade interessada em rever o ato
administrativo.

O fluxo neste tramite era constante, e nem sempre era possivel atender as diversas
solicitacfes com a rapidez necessaria.

Com este entendimento, foi publicada a Portaria 16/SG/2019 pela qual
buscamos deixar este procedimento mais simples, atribuindo a chefia de Gabinete do
Orgdo ou em casos especificos aos Coordenadores e Diretores de Departamento a
tarefa de autorizar a revisdo do ato administrativo.

Este manual orienta como efetuar a REATIVACAO de um processo de um
Processo desde o seu desarquivamento até o ponto em que 0 processo esta pronto a
receber novas informacdes.

Boa leitura!






1 - Preparando o navegador:

O SIMPROC abre algumas janelas sobrepostas a janela principal do navegador, 0s
pop- ups. Antes de comecar, siga 0s passos abaixo para desbloquear o pop-up.

1.1 - Internet Explorer:

o

Clique em Ferramentas (icone da engrenagem do lado direito ou tecle Alt+X)
Clique em Opcdes da Internet

Na caixa de Opc¢des da internet, clique em Privacidade

No item Bloqueador de pop-ups clique no bot&do Configuracdes

Na caixa Endereco do site com permissao insira o endere¢o http://simproc.pmsp
e depois clique no botdo Adicionar.

Clique em fechar, feche todas as janelas abertas e reinicie o navegador.
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1.2 - Google Crohme

‘0
v Acesse 0 endereco chrome://settings/content/popups? (copie e cole no seu
navegador)

Clique no botdo Adicionar

Insira 0 endereco http://simproc.pmsp e depois clique em Adicionar
Reinicie o navegador.

AN

1.3 - Mozilla Firefox

Acesse 0 endereco about:preferences#general (copie e cole no seu navegador)

No item Permissdes, Bloquear Janelas popup clique no botdo Excecdes

Na caixa Endereco do Site insira o endereco http://simproc.pmsp e depois em Permitir
Cligue em Salvar alteracdes

Reinicie o navegador

AN N NN

2- Sera necessario também instalar o Adobe Acrobat Reader para visualizar os
documentos gerados

4 Acesse https://get.adobe.com/br/reader/, baixe e instale 0 Adobe Acrobat
reader. Caso sera preciso pedir auxilio a sua unidade de informatica para isso.

PDF
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2 - Acessando o sistema

Todos os sistemas gerenciados pela Coordenadoria de Gestdo Documental s&o
mostrados no site http://gestaodocumental.prefeitura.sp.gov.br.

Clique no icone do SIMPROC. Vocé sera direcionado para a pagina abaixo:

| i"f
siMPROC™

PREFEITURA DE
SAO PAULO

Quadro de Avisos Il
—

Acesso ao Sistema

Precisa usar o ambiente anterior?

Acesse aqui a pagina da Coordenacdo de Gestdo Documental e
clique no link "Ambiente Anterior"

Conforme determinacdo contida na Portaria 86/SMG/2017, art 14
em breve Oficios somente poderdo ser gerados pelo SIMPROC
0 TID sera desativado para novos documentos

Alterar Senha
Use a tela "Comunicac¢do Interna"

Esqueci a Senha Davidas? clique aqui e veja nossa FAQ

2.1 - No campo Usuario insira o seu id de usuario, no formato letra+ seis
digitos. Exemplos: D123456, X001234, H123456

2.2 - No campo Hierarquia, deixe o que vier preenchida.

2.3 - No campo Senha insira sua senha do sistema. Caso ainda ndo tenha cadastro no
SIMPROC, entre em contato com o Administrador Local da sua unidade/Orgéo.


http://gestaodocumental.prefeitura.sp.gov.br./

3 - Solicitando o desarquivamento do processo por empréstimo

3.1 - Qualquer processo pode ser solicitado ao Arquivo Geral por empréstimo, para consulta
ou para servir de subsidio a analise de outros processos. Caso 0 processo ndo seja reativado,
deverd ser devolvido em no maximo 90 (noventa) dias ao Arquivo Geral.

3.2 - Para solicitar o empréstimo do processo, acesse 0 SIMPROC-Web e no menu esquerdo
acesse Tramitacao e depois Empréstimo de Documento:

# Pagina Principal Master
—— &)
D Emissdo de Documentos &>
SN W
= Tramitagio v N | Entradas e Saidas
Tramitacdo 3

Tramitacdo de Solicitacgo de
Vista

Subtramitacio
Atualizacdo de Situacdo

Empréstimo de Documento

Q Pesquisas

@ Relatdrios

3.3— Na tela que se abrir a primeira aba sera Solicitacao.

EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS DO ARQUIVO GERAL

# Pagina Principal Master Solicitacdo Protocolos Cancelamento

D Emissdo de Documentos v

Unidade Solicitante

— Tramitagio sigla da Unidade *

Tramitacdo
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3.4— Nela vocé devera inserir a Sigla ou Codigo da Unidade que esta solicitando o processo
emprestado; o Motivo do pedido e os nimeros dos processos, podendo ser usados 0s
nameros de processos do SIMPROC, numeros de Etiqueta e nimeros de Capa. Vocé devera
clicar no botdo Incluir para cada namero de digitado.

Sigla da Unidade *

a,
0U Cédigo da Unidade * /&
i
Nome da Unidade
MNome Responsavel
Cargo
Motivo: *
Ou Etiqueta Ou Capa
Nimero do Documento Etiqueta Capa

3.5 - Ao finalizar a inclusdo de processos clique no botdo Solicitar.

3.6 — Somente é possivel solicitar processos gque estiverem constando na unidade
Arquivo Geral

3.7 — Caso receba a mensagem “Processo nao localizado pelo Arquivo Geral” entre
em contato com a CGDOC pelo e-mail gestaodocumental@prefeitura.sp.gov.br.
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3.8 — Apds concluir a solicitacdo vocé deverd emitir o Protocolo de Processos Solicitados
ao Arquivo. Acesse a Aba Protocolos.

3.9 — Insira novamente a Sigla ou Codigo da Unidade, informe a data em que a solicitacdo
foi efetuada e clique em Emitir. Serd emitido um documento em PDF, o qual devera ser
impresso e levado a Divisdo de Arquivo Intermediario de Processos para retirada do(s)
processo(s).

EMPRESTIMO DE DOCUMENTOS DO ARQUIVO GERAL

Solicitacio Cancelamento

Relatério de Solicitagbes de Empréstimo de Documentos

Campos identificades com * sdo de preenchimento obrigatério

Unidade Solicitante
Sigla da Unidade *

SG/ICGDOC/DISIST

0U Codigo da Unidade * <
60 13 4 400 'Tf'

Nome da Unidade

SG/CGDOC/DIVISAD DE GESTAO DOS SISTEMAS ELETF
Nome Responsavel

DARCIO GOMES
Cargo

DIRETOR TECNICO

t4 | 040412019 atar | (9| 0410472019

® periodo: *
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4 - Efetuando a reativacao do processo

4.1 — Acesse 0 endereco http://gestaodocumental.prefeitura.sp.gov.br/modelos/ e
baixe o Formulario de Reativacdo de Processos.

4.2 — Preencha o formulario, informando os dados solicitados:

. PREFEITURA DO MUNICIPIO DE SAO PAULO

o |l 1)y

'l

_ - Escreva o despacho conforme esta no
Processo N*: 0000-0.000.000-0 -7 SIMPROC,

---------- 091 — Deferido, 092 — Indeferido,
093 — Parcialmente Deferido,
095 — Pagamento ou
096 — Documental)

Despacho: fnsira e tipo e descrigiio do despacho

S I S

O processo acima mencionado sera reativado no sistema munic

seguinte motivo: . v
Insira a justificatva paraareativag>~ __~ “\
N Escreva o que ha de errado no :
*y  processo que sO poderéa ser corrigido
Informamos ainda que: se 0 processo for decidido e instruido |
1
I

)]
1
1
1

[INio foram constatadas inconformidad_ novamente.soltas € etc.)

processo.
Dh.forxflamosque foram constatadas as seguintes inconformid———— == -2 T oo
c/ou conservaciodoprocesso:  ______._ ' Caso haja inconformidades em

__________ relacdo a paginacdo ou conservagéo
~ 7" do processo (pulo de numeracéo das
| folhas, ausencia ou perda de folhas,
i folhas rasgadas, ou outros erros,
. relateo-o0s aqui.

discrimine as inconformidades

Aqui devera ser colocado 0s
dados do responsavel da unidade

. N S /
solicitante, como o Chefe, 0 _Pfa_pf_e’da responsavel da unidade solicitante — — — — — — - ________ - —
Diretor, Coordenador e etc e Cargo

! ’ S Nome da unidade solicitanie
I —
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http://gestaodocumental.prefeitura.sp.gov.br/modelos/

4.3 - NAO FACA JUNCAO DO FORMULARIO neste momento.

4.4 — Coloque o formulério de reativacdo, com a parte Solicitacdo de Reativacao de
Processo preenchida na contracapa do processo.

4.5 — Tramite o processo para a unidade da autoridade a quem compete autorizar a
reativacdo do processo, conforme definido na Portaria 16/SG/2019:

e Assuntos relativos a vida funcional do servidor ou ex-servidor, cujo novo andamento
depende de acdo das Secretarias de Gestdo, Salude e Educacao deverdo ser enviados
para a Coordenadoria de Gestdo de Pessoas da respectiva Secretaria ou para a
Coordenadoria de Administragdo e Financgas no caso de processos da Secretaria
Municipal de Seguran¢a Urbana;

e Qualquer assunto a cargo da Procuradoria Geral do Municipio, para a Diretoria dos
respectivos Departamentos;

e Quaisquer outros assuntos e Orgaos deverdo enviar os processos para a Chefia de
Gabinete de sua Secretaria autorizar a reativacao.

4.6 - Quando o processo voltar com o formulario assinado, ou seja, com a reativacéo
autorizada, junte o formulario ao processo, escrevendo o termo “segue folha...” no
espaco apds o carimbo de encerramento do Arquivo Geral.

Nao fazer a jungdo
neste espaco

Nao fazer a jungao
neste espago

Coordenadoria de Gestdo Documental
PROCESSO ENCERRADO
Nio apor carimbos, assinaturas, informagoes

Néo juntar documentos ou folhas
Decreto 16.632 de 23-04-80, art. 1° Item II

Fazer a jun¢do aqui
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4.7 — Execute a reativacdo do processo no SIMPROC, seguindo 0s passos abaixo:

4.8 — No menu esquerdo acesse Operacoes e depois Manutencao de Documentos

@ Relatorios

[# Autuaca
Q Consultas

@ Comuni

£ Area do Gestor

Abril

Janeiro Fevereiro Marco Maio Junho Julho Agosto  Setembro  Qutubro  Novembro Dezembro

Vincular Documentos

Manutengdo de Documentos

'O  Alterar Unidade Adm.

= sair Iy P

# Pagina Principal Master u Cancelamento Alteracdo Assunto Alterar Status

Campos identificados com * s de preenchimento obrigatério
OeE de Dacu

Nimero do Documento: *

= Tramitagio |

Status atual:
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4.10— Nela vocé deverd inserir o nimero do Processo, o0 Motivo para a Reativacéo do Processo, e a
informacéo sobre as inconformidades encontradas no processo, repetindo o que foi colocado na
Solicitacdo de Reativacdo do Processo.

Bem Vindo,
Darcio Gomes PREFEITURA DE
SI PROC ) SAO PAULO
SG/CGDOC/DISIST
Sistema Municipal de Processos SG/CEDOC/DISIST .
MANUTENGAO DE DOCUMENTOS
A Pagina Principal Master Cancelamento Alteracdo Assunto Alterar Status
Campos identificados com * s8o de pr hi obrigatério.

[ Emissio de Documentos ~

Nimero do Documento: *

= Tramitagao |

Q, Pesquisas Status atual:

Despacho atual:

fh Relatdrios o
Informe um motivo para a reativacio do decumento *

[& Avtuacio

Q Consultas
E

Falta(m) 643 caracter(es)

B comunicacio

A paginacio, numeragio e ordem dos documentos esto corretas? *

28 Area do Geslor
® sim

Nio, enc as seguintes inc

£ Operages

de Informagdes

Y

Falta(m) 643 caracter(es)
Vincular Documentos

Manutencgo de Documentos Limpar

'O Alterar Unidade Adm.

& Sair

4.11 — Ao clicar em Reativar o processo estara reativado e ja podera tramitar normalmente.
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