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Introdução 

 

Tendo como escopo a melhoria na eficiência das atividades 

administrativas, proporcionando celeridade, transparência e acessibilidade na 

tramitação e apreciação dos processos administrativos foram regulamentados pela 

Instrução Normativa nº 1/2012 (DO de 26/09/12) e o Decreto nº 7.141, de 09 de 

junho de 2015, que tratam da implantação dos Processos Digitais no âmbito da 

Prefeitura de Santos. 

Desde julho de 2019, os Processos Administrativos Disciplinares, 

que têm curso pela COMINQ, também estão sendo processados digitalmente, 

conforme a Portaria nº 07/2019 – GAB/SEGES (D.O. de 12/07/2019), e portaria 

04/2020 (D.O. de 23/06/2020), a saber: 

Pedido de Apuração – COMINQ 

Sindicância  

Inquérito 

Requisição para Advogados 
 

O acesso a estes processos pelos advogados deverá observar as 

diretrizes implantadas, conforme orientações constantes neste manual, no tocante à 

obtenção de login de acesso pelo Sistema de Segurança Humana e Digital (SSHD). 

Ao advogado será possível consultar os processos administrativos 

disciplinares, preferencialmente, por meio de abertura de Processo Digital 

“Requisição para Advogados”, informando o número do processo administrativo de 

inquérito (Nº Proc./Ano-Dígito) que deseja consultar, fornecido previamente pelos 

servidores da COMINQ. Também é possível consultar o processo por meio da opção 

Pesquisar, digitando diretamente o número do processo (número reduzido com 6 

dígitos).  
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Todos os pareceres e documentação que compõem o processo 

estão disponíveis para que o advogado consiga acessar, por meio de navegador da 

internet, pelo endereço https://processosdigitais.santos.sp.gov.br/ 

 

Credenciais de Acesso 

Solicite à COMINQ suas credenciais de acesso ao Sistema Processos Digitais. 

A COMINQ irá lhe solicitar o preenchimento do formulário “CADASTRAMENTO DE 

USUÁRIOS SSHD (Serviço de Segurança Humana e Digital)” com os seus Dados 

Cadastrais: 

 
 
 

Após o seu preenchimento, entregue-o à COMINQ para a criação das suas 

credenciais de acesso (SSHD e senha provisória). 

https://processosdigitais.santos.sp.gov.br/
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Após acessar o sistema 

SSHD, substitua a senha 

provisória por uma outra da sua 

escolha, preenchendo a senha 

atual, a nova senha e a sua 

confirmação. 

Selecione a opção de que 

leu e concorda com as normas e 

procedimentos para gerência de 

identidades da Prefeitura 

Municipal de Santos. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 De posse do seu SSHD (login), acesse o 

endereço   

 https://egov.santos.sp.gov.br/websshd/ e 
 

 informe seu login e senha provisória.  
 

Pressione o botão   “Entrar” 

https://egov.santos.sp.gov.br/websshd/
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Obtenção do Número do Processo Administrativo de Inquérito 

Solicite à COMINQ o número do processo administrativo de inquérito (Nº Proc./Ano-
Dígito) do seu cliente. 

 

Acesso ao Sistema de Processos Digitais 

Acesse o endereço https://processosdigitais.santos.sp.gov.br/ 
 
Informe o seu SSHD e tecle “enter” ou clicar no botão “Próxima”: 

 

 
 

Digite a sua senha e tecle “enter” ou clicar no botão “Entrar”: 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

https://processosdigitais.santos.sp.gov.br/
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Abrir um processo de “Requisição de Advogados” 
 

Na barra de menu horizontal clique em “Processos” e na sequência em “Abrir”: 
 

 
 

Selecione na lista o processo “Requisição para Advogados”, clicando nesta opção. 
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Clique na lupa ao lado do Nº do Processo Digital Inquérito (Nº Proc./Ano-Dígito). 

 

 
 

Informe o Nº do Processo Administrativo do Inquérito que deseja consultar 
(Número/Ano-Dígito) e clique em Pesquisar. 
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Clique no número abaixo do NR_PROC_ADM_INQUERITO. 

 

 
 

O sistema retornará a informação de qual câmara da COMINQ o processo de 

inquérito está tramitando, bem como os códigos dos processos digitais de inquérito 

e os demais relacionados a ele. 
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Se desejar, inclua uma observação. A seguir, clique no botão “Solicitar Acesso”. 

 

 
 

O processo então irá para a autorização da COMINQ. Após a COMINQ autorizar o 

acesso, o advogado receberá o processo na etapa Consultar Processo com o link 

para consultar o processo de inquérito do seu cliente.  

 

 
 

Dentro do processo de Inquérito haverá também link para consultar o processo que 

deu origem ao mesmo. Basta posicionar o cursor no link e clicar para abrir o 

processo. 
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Finalizar um processo de “Requisição de Advogados” 

 
Caso não precise mais utilizar o processo de requisição para consultar o processo de 
inquérito, clique no botão “Finalizar” no canto inferior direito da tela 
CONSULTAR_PROCESSO. 
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Há também outra forma de consulta aos processos: 
 
De posse dos códigos (número reduzido com 6 dígitos) dos processos de inquérito e 

dos demais processos correspondentes informados no processo de Requisição para 

Advogados (Cód. Proc. Dig. Inquérito; Cód. Proc. Dig. Sindicância e Cód. Proc. Dig. 

Apuração), na barra de menu horizontal clique em “Processos” e na sequência em 

“Pesquisar”: 

 
 

 

Informe o código do processo (número reduzido com 6 dígitos) no campo “No. do 
Processo” e clique em Buscar: 

 

 
 

  



 

 

Manual de Orientações ao Advogado – Processos Digitais 

 
 

13 

 
 

Em “Resultados”, clique em qualquer dado do processo para acessá-lo: 
 

 
 

 

Clique em “Listagem” para as etapas/ciclos do processo: 
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Para consultar a situação do processo em uma determinada etapa/ciclo, clique no 
conteúdo da primeira coluna da linha em questão: 

 

 
 

O processo será aberto na etapa selecionada e será possível analisar seu conteúdo 

nesta etapa e nas anteriores, com os devidos arquivos anexados e despachos. 

Para abrir os documentos que foram anexados ao processo (No exemplo abaixo, 

“Portaria.pdf”), posicione o cursor sobre o nome do documento e clique.  
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Para voltar à tela anterior clique no “x” no canto superior direito. 

 

 

 

 

Ao terminar sua consulta, para sair do sistema, clique na seta ao lado do seu 
nome, no canto superior direito, e clique em “Sair”. 
 
 

 


