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Introducao

Tendo como escopo a melhoria na eficiéncia das atividades
administrativas, proporcionando celeridade, transparéncia e acessibilidade na
tramitacao e apreciacao dos processos administrativos foram regulamentados pela
Instru¢do Normativa n2 1/2012 (DO de 26/09/12) e o Decreto n? 7.141, de 09 de
junho de 2015, que tratam da implantacdo dos Processos Digitais no ambito da
Prefeitura de Santos.

Desde julho de 2019, os Processos Administrativos Disciplinares,
que tém curso pela COMINQ, também estdao sendo processados digitalmente,
conforme a Portaria n? 07/2019 — GAB/SEGES (D.O. de 12/07/2019), e portaria
04/2020 (D.O. de 23/06/2020), a saber:

Pedido de Apuragdao — COMINQ
Sindicancia

Inquérito

Requisi¢ao para Advogados

O acesso a estes processos pelos advogados devera observar as
diretrizes implantadas, conforme orientacdes constantes neste manual, no tocante a

obtencao de login de acesso pelo Sistema de Seguranca Humana e Digital (SSHD).

Ao advogado serd possivel consultar os processos administrativos
disciplinares, preferencialmente, por meio de abertura de Processo Digital
“Requisi¢ao para Advogados”, informando o numero do processo administrativo de
inquérito (N2 Proc./Ano-Digito) que deseja consultar, fornecido previamente pelos
servidores da COMINQ. Também é possivel consultar o processo por meio da op¢ao
Pesquisar, digitando diretamente o nimero do processo (nimero reduzido com 6

digitos).
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Todos os pareceres e documentagao que compdem 0O processo
estao disponiveis para que o advogado consiga acessar, por meio de navegador da

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

Credenciais de Acesso

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

A COMINQ ira Ihe solicitar o preenchimento do formuldrio “CADASTRAMENTO DE
USUARIOS SSHD (Servico de Seguranca Humana e Digital)” com os seus Dados
Cadastrais:

Dados OBRIGATORIOS (O cadastramento ndo sera possivel caso algum dado esteja faltando)

Dados Pessoais

Nome completo:

Jodo da Silva (Exemplo)

Data de nascimento:

25/11/1985 (Exemplo)

Género:

Masculino {(Exemplo)

Estado Civil:

Solteira (Exemplo)

Nacionalidade:

Brasileiro{Exempl o)

Naturalidade:

580 Paulo ! 5P (Exemplo)

Nome da mae:

Maria da Silva (Exemplo)

CPF:

315.287.508-89 (exempl o)

Email profissional:

joaosilvai@santos. sp.gov. br (exemplol

Enderego

Logradouro: Rua ltorord (Exemplo)
Namero: 58 (Exemplo)
Complemento: Ap. 25 (exempla)
Bairro: Centro{Exempl o)
Cidade: Santos. (Exemplo)
Estado: 5P [Exemplo)
CEP: 11070-010 (Exempio)

Dados Profissionals
Regime: tercairizado (Exemplo)
Cargoifungao: Técnico de Suporte (Exempla)
Registro: 25123 (exemplo)

Empresa contratante
Nome: PRODESAN (Exemplc)

Unidade QOrganizacional:

(Administrative (Exemplo)

Local de trabalho

Nome:

Prefeitura Municipal de Santcs (Exemplo)

Unidade Organizacional:

SESERC (Exemplao)

Apds o seu preenchimento, entregue-o a COMINQ para a criagdo das suas

credenciais de acesso (SSHD e senha provisoéria).
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De posse do seu SSHD (login), acesse o

endereco

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

SERVICO DE SEGURANCA

Humana e DigiTAL informe seu login e senha provisdria.
e Pressione o botdo “Entrar”
Login:

Senha:

Apds acessar o sistema
SSHD, substitua a senha

provisdria por uma outra da sua

escolha, preenchendo a senha

SERVICO DE SEGURANGA atual, a nova senha e a sua
Humana e DiGiTaL

<= confirmacdo.

Selecione a op¢ao de que

U leu e concorda com as normas e
Registro . - . .

T s procedimentos para geréncia de
) — identidades da Prefeitura
e 1

5 | Municipal de Santos.

Conforme pudiicado no Diario O8cial de 20 de Setembro de 2012,
INSTRUCAO NORMATIVA No 1/2012- SEGES

DISPOE SOBRE AS NORMAS E PROCEDIMENTOS PARA GERENCIA DE
IDENTIDADES PROVIDAS PELA PREFEITURA MUNICIPAL DE SANTOS, E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS.

O SECRETARIO DE GESTAO, no uso das atribuighes que Ihe sio conferidas pelo
Inciso IIT do pardgrafo Unico do artigo 60 da Lel Orgdinica do Municiplo, RESOLVE:

Art. 10 O Gerenclamento de [demtidade tem Como abjetivo controlar todas a5 movimentagoes
de um senvidar ou prestador de servico, Para garantic &m uma base de dadas Unica o histdrico
de todos 05 senvigos de Tacnologia da Informacdo - T1 atribuidos a uma pessoa o &mbto da
Prefeiturs Municipsl de Santos, € rege-se palas disposicdes comtidas na presente Instrugdo
Normativa.

Li e concordo com as normas e procedimentos para geréncia de
identidades da Prefeitura Municipal de Santos.
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Obtencao do Numero do Processo Administrativo de Inquérito

Solicite a COMINQ o numero do processo administrativo de inquérito (N2 Proc./Ano-
Digito) do seu cliente.

Acesso ao Sistema de Processos Digitais

Acesse o endereco https://processosdigitais.santos.sp.gov.br/

Informe o seu SSHD e tecle “enter” ou clicar no botdao “Proxima”:

8, santos

Entrar

Usar uma conta do sistema

Usuario:

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

v"‘

0la, n1234567

Informe sua senha para entrar na sua conta

Senha:

Mantenha-me conectado
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Abrir um processo de “Requisicao de Advogados”

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

------------

B:Santos | BPM (ltimo acesso: 16/06/2020 16:02:50
Abrir
] =
Pesquisar Eenos Geridos Selecionados [ Graficos
— Aplicagbes
ur TP 1s)(0 ndo lidos)
OIS # = Etapa Modelo o= Aberto por us Aberto em 2 Etapa abertaem

Nao foram encontrados registros referentes a pesquisa com os filtros aplicados.

Mensagem(@ para escolher destinatarios)

Selecione na lista o processo “Requisicao para Advogados”, clicando nesta opcao.

i!; Santos @ BPM Uitimo acesso: 16/06/2020 16:02:50
Abertura de processo

- | Geral

Requisicéo para Advogados

Mensagem(@ para escolher destinatarios)
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Clique na lupa ao lado do N2 do Processo Digital Inquérito (N2 Proc./Ano-Digito).

Requisicao para Advogados - Processo: 259.978 - Etapa: SOLICITAR_PROCESSO - Ciclo: 01

DIECIE ACICY

Solicitante: [ Jl Abertura: 16/06/2020 17:33:12 Limite: Ndo definido Situacdo: Em andamento

N° Processo Digital ( N° Proc./Ano-Digito )
216473/2020-90

Processo Requisitado

N° Proc. Digital Inquérito ( N° Proc /Ano-Digito ) *
£

Informe o N2 do Processo Administrativo do Inquérito que deseja consultar
(Numero/Ano-Digito) e clique em Pesquisar.

N® Proc. Digital | 216306/2020-58
Inquérito ( N°
Proc./Ano-Digito )

‘ Pesquisar ‘
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Clique no nimero abaixo do NR_PROC_ADM_INQUERITO.

NR_PROC_ADM_INQUERITO

216306/2020-58

O sistema retornard a informacdao de qual camara da COMINQ o processo de

inquérito estd tramitando, bem como os cédigos dos processos digitais de inquérito

e os demais relacionados a ele.

Ultimo acesso: 17/06/2020 09:31:29 (

i s

Requisigdo para Advogados - Processo: 259.978 - Etapa: SOLICITAR_PROCESSO - Ciclo: 01

Solicitante Abertura: 16/06/2020 17:33:12 Limite: Nao definido Situacdo: Em andamento

N° Processo Digital ( N° Proc./Ano-Digito )
216473/2020-90

Processo Requisitado

N° Proc. Digital Inquérito ( N° Proc./Ano-Digito ) =
216306/2020-58 (L)

Camara
COMINQ2
Céd. Proc. Dig. Inquérito  Cod. Proc. Dig. Sindicdncia Codd. Proc. Dig. Apuracéo

259816 259811 259808
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Se desejar, inclua uma observacgao. A seguir, clique no botao “Solicitar Acesso”.

Observacdo

Histérico

Solicitar Acesso Cancelar

O processo entdo ird para a autorizacdo da COMINQ. Apdés a COMINQ autorizar o

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

para consultar o processo de inquérito do seu cliente.

Requisigao para Advogados - Processo: 259.978 - Etapa: CONSULTAR_PROCESSO /Ciclo: 01

Solicitante Abertura: 16/06/2020 17:33:12 Limit£. Nao definido Situacao: Em an
N° Processo Digital ( N° Proc./Ano-Digito )
216473/2020-90

Processo Requi

N° Proc. Digital Inqueérito ( N° Proc./Ano-Digito )
216306/2020-58

Camara
COMINQ2
Cod. Proc. Dig. Inquérito Cdd. Proc. Dig. Sindicancia Cod. Proc

259816 259811 259808

Consultar Processo de Inquérito - ID # 259816

Dentro do processo de Inquérito havera 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 “Requisi¢cao de Advogados”

Caso nao precise mais utilizar o processo de requisi¢cao para consultar o processo de
inquérito, cligue no botdo “Finalizar” no canto inferior direito da tela
CONSULTAR_PROCESSO.

Processo Requisitado

N° Proc. Digital Inquérito ( N°® Proc./Ano-Digito )

216306/2020-58

Camara
COMINQ2
Cod. Proc. Dig. Inquérito Céd. Proc. Dig. Sindicancia Cod. Proc. Dig. Apuracdo

259816 259811 259808

Consultar Processo de Inquérito - ID # 259816

Observacdo

Historico

Etapa:
Responsavel pela Etapa:
Data;

Finalizar
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Ha também outra forma de consulta aos processos:

De posse dos cédigos (numero reduzido com 6 digitos) dos processos de inquérito e
dos demais processos correspondentes informados no processo de Requisicao para
Advogados (CAd. Proc. Dig. Inquérito; CAd. Proc. Dig. Sindicancia e Céd. Proc. Dig.
Apuracdo), na barra de menu horizontal clique em “Processos” e na sequéncia em

“Pesquisar”:

{Bisantos | BPM .
Abrir
B
Minhas Pendé F'[.—‘E-quiSEIF/ lidos | Selecionados ‘ Graficos
Aplicagoes b
0 Processo e - os)
# - Etapa Modelo - Aberto por - Aberto em -

Mao foram encontrados registros referentes a pesquisa.

Informe o cédigo do processo (nimero reduzido com 6 digitos) no campo “No. do
Processo” e clique em Buscar:

“ Pesquisa |L|
. W Filtros
@ Resultado em Tela (O Exportar
No. do Processo | 259816
Periodo ‘:l a |:1 (i)
Modelo v Todas as versdes Vv Apenas ativos
Etapa parada em
Status do processo v
Situacdo do usuario | Afivo v

Mltiplos | Aberto por v || Usuario v }:“§|

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

Pesquisa

W Filtros

No. do Processo | 259816
Periodo 0 | lé
Modelo

Etapa parada em Selecione um mo

Status do processo v
Situacédo do usuario | Afivo v

Mdltiplos | Aberto por v || Usuario

@ Resultado em Tela (O Exportar

Todas as versdes Vv | U4 Apenas ativos

3]

L4

! Buscar |

v Resultados

(W] #Proc Tipo de processo

Aberto por

Abertura Status do Processo

259816 Inquérito

Wocesso suspenso até::  Data Publ. Intimacdo:

N° Processo Digital ( N° Proc./Ano-Digito ): 216306/2020-58 Secretaria Requisitante: OTC Camara: COMINQ2 Data para Conclusdo do Inquérito: 27/07/2020 Processo

06/05/2020 17:10:09 Em andaj

B  |Re ks

M-1-1

Status do pror 2ss0 - Inquérito - Processo: 259.816

Cliqgue em “Listagem” para as etapas/ciclos do processo:

Dentro do prazo

293:59:25

06/05
18:02

Data inicial Consumido

06/05/2020 293:59:25
18:02:12

J Status I Listagem ” Mensagens I
Deliberar Camara - Inqueérito Em andamento o Deliberar Camara - Inquérito Cico 1
Em andamento Cico 1 | Acessa | o Abrir Inquérito Cic 1

® Deliberar Camara - Inquérito (1)

hitmés Identificar Processo Cicio 1

® Abrir Inquérito (1)

hd 1 més O Processo Inquérito iniciado

B identificar Processo (1)
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Para consultar a situacdo do processo em uma determinada etapa/ciclo, clique no
conteudo da primeira coluna da linha em questao:

o e g
Status I Listagem “ Mensagens

EtapaiCiclo Abertura 3 Finalizagdo § Status - Usuario -~ Data limite Limite Consumido Saldo

06/05/2020 06/05/2020

. =5 :00: :06:57 -
Identificar Processo/01 17-10-09 1717-06 Aprovado 00:00:00 00:06:5
\ -1 06/05/2020 06/05/2020 or o
Abrir Inquérito/01 171706 180212 Aprovado - 00:00:00 00:42:54 -
Deliberar Camara - 06/05/2020 Em
4 = - 00:00: 293:59: -
Inquerito/01 18:02:12 andamento o0 3020

CLIACL] -9

O processo sera aberto na etapa selecionada e sera possivel analisar seu conteudo
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.

Inquérito - Processo: 259.816 - Etapa: Abrir Inquérito - Ciclo: 01

0

Solicitante: Abertura: 06/05/2020 17:10:09 Limite: 06/05/2020 18:02:12 Situacdo: Aprovado

N° Processo Digital ( N° Proc./Ano-Digito )
216306/2020-58

Origem do Inquénito  Secretaria Requisitante
SINDICANCIA oTC

Dados do Inquérito
Camara
COMINQ2

Poriaria Inquérito  Descricdo da Portaria Inquérito
Portaria.pdf Anexo Teste Portaria Inquérito

Datz Pulil. Portaria Inquérito  Pagina da Publicacdo
05/05/2020 1

Anexo Dados Sindicancia

Data para Conclusao do Inquérito
2710712020
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Para voltar a tela anterior clique no “x” no canto superior direito.

Inquérito - Processo: 259.816 - Etapa: Abrir Inquérito - Ciclo: 01

Solicitante:

N° Processo Digital ( N° Proc./Ano-Digito )
216306/2020-58

Origem do Inquérito  Secretaria Requisitante
SINDICANCIA 0oT1C

Camara
COMINQ2

Portaria Inquérito  Descricdo da Portaria Inquérito
Portaria.pdf Anexo Teste Portaria Inquérito

Data Publ. Portaria Inquérito  Pagina da Publicacao
05/05/2020 1

Anexo Dados Sindicancia

Data para Conclusdo do inquérito
2710712020

Abertura: 06/05/2020 17:10:09 Limite: 06/05/2020 18:02:12 Situagéo: Aprovado

Dados do Inqueérito

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

.santos | ew

= ————————————————————
e

(itimo acesso: 25/06/2020 11:22:41

@ Idiomas

(h Sair




