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Apresentacao

O que é? Objetivo

Requerimento realizado eletronicamente por usuario interno via _ ] ) ,
Proporcionar celeridade no atendimento, além

formulario padronizado, previamente cadastrado, visando o .
de contribuir para a preservacao dos

solicitar vistas de processos fisicos encerrados que estdo sob o ]

L . o . documentos, transparéncia e economia para
custodia do Arquivo Publico Municipal — ARQUIP, com entrega o . o

o _ - a Administragao Municipal.
de copia digitalizada, integral e certificada dos processos, por

meio do SEI!
1. PEDIDO 2. DIGITALIZACAO 3. ENTREGA
Fases do
- ARQUIVO
atendimento I I I PUBLICO
MUNICIPAL

lomalista Paulo Roberto Dutra o

| g

R
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Como pedir

Nesta primeira fase de migracdo para a entrega digital das copias Apods inserir seu login e senha, no menu da Pagina
de processos encerrados, faz-se necessario realizar a solicitagdo via Principal, selecione

SIMPROC e anexar em requerimento eletrénico no SEI!, permitindo

a disponibilizagdo para a sua unidade. Veja como:

Tramitacdao > Empréstimo de Documento
Acesse: https://simproc.prefeitura.sp.gov.br

WEB

D Emissfo de Documentos

# Pagina Principal Mastor
1] | SIMPROC

= Tramilagio

Tramitacio

Tramitagio de Solicitacdo de
Vista

Subtramidagiio

alzacio de Situacio

Empréstimo de Documento I
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Empréstimo de Documento - SIMPROC

Preencha

=3 —
0s dados da Emita o relatorio e sa/l/e‘iL
Unidade, H 0 PDF!

atentando-se

dos campos n
obrigatorios I

. PREFVITURA DO MUNKCIPIO DY SAO PALULO -
g SMPROC
Aeaia e G Sanpsdetaves S0 Puaareii o
T G AE RO ASITANTE |
m . - e —— 1
I CYPMAOA ST atn — ’

=== e B e s
..... I | T | R ~ |
Insira os processos e clique em “Solicitar”  Lmpr

Pronto! Vocé concluiu a primeira etapa!
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Iniciando o Requerimento Interno de Vistas de

Processos Encerrados - SEI

ApOs ter realizado o pedido de empréstimo de documentos no SIMPROC, para receber a
cdpia de seu processo digitalizado, abra o requerimento interno via SEI. Saiba como:

Acesse: https://sei.prefeitura.sp.gov.br

Sel
" i B 'niciar Processo No menu lateral
a Insira seu login Comum do SEI! ‘Iniciar
8 « e senha de rede Processo’,
Formulario padronizado « Clique em
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https://sei.prefeitura.sp.gov.br/

Iniciando o Requerimento Interno de Vistas de

Processos Encerrados - SEI

Selecione o tipo de requerimento

Anexe o
relato’rio dO 0cos & A0CUIMENIOS Marcados er ".qﬂ‘c 20 obrigatonos

Processo Declaratorio NAQ Adesdo & Operac3o Natal

LDOCUMENE) XPO anexsdo or SLC eSSl
Processo em |dade Intermediara Digitakzado DOCy ¥ 30 ¢ -
Cess dade Intermediara Degtalzad SIMPROC Relatédo
Processo em |dade Intermediana Digitalzado - Obras e Edificagdes - Nao Utilizar (PDF) | Escomer fehewo | Nenbum enero seecionad:
Recurso Administrativo - | :

emitido na

Requernimento Intemo de Vistas de Processos Encerrados

primeira
SISACOE - Alvara de Execucdo de Edificacdo Nova
etapa
Solictacao Hibnda de Desarquivamento de Processos
- ]
Preencha os dados para recebimento s —
: do Processo Digitalizado Ii s

Novo Requerimento Clique em

Adicionar

Sigha completa da unidace no SEI

eSEEEEEEEEEEEEEEEEEEEm,
®sunsnssnnssssnnnnnnnns®

Salvar + .

Assine o
Enderego sletronico funcicnal do requerente ——
requerimento . ) , .

q Feito! Seu requerimento sera atendido!

*Leia com atencgdo as orientagoes sobre o tipo de requerimento

% . _ . ~ ~ . i _
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. P
Recebimento do processo |

Prefeitura do Municpo de 530 Paudo sigla orgaoi - Acesso 30 Processo o
Concluido o tratamento do requerimento o

eletronico, a disponibilizacdo das cOpias
digitalizadas dos processos sera realizada via
link no e-mail funcional descrito no pedido,
com validade de 10 dias para consulta.

Apds clicar no link, o redirecionamento para o
SEI permitira visualizar os documentos
integralmente, gerar PDF ou gerar arquivo
compactado (ZIP).

Atesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

e
PREFEITURADO MUNICIPIO DE SAO PAULO /o=
sel. Il
Erro ' .
Esta disponibilizagdo de acesso externo expirou em 11/06/2022. —> Dica: faca o download dos documentos. Nao perca o prazo!!!
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Informacoes importantes

« No caso de reativacdo o processo fisico encerrado devera ser retirado por
empréstimo. Lembre-se de especificar em seu pedido no SIMPROC.

« O encaminhamento de seu pedido é automatico. Nao esqueca de anotar o
nimero gerado para o seu requerimento no SEI, o acompanhamento podera
feito por ele.

«  Prazos judiciais sao do érgao intimado. Faremos o possivel para atender o mais
breve de acordo com as demandas internas.

- Até a presente data nenhum érgao ou unidade esta autorizado a digitalizar
processos fisicos ativos para continuidade do assunto em processos SEI. Caso
tenha efetuado este procedimento irregular, entre em contato com Arquip.

” % DIGITA
i SAMPA



