PETICIONAMENTO ELETRONICO NOVO E INTERCORRENTE

» Como utilizar o Peticionamento Eletrénico para efetuar minhas solicitacoes

O usuario externo ao efetuar o login no Sistema SEI Externo pelo link sei.campinas.sp.gov.br/externo

clicando em “Acessar”, apos o login, clicara em Peticionamento > Processo Novo
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Esta acdo exibira todos os peticionamentos vigentes no momento da elaboracdo deste manual de
orientagdo. O usuario deve procurar o peticionamento relacionado ao assunto (tipo de processo)
que deseja realizar e clicar sobre ele para iniciar a montagem de sua solicitacao.

*E importante ressaltar que é necessario consultar previamente a Secretaria responsavel para
verificar o meio correto de efetuar sua solicitacdo. Nem todos os assuntos estao sendo tratados

por meio do Peticionamento Eletronico no Sistema SEI Externo, pois as solicitacées estao sendo
inseridas gradualmente.




IMPORTANTE!!

Tipo do Processo: Orgéo: 2]

Todos

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Adesdo ao Clube de Descontos

Alvara de Instalagdo para Estacdo Transmissora de Radiocomunicacéo - ETR
Alvara de Uso - Horario Especial

Alvara de Uso - Primeiro Alvara

Alvard de Uso - Pro-Regem

Alvara de Uso - Renovagdo

Analise de Projeto de Drenagem

Andlise de Projeto Geométrico

Celebracdo de Parceria com Organizacdo da Sociedade Civil

Certiddo de Infragdes Ambientais

Cessfo de Informacées Ambientais

Convénio para a concesséo de Campos de Estagio na Rede Mario Gatti

Credenciamento de Leiloeiros Oficiais

Nem todo tipo de processo esta disponivel pelo peticionamento eletrénico, devendo o cidadio se informar previamente através dos canais

Nio sio recepcionados no Protocolo Geral e nio estio disponiveis para peticionamento pelo cidadio diretamente no SEI processos relati

As solicitacOes que sao recepcionadas no atendimento do Protocolo Geral por meio do Requerimento
Padrao (aqueles que ndo possuem canais proprios; pedidos genéricos), também poderdo ser efetuados
por meio do Peticionamento Eletronico no Sistema SEI Externo utilizando a opcao Requerimento

Padrao disponivel nos Tipos de Processos (assuntos) do Peticionamento de Processo Novo.

Ao escolher um dos Peticionamentos disponiveis, abrira a tela para a montagem de sua solicitagao.

Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: Requariments Padric

Orientagdes sobre o Tipo de Processo
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- Orientacdes sobre o Tipo de Processo: campo informando do que se trata o Peticionamento e com
algumas informagdes/instrucdes sobre o Peticionamento em questao.

- Formulario de Peticionamento: unico campo com as Especifica¢des do processo que sera aberto. Se
trata de um campo livre para preenchimento com qualquer informacdo que o usuario desejar. Ex. titulo
do assunto, repeticao do nome do Interessado do processo, alguma informacao sobre o processo, etc.

- Documentos: nesta parte o usuario montara sua solicitacao que contera um documento principal e as
documentacdes anexas que fardo parte do processo nos casos em que houver necessidade. Clicar no
Documento Principal para preencher o formulério principal com sua solicitacdo. E de preenchimento
obrigatorio. Os documentos Essenciais e Complementares sao os documentos que fardo parte da sua
solicitacdo, nos casos em que houver a necessidade. Quando existir os Documentos Essenciais estes sao
obrigatorios para o usuario externo inserir. Para cada documento inserido o usudrio externo devera
escolher o Tipo de Documento e preencher o campo de Complemento do Tipo de Documento. Ex. Tipo
de Documento: Anexo - Complemento do Tipo de Documento: CNH. O campo de complemento
também € um campo de livre preenchimento, porém obrigatdrio.

Ap0s o preenchimento de todos os campos necessarios, bem como a insercao dos documentos que
forem anexo a solicitagdo, nos casos em que houver necessidade, o usuario externo devera clicar no
botdo "Peticionar" disponivel na parte superior e inferior da tela. Ao clicar em "Peticionar" ira abrir a
tela para o usuario inserir sua senha que € a assinatura eletronica do usudrio externo.

I.

l

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

[ Assinar H Fechar

A confirmagio de sua senha importa na acetacio dos termos e condicies gue regem o processo eletrinico, além do disposto no B
credenciamento prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel
civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, =do0 de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre o= dados informados
e oz documentos; a conservacdo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdo dos atos praticados
no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para gualguer tipo de conferéncia; a realizacde por meio eletrdnicoe de todos os
atos & comunicacdes processuais com o propric Usuaric Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a
observincia de gue o= atos processuaiz se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-ze tempestivos oz
praticados até as 23h59min59s do Gltimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasiia, independente do fuso horario em que

se encontre; a consulta perigdica ao SE|, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrdnicas.

Usuario Externo:

Cargo/Fungao:

Usuario Externo w

Senha de Acesso ao SEI:

I 1
*Caso aparega o campo Cargo/Fungdo a opgdo que deverd ser escolhida é Usudrio Externo



Apos a realizagao do Peticionamento Eletronico Novo o processo sera aberto na unidade apropriada
para ser dado andamento e também ficara registrada na tela de Controle de Acessos Externos do
usuario externo, podendo ser acessado para visualizacdao a qualquer momento pelo mesmo.

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Liberagdo

Processo Documento para Assinatura

PMC 2024 00063462 17/06/2024

O SEI Externo também permite ao usuario externo inserir documentos em processos eletronicos ja
existentes, trata-se do Peticionamento Intercorrente.

» Como utilizar o Peticionamento Intercorrente

O usudrio externo ao efetuar o login no Sistema SEI Externo pelo link
sei.campinas.sp.gov.br/externo, ira clicar em Peticionamento > Intercorrente.
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Na tela que se abrira, na area Processo, o usudrio externo devera inserir o nimero do processo
eletronico SEI completo e clicar no botdao "Validar" e o Tipo de Processo sera preenchido
automaticamente de acordo com o processo informado. Estando correto, basta clicar em
"Adicionar" e sera aberto a pagina para insercao das documentacoes que o usuario externo deseja

inserir no processo.



Peticionamento Intercorrente
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Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos jA existentes. Condicionado o niimero do processo e parametrizages da administragi sobre o Tipo de Processo correspondente, 0s documentos poderéo ser incluidos diretamente No processo indicadn bu eM Processo Novo
relacionado
Processo

Nimero: Tipo:
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Na tela que se abrira o usudrio externo devera inserir a documentacdao que sera anexada ao processo
informado escolhendo o Tipo de Documento que mais se adeque a documentacdo a ser anexada.
Apos escolher todas as documentagdes que serdo anexadas, clicar no botdo "Peticionar"”,
disponivel na parte superior e inferior da tela.

Apos realizar o Peticionamento Intercorrente a documentagdo sera juntada no processo informado
ou abrird um novo processo de Juntada de Documentos dependendo da configuracdo do Tipo de
Processo do processo informado. Em ambos os casos a juntada ird acontecer, pois se for gerado um
novo processo ele ird relacionado com o processo principal (processo informado).



