
PETICIONAMENTO ELETRÔNICO NOVO E INTERCORRENTE

 Como utilizar o Peticionamento Eletrônico para efetuar minhas solicitações 

O usuário externo ao efetuar o login no Sistema SEI Externo pelo link sei.campinas.sp.gov.br/externo 
clicando em “Acessar”, após o login, clicará em Peticionamento > Processo Novo

Esta ação exibirá todos os peticionamentos vigentes no momento da elaboração deste manual de 
orientação. O usuário deve procurar o peticionamento relacionado ao assunto (tipo de processo) 
que deseja realizar e clicar sobre ele para iniciar a montagem de sua solicitação. 
*É importante ressaltar que é necessário consultar previamente a Secretaria responsável para 
verificar o meio correto de efetuar sua solicitação. Nem todos os assuntos estão sendo tratados 
por meio do Peticionamento Eletrônico no Sistema SEI Externo, pois as solicitações estão sendo 
inseridas gradualmente. 



As solicitações que são recepcionadas no atendimento do Protocolo Geral por meio do Requerimento
Padrão (aqueles que não possuem canais próprios; pedidos genéricos), também poderão ser efetuados
por meio do Peticionamento Eletrônico no Sistema SEI Externo utilizando a opção Requerimento 
Padrão disponível nos Tipos de Processos (assuntos) do Peticionamento de Processo Novo.

Ao escolher um dos Peticionamentos disponíveis, abrirá a tela para a montagem de sua solicitação.



- Orientações sobre o Tipo de Processo: campo informando do que se trata o Peticionamento e com
algumas informações/instruções sobre o Peticionamento em questão.
- Formulário de Peticionamento: único campo com as Especificações do processo que será aberto. Se
trata de um campo livre para preenchimento com qualquer informação que o usuário desejar. Ex. título
do assunto, repetição do nome do Interessado do processo, alguma informação sobre o processo, etc.
- Documentos: nesta parte o usuário montará sua solicitação que conterá um documento principal e as
documentações anexas que farão parte do processo nos casos em que houver necessidade. Clicar no
Documento Principal para preencher o formulário principal com sua solicitação. É de preenchimento
obrigatório. Os documentos Essenciais e Complementares são os documentos que farão parte da sua
solicitação, nos casos em que houver a necessidade. Quando existir os Documentos Essenciais estes são
obrigatórios para o usuário externo inserir. Para cada documento inserido o usuário externo deverá
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 é um campo de livre preenchimento, porém obrigatório.

Após o preenchimento de todos os campos necessários, bem como a inserção dos documentos que 
forem anexo a solicitação, nos casos em que houver necessidade, o usuário externo deverá clicar no 
botão "Peticionar" disponível na parte superior e inferior da tela. Ao clicar em "Peticionar" irá abrir a
tela para o usuário inserir sua senha que é a assinatura eletrônica do usuário externo.

*Caso apareça o campo Cargo/Função a opção que deverá ser escolhida é Usuário Externo



Após a realização do Peticionamento Eletrônico Novo o processo será aberto na unidade apropriada 
para ser dado andamento e também ficará registrada na tela de Controle de Acessos Externos do 
usuário externo, podendo ser acessado para visualização a qualquer momento pelo mesmo.

O SEI Externo também permite ao usuário externo inserir documentos em processos eletrônicos já
existentes, trata-se do Peticionamento Intercorrente.

 Como utilizar o Peticionamento Intercorrente

O usuário externo ao efetuar o login no Sistema SEI Externo pelo link 
sei.campinas.sp.gov.br/externo, irá clicar em Peticionamento > Intercorrente.

Na tela que se abrirá, na área Processo, o usuário externo deverá inserir o número do processo
eletrônico SEI completo e clicar no botão "Validar" e o Tipo de Processo será preenchido 
automaticamente de acordo com o processo informado. Estando correto, basta clicar em 
"Adicionar" e será aberto a página para inserção das documentações que o usuário externo deseja 
inserir no processo.



Na tela que se abrirá o usuário externo deverá inserir a documentação que será anexada ao processo
informado escolhendo o Tipo de Documento que mais se adeque a documentação a ser anexada.
Após escolher todas as documentações que serão anexadas, clicar no botão "Peticionar", 
disponível na parte superior e inferior da tela.
Após realizar o Peticionamento Intercorrente a documentação será juntada no processo informado 
ou abrirá um novo processo de Juntada de Documentos dependendo da configuração do Tipo de 
Processo do processo informado. Em ambos os casos a juntada irá acontecer, pois se for gerado um 
novo processo ele irá relacionado com o processo principal (processo informado).


