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INTRODUCAO

O principal objetivo da CDPCIP é zelar pela
seguranca de moradores, frequentadores,
visitantes e funcionarios dos varios tipos de
edificacbes. Os técnicos recebem pedidos,
principalmente por meio do telefone 156, cujos
comunicados geram processos e orientam as
vistorias e procedimentos posteriores.

As acles fiscalizatorias abrangem principalmente
condominios verticais residenciais e comerciais.

Oficialmente, a Coordenadoria se comunica com
0S responsaveis, quando é o caso, por meio de
intimagdes, multas e interdicbes administrativas.

A documentacdo pedida pela CDPCIP varia de
acordo com o tipo e caracteristicas do imovel
mas, em geral, inclui o Auto de Vistoria do Corpo
de Bombeiros e laudos comprovando o perfeito
funcionamento dos equipamentos de para-raios,
fornecimento de gas, prevencdo e combate a
incéndios.
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SISTEMA ELETRONICO DE

INFORMACGCAO - SEI

A fim de trazer ainda mais transparéncia e celeridade aos nossos
processos, a partir 2018 todos os processos novos da CDPCIP
passaram a ser iniciados e tratados eletronicamente através do
Sistema Eletrénico de Informacdes (SEI).

"A ideia é que o contribuinte consiga acompanhar os processos
e anexar os documentos necessarios da sua propria casa."

Para tanto, siga detalhadamente os seguintes passos:

CADASTRO DE USUARIO

EXTERNO

Realize seu cadastro como usuario externo do SEI| através do link:
sei.campinas.sp.gov.br/externo.

Caso tenha duvidas, entre em contato com o Protocolo Geral através
do numero telefénico 19 2116-8543.
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2. ACESSO AO PROCESSO DE SEU

INTERESSE

Agora que vocé concluiu e efetivou seu cadastro no sistema,
precisamos liberar o0 seu acesso ao processo do
Condominio/Estabelecimento.

Siga atentamente as diretrizes abaixo:

Acesse: sei.campinas.sp.gov.br/externo e efetue o login

2 Em "Escolha o tipo de processo que deseja iniciar" escolha a
opc¢ao:

Prevencdo Contra Incéndio - Autorizacdo de Acesso

3 No drea destinada ao "Formuldrio de Peticionamento”, digite no
campo "Especificagdo” o seguinte termo: "Autorizagcdo de Acesso”

4 Na drea "Documentos " clique em: CDPCIP - Vinculagdo de Usudrio Externo (clique

aqui para editar contetdo)

§ Serd aberta uma nova janela. Preencha TODOS os campos indicados.

ATENCAO: No campo "n° do processo SEI da edificacdo", localize e
digite o nUmero existente na Intimacdo ou Auto de Infracdo e Multa

recebido. Siga o padrdo de digitacdo conforme indicado:
PMC. XXXXXXXXXXXX-XX.

6 Clique em: e depois feche essa janelq, clicando no:

DUVIDAS? LIGUE PARA (19) 2116-0575 DAS 09H AS 16H PAGOS



7 No campo "Documentos Essenciais"”, clique em: JREEELEEE T

Na janela que se abrird, selecione o arquivo no seu computador
que contenha a Ata Condominial que elege o sindico vigente ou
Documento de comprovacdo de propriedade da edificacdo e
depois clique em "Abrir".

IMPORTANTE!

« O nome do arquivo que sera anexado NAO PODE conter
caracteres especiais (exemplo: ¢, ~, °, A, etc.)

8 Em "Tipo de Documento" selecione "Ata Condominial ou Doc.
Comprovacao de Propriedade”.

9 Em "Complemento do tipo de documento" digite uma das opcoes:
"Ata" ou "Doc. de Propriedade”.

10 No campo "Formato" selecione se o arquivo é nato-digital ou
digitalizado. Caso tenha alguma davida, posicione o "mouse" sobre

o icone @ .

11 Em seguidq, clique em

12 Ainda em "Documentos Essenciais”, repita o processo
adicionando agora o "Documento Pessoal do(a) Sindico(a) ou
Proprietario(a)".
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13 Cligue novamente em: RECILENECTIVG

Na janela que se abrird, selecione o arquivo no seu computador
que contenha o Documento Pessoal (CNH, RG...) e depois clique em
"Abrir".

14 Em "Tipo de Documento" selecione "Documento Pessoal do(a)
Sindico(a) ou Proprietdrio(a)".

15 Em "Complemento do tipo de documento"” digite o tipo de
documento inserido: Ex.: RG, CNH, Registro de Classe, Etc.

16 No campo "Formato" selecione se o arquivo é nato-digital ou
digitalizado. Caso tenha alguma duvida, posicione o "mouse" sobre

o icone @ .

17 Em seguidq, clique em

Caso o usudrio externo seja procurador, ou seja, alguém autorizado pelo
sindico ou proprietario, serd necessario adicionar também os "Documentos
complementares". Neste caso, siga os passos abaixo:

18 No campo "Documentos Complementares”: BRELILEENETI

Na janela que se abrird, selecione o arquivo no seu computador
que contenha o Documento Pessoal do(a) Procurador(a) e depois
cligue em "Abrir".

19 Em "Tipo de Documento" selecione "Documento Pessoal do(a)
Procurador(a)".
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20 Em "Complemento do tipo de documento" digite o tipo de
documento inserido: Ex.: RG, CNH, Registro de Classe, Etc.

21 No campo "Formato" selecione se o arquivo é nato-digital ou
digitalizado. Caso tenha alguma davida, posicione o "mouse" sobre

o icone @ .

22 Em seguidq, clique em

23 Ainda em "Documentos complementares", repita o processo
adicionando agora a "Procuracdo do Sindico(a) ou Proprietario(a)".

24 Clique novamente em: LTIV

Na janela que se abrird, selecione o arquivo no seu computador
que contenha a Procuracdo do Sindico(a) ou Proprietdrio(a) e
depois clique em "Abrir".

25 Em "Tipo de Documento" selecione "Procuracdo do Sindico(a) ou
Proprietario(a)".

26 Em "Complemento do tipo de documento" digite "Procuragdo”.

27 No campo "Formato" selecione se o arquivo é nato-digital ou
digitalizado. Caso tenha alguma duvida, posicione o "mouse" sobre

o icone @ .

28 Em seguidaq, clique em
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29 Apos adicionar os documentos, clique em

no campo inferior direito.

30 Serd aberta uma nova janela "Concluir Peticionamento - Assinatura

Eletronica”.
No campo "Cargo/Funcdo”, selecione "Usudrio Externo".

Em seguida, no campo "Senha de Acesso ao SEI", digite sua senha.

31 Para finalizar, clique em: m

Vocé receberd um e-mail com um "Recibo Eletronico de
Protocolo"

PRONTO! Peticionamento realizado com sucesso. Agora
aguarde a andlise dos técnicos da CDPCIP e posterior
resposta via SEI.
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SOLICITACAO DE PRORROGAGCAO DE

PRAZO- "RECURSO"

O PRAZO para o atendimento das intimacdes € de 30 dias, contados
a partir do primeiro dia atil subsequente a data da intimagcdo. Caso
este tempo seja insuficiente, o USUARIO EXTERNO devera, na
Iminéncia de seu vencimento, solicitar prorrogacao de prazo a fim de
atender aos itens solicitados na intimacdo. Para tanto, seguir 0s
seguintes passos:

Acesse: sei.campinas.sp.gov.br/externo e efetue o login

2 Em "Escolha o tipo de processo que deseja iniciar" escolha a

opc¢ao:

Prevencdo Contra Incéndio - Recurso de Prazo

3 No drea destinada ao "Formuldrio de Peticionamento”, digite no
campo "Especificagdo" o seguinte termo: "Solicitacdo de Prazo"

4 Na drea "Documentos” clique em: [LELIEGILENCRITITELRCEY ST AR olo el (2

§ Serd aberta uma nova janela. Preencha TODOS os campos indicados.
Ndo esqueca de colocar sua justificativa seguindo as orientacoes
do formuldrio.

ATENCAO: No campo "n° do processo", localize e digite o nimero

existente na Intimacdo ou Auto de Infracdo e Multa recebido. Siga o
padrado de digitacdo conforme indicado: PMC. XXXX. XXXXXXXX-XX.
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6 Clique em: e depois feche essa janelq, clicando no:
7 No campo "Documentos Essenciais"”, clique em: JREEELUEEAEINT

Na janela que se abrird, selecione o arquivo no seu computador
que contenha a Ata Condominial que elege o sindico vigente ou
Documento de comprovacdo de propriedade da edificacdo e
depois clique em "Abrir".

IMPORTANTE!

« O nome do arquivo que sera anexado NAO PODE conter
caracteres especiais (exemplo: ¢, ~, ', /\, etc.)

8 Em "Tipo de Documento" selecione "Ata Condominial ou Doc.
Comprovacao de Propriedade”.

9 Em "Complemento do tipo de documento" digite uma das opc¢des:
"Ata" ou "Doc. de Propriedade”.

10 No campo "Formato" selecione se o arquivo & nato-digital ou
digitalizado. Caso tenha alguma duvida, posicione o "mouse" sobre

o icone @.

11 Em seguidaq, clique em

12 Ainda em "Documentos Essenciais”, repita o processo
adicionando agora o "Documento Pessoal do(a) Sindico(a) ou
Proprietario(a)".

13 Cligue novamente em: LI EFNE TNV
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Na janela que se abrird, selecione o arquivo no seu computador
que contenha o Documento Pessoal (CNH, RG...) e depois clique em
"Abrir".

14 Em "Tipo de Documento" selecione "Documento Pessoal do(a)
Sindico(a) ou Proprietdrio(a)".

15 Em "Complemento do tipo de documento" digite o tipo de
documento inserido: Ex.: RG, CNH, Registro de Classe, Etc.

16 No campo "Formato" selecione se o arquivo é nato-digital ou
digitalizado. Caso tenha alguma duvida, posicione o "mouse" sobre

o icone @ .

17 Em seguidaq, clique em

Caso o usudrio externo seja procurador, ou seja, alguém autorizado pelo
sindico ou proprietdrio, serd necessario adicionar também os "Documentos
complementares". Neste caso, siga os passos abaixo:

18 No campo "Documentos Complementares”: BRELEENETIS

Na janela que se abrird, selecione o arquivo no seu computador
que contenha o Documento Pessoal do(a) Procurador(a) e depois
cligue em "Abrir".

19 Em "Tipo de Documento"” selecione "Documento Pessoal do(a)
Procurador(a)".

20 Em "Complemento do tipo de documento" digite o tipo de
documento inserido: Ex.: RG, CNH, Registro de Classe, Etc.
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21 No campo "Formato" selecione se o arquivo é nato-digital ou
digitalizado. Caso tenha alguma duvida, posicione o "mouse" sobre

o icone @ .

22 Em seguidq, clique em

23 Ainda em "Documentos complementares", repita o processo
adicionando agora a "Procuracdo do Sindico(a) ou Proprietdrio(a)".

24 Cligue novamente em: LTIV

Na janela que se abrird, selecione o arquivo no seu computador
que contenha a Procuracdo do Sindico(a) ou Proprietario(a) e
depois clique em "Abrir".

25 Em "Tipo de Documento” selecione "Procuracdo do Sindico(a) ou
Proprietario(a)".

26 Em "Complemento do tipo de documento” digite "Procuracdo”.

27 No campo "Formato" selecione se o arquivo é nato-digital ou
digitalizado. Caso tenha alguma duvida, posicione o "mouse" sobre

o icone @ .

28 Em seguidaq, clique em
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Observacdo: Caso queira adicionar outros documentos
complementares, tais como protocolos do Corpo de Bombeiros ou
qualquer outra documentacdo que eventualmente embase o seu

recurso, repita os passos a partir do item 18, optando pela opc¢do
"ANEXQO" no item 19.

29 Apos adicionar os documentos, clique em

no campo inferior direito.

30 Serd aberta uma nova janela "Concluir Peticionamento - Assinatura
Eletronica".
No campo "Cargo/Funcao”, selecione "Usudrio Externo”.

Em seguida, no campo "Senha de Acesso ao SEI", digite sua senha.

31 Para finalizar, clique em: m

Vocé receberd um e-mail com um "Recibo Eletronico de
Protocolo"

PRONTO! Peticionamento realizado com sucesso. Agora
aguarde a andlise dos técnicos da CDPCIP e posterior
resposta via SEI e publicac¢do no Didario Oficial.
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SOLICITACAO DE CANCELAMENTO

DE MULTA (A.I.M.) - "RECURSO"

A aplicacao de A.l.LM. (Auto de Infracdao e Multa) sempre ocorrera
quando o processo hao estiver com prazo vigente (seja pelo
prazo intrinseco a intimacao ou por pedido de prazo deferido).

Caso o contribuinte julgue necessario, podera ser realizado um
recurso para cancelamento de multa, que sera analisado pelo Diretor
do DECON conforme amparo legal.

Para tanto, seguir os mesmos passos da "SOLICITACAO DE
PRORROGACAO DE PRAZO - RECURSO", apontados acima, com a

seguintes excecdes:

- No item 2, escolha a opcao: "Prevencao Contra Incéndio -
Recurso de A.l.LM.";

- No item 3, digitar no campo "Especificacao" o seguinte termo
"Cancelamento de AIM";

- No item 4, clique em "CDPCIP - Recuso Cancelamento de AIM";

Observacdo: Evite fazer solicitacoes de Cancelamento de A.I.M.
e recursos de prazo no mesmo peticionamento.
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APRESENTACAO DE DOCUMENTOS

TECNICOS

Toda apresentacdo de AVCB (Auto de Vistoria do Corpo de
Bombeiros) e dos Laudos no padrdao CDPCIP com ART, intimados
pela CDPCIP, devera ser realizada através de PETICIONAMENTO
ELETRONICO INTERCORRENTE. Para tanto, seguir os seguintes
passos:

Atencao: Em Peticionamento Eletronico Intercorrente, nao
anexar recursos de prazo e/lou cancelamento de multa, os quais
deverao ser feitos como Peticionamento de Processo Novo.

Acesse: sei.campinas.sp.gov.br/externo e efetue o login

1 Clique em: Em seguida em:

2 Digite o "Numero" do Processo: PMC. XXXX. XXXXXXXX-XX.
Obs.: Aqui vocé digitard o nuUmero do processo de seu interesse.
Siga o padrdo de digitacdo conforme o indicado.

3 Clique em: Em seguida em:
. Escolha o SEU arquivo (AVCB ou
4 Cligue em: LI LTIV . .
Laudo) que deseja peticionar
5 Em tipo de processo, selecione uma das opcoes: F-\[e:N FE.IITL)

6 No "Complemento do Tipo de Documento”, digite: o n° do AVCB
ou a designacdio do Laudo (ex.: SPDA ou GAS)
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7 Em"Formato @ ", selecione se o arquivo € "Nato Digital” ou
"Digitalizado". Caso tenha duvida, coloque a seta do "mouse”
sobre o simbolo de interrogacao.

Observacgdo: Repita o procedimento para adicionar outros arquivos
que desejar.

9 Em "Cargo/Fun¢do": selecione se vocé é "Usuario Externo”

10 Digite sua senha de acesso ao SEI e em clique em: m

IMPORTANTISSIMO:

Aos engenheiros e/ou arquitetos, responsaveis técnicos:
Anexar somente laudos no padrdo CDPCIP, que estdo
disponiveis no link da pagina 18 ou conforme orientacoes a
seguir:

- Entre na pagina: www.campinas.sp.gov.br;

- Na parte superior, no campo de pesquisa, digite:

- Para o Laudo Gas CPCIP, digite: FO635E
- Para o Laudo SPDA CPCIP, digiete: FO633E

PRONTO! Peticionamento realizado com sucesso. Agora
aguarde a andlise dos técnicos da CDPCIP e posterior
resposta via SEI.
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ORIENTACOES PARA
PREENCHIMENTO E EMISSAO DOS

LAUDOS E ARTS/RRTS

1.LAUDOS TECNICOS

Todos os laudos devem ser preenchidos CONFORME MODELOS
CDPCIP-PMC e constantes no site da prefeitura
(www.campinas.sp.gov.br/governo/urbanismo/formularios.php).

SEGUIR TODAS AS DIRETRIZES ABAIXO APONTADAS:

« Os laudos devem possuir data recente, transcorridos ao maximo
30 dias até a data da entrega, retratando assim a situacéo vigente
da edificacdo e dos servicos prestados pelo engenheiro
responsavel;

« Todos os campos devem ser plenamente preenchidos no
computador; Nao é permitido para o preenchimento o uso de
caneta (apenas para assinatura, qguando néo for a digital).

« Serd levada em consideracao e recebida somente a via original
do documento.

« N&o podem existir rasuras;

« No campo “Proprietario ou Responsavel”, devera ser indicada
sempre uma pessoa fisica com o nome completo e logo apos,
designado entre parénteses, se esta pessoa € a proprietaria ou a
sindica do local;

« No campo “Descricao dos Equipamentos”, descrever de forma
detalhada o sistema em andlise e o0 resultado dos testes
realizados pelo responsavel técnico. N&o incluir assinaturas,
datas ou quaisquer outras informacdes que ja possuem campos
especificos para preenchimento no proprio laudo.
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« Todo o0 laudo apresentado deve obrigatoriamente ser
acompanhado de sua respectiva ART (Anotacdo de
Responsabilidade Técnica) ou RRT (Registro de
Responsabilidade Técnica, quando aplicavel).

« Sempre acessar os formularios padrbes existentes no site da
prefeitura. La os modelos estardo atualizados e disponiveis para
download e edicdo em formato PDF.

« Caso seja utilizada a assinatura digital, devera ser peticionado o
arquivo original para possibilitar a sua autenticacao/validacao
através do site do ITI do Governo Federal (validar.iti.gov.br).

2. ARTs/RRTs

A ART e a RRT sao documentos gerados por profissionais habilitados
e sdo emitidos através dos sites do CREA (Conselho Regional de
Engenharia e Agronomia) e do CAU (Conselho de Arquitetura e
Urbanismo), respectivamente.
Estes documentos sao responsaveis por validar os laudos solicitados
em intimacao e deveréo ser corretamente preenchidos.
Apontamos abaixo as principais recomendacdes referentes aos
mesmos:
« No Campo 2 (“Dados do Contrato”), preencher com os dados do
Interessado constante no processo da CDPCIP-PMC;
« No Campo 4 (“Atividade Técnica”), devera obrigatoriamente
constar a palavra “Laudo”;
« No Campo 8 (“Assinaturas”), devera haver a assinatura do
profissional, que devera ser digital ou manual.
« Caso seja utilizada a assinatura digital, devera ser peticionado o
arquivo original para possibilitar a sua autenticacdo/validacao
através do site do ITI do Governo Federal (validar.iti.gov.br).
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FLUXO COMUM DO PROCESSO

Intimacao Recebida

Fazer Cadastro no

ag. 4
pag SEI

Solicitar acesso ao

ags.5-9 .
pPag processo de interesse

Possui a documentacao intimada?

SIM NAO
pags. 10 - 14

Apresentar Solicitar Prazo por
documentacao por PETICIONAMENTO
pags.16-19  peTicIoNAMENTO € DE PROCESSO
INTERCORRENTE NOVO
Documentacao deferida? Obteve a
documentacao?
. SIM
SIM NAO ~
! !
Processo Efetuar |
Encerrado correcoes e
reenviar
Observacodes:

As solicitagdes de prazo serdo avaliadas e deferidas ou indeferidas conforme analise.

Caso 0 processo esteja sem prazo vigente e a intimacao néo atendida, o Condominio/Estabelecimento estara
sujeito a MULTAS e outras penalidades previstas em legislagéo.

Para efetuar qualquer peticionamento, o interessado devera seguir rigorosamente todas as instru¢des presentes
nesta Cartilha

O presente fluxograma prevé o andamento tipico dos processos da CDPCIP. Poderao existir situacdes atipicas
nao previstas no mesmo.
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Perguntas Frequentes:

Como fazer o cadastro no SEI? Acesse o0 link: www.sei.campinas.sp.gov.br/externo e siga as
instrucdes.

Por que devo fazer o Cadastro no SEI? Incentivamos fazé-lo, porque comprovando o vinculo com o
condominio/estabelecimento, vocé podera ter acesso integral ao processo de seu interesse (processo
do condominio/estabelecimento).

Como solicitar vinculo ao processo de meu interesse? Deverd ser solicitado através de
Peticionamento de Processo Novo. Siga as orientacdes das paginas 6, 7 e 8 da presente Cartilha.

Posso solicitar prazo para atender a intimacao? Sim. Vocé pode pedir até 180 (cento e oitenta) dias
por solicitacdo. Os pedidos serdo analisados e posteriormente deferidos ou indeferidos.

Como solicitar prazo? O pedido deve ser feito através de Peticionamento de Processo Novo. Siga as
instrucdes das paginas 9, 10 e 11 da Catrtilha.

Como entregar os documentos intimados? A entrega dos laudos com ART bem como do AVCB,
deverd ser realizada sempre o Peticionamento Intercorrente. Sigas as instru¢cfes das paginas 13, 14, 15
e 16 da Cartilha.

Posso protocolizar recursos e/lou documentos intimados presencialmente? Sim. Apesar de néo
ser uma pratica que incentivamos para processos eletrbnicos, o procedimento pode ser feito nos
guichés da SEPLURB. Nesses casos € fundamental acompanhar o diario oficial para verificar o
resultado do recurso protocolado.

Onde encontro o n° do processo do Condominio/lEstabelecimento intimado? Vocé pode localiza-lo
no canto superior direito da intimacé&o recebida. Em caso de duvidas, entre em contato conosco.

O meu processo é fisico (anterior a 2018). Posso apresentar os documentos e recursos através
do SEI? N&o. Caso seu processo seja fisico, o procedimento de entrega de qualquer documentacdo
devera ser realizada presencialmente nos guichés da SEPLURB ou atravées do e-mail:
decon.documentos@campinas.sp.gov.br

Como obter o AVCB (Auto de Vistoria do Corpo de Bombeiros)? Todo processo para emissao do

AVCB é realizado diretamente com o Corpo de Bombeiros. Usualmente, os Condominios contratam
profissionais ou empresas especializadas para tal.
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CONSIDERAGCOES FINAIS

Este documento € orientativo e visa ao esclarecimento das perguntas
mais frequentes dos contribuintes.

Podem existir situacdes atipicas, ndo englobadas no presente
documento.

Para outros esclarecimentos, o contribuinte devera entrar em contato
via e-mail ou telefone.

Estaremos a disposicéo.

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS

CD.P.CIP.

Pag¢o Municipal Fone: 19 2116-0575
Av. Anchieta, 200, 2° andar, Centro,

Campinas/SP

decon.documentos@campinas.sp.gov.br
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