MANUAL - FISCALIZAGAO SEMURB NO SEI
SEGAO |- ABERTURA DO PEDIDO (PETICIONAMENTO DE PROCESSO NOVO)

1. Entre com seu login e senha neste link: https://campinas.sp.gov.br/sites/sei-externo
Caso nao seja cadastrado no SEI, acesse o passo a passo do cadastramento neste link:
https://campinas.sp.gov.br/sites/protocologeral/cadastro-de-usuario-externo-no-sei
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2. Na tela inicial, selecione as opg¢des “Peticionamento>Processo Novo”, que ficam no
menu do lado esquerdo.

3. Na tela que se abrira, tera as seguintes opgdes de Peticionamentos a Fiscalizagao
SEMURB, que permitem:

* Fiscalizagdo Uso e Obras SEMURB - Recurso :

- Entrar com recurso a Fiscalizacdo SEMURB, em decorréncia do recebimento de
uma intimagéao, Auto de Infragdo e Multa, Embargo, Lacragao, Auto de Constatacéo,
ou processo em andamento nas Coordenadorias de Fiscalizagdo de Obras e de Uso,
€ que possuam como origem, um protocolo SEI.



* Fiscalizagdo Uso e Obras SEMURB - Solicitagao de Prazo :

- Solicitar prazo a Fiscalizacdo SEMURB, em decorréncia do recebimento de uma
intimacao, Auto de Infragao e Multa, Embargo, Lacragao, Auto de Constatacéo, ou
processo em andamento nas Coordenadorias de Fiscalizacdo de Obras e de Uso, e
que possuam como origem, um protocolo SEI.

* Fiscalizacdo Uso e Obras SEMURB - Solicitar Fiscalizagao de Obras :
- Solicitar a Fiscalizagdo de Obras da SEMURB, uma Fiscalizag&o (vistoria) em
obra com irregularidade.

* Fiscalizagdo Uso e Obras SEMURB - Solicitar Fiscalizagdao de Uso
(Comercio/Servigos):
- Solicitar a Fiscalizagdo de Uso da SEMURB, uma Fiscalizagdo (vistoria) em
estabelecimentos (comércios/industrias/servigos) com irregularidades.

Recurso e Solicitagcao de Prazo

1. Na tela que se abrira, selecione uma das opgodes: "Fiscalizagdo Uso e Obras SEMURB
— Recurso”, ou “Fiscalizagcao Uso e Obras SEMURB - Solicitagao de Prazo”

Os dois tipos de peticionamentos possuem 0 mesmo passo a passo:

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Adesdo ao Clube de Descontos
Andlise de Projeto de Drenagem
Analise de Projeto Geométrico
Celebracdo de Parceria com Organizacdo da Sociedade Civil
Certiddo de Infracdes Ambientais
Cess#o de Informagdes Ambientais
Credenciamento de Leiloeiros Oficiais
Credenciamento de Pessoas Juridicas - Médico
Credenciamento de Pessoas Juridicas para Disponibilizar Profissionais de Sadde de Forma Complementar
Credenciamento de Unidade Hospitalar
Declaracdo de APA
EMDEC - PGT - Acessibilidade
EMDEC - PGT - Adequacbes Geométricas
EMDEC - PGT - Autorizacdo para Inicio de Obras
EMDEC - PGT - Infraestrutura de Transpories
EMDEC - PGT - Pedido de Entrega de Materiais
EMDEC - PGT - Recebimento de Materiais Semaforicos
EMDEC - PGT - Recebimento de Obras
EMDEC - PGT - Sinalizacdo Semafdrica
EMDEC - PGT - Sinalizacdo Viaria
EMDEC - Requerimento - Andlise de Projeto Complementar - Infraestrutura de Transportes - Edificacdes
EMDEC - RIT - Relatorio de Impacto de Trénsito
Estudo de Impacto de Vizinhanca-EIV/RIV
Ficha Informativa - CONDEPACC
Fiscalizagdo Uso e Obras SEMURB - Recurso
Fiscalizacdo Uso e Obras SEMURB - Solicitacio de Prazo
Fiscalizacdo Uso e Obras SEMURB - Solicitar Fiscalizagdo de Obras
Fiscalizacdo Uso e Obras SEMURB - Solicitar Fiscalizacdo de Uso (Comercio/Servigos)
Impugnacdo do Edital de Chamamento - Esporte

Inscricéio de Area Verde - BAV



2. Na tela de peticionamento, preencha os dados solicitados conforme as instrugoes
abaixo:

—| Orientagdes sobre o Tipo de Processo |

Esta solicitacio permite ao usudrio externo criar um Recurso a Fiscalizacio-SEMURB.

—| Formulario de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: (7) NOME

— Documentos |

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade
que podera alterd-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: |=:| Recurso 3 Fiscalizacio SEMURB (clique aqui para editar contelido)

Nivel de Acesso: (7)
Restrito

3

Instrugoes para preenchimento dos campos:

1) Especificagao- Informe n° do protocolo (se possuir), n° da Intimagao ou Auto,
Nome ou Razao Social do Interessado..
Exemplo: Prot. SEI 2024.000xxxxx-xx / Intimagéo yyyy / Nome e Sobrenome

2) Documento Principal- clique no link do requerimento (vide na figura acima,
item 2). Sera aberta uma nova pagina, onde deverao ser preenchidas as
informacdes. Apds o preenchimento, clique no botao “Salvar” e feche a tela,
retornando para a pagina principal.
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1-DADOS DO INTERESSADO

NOME / NOME EMPRESARIAL (por extenso e sem abreviacdes): | Teste

CPF/CNPJ:  [000.000.000-00 [cEP: |0
ENDERECO (RUA/AVENIDA): [Teste

e [o [COMPLEMENTO: | [BAIRRO
CIDADE/UF: [Teste E-MAIL: [Teste [TELEF

2 - DADOS DO REQUERENTE

NOME DO SOCIO / PROCURADOR (por extenso e sem abreviacdes): |Teste

CPF/CNPJ: 000.000.000-00 | ¥y socIO0 ( ) PROCURADOR

ENDERECO (RUA/AVENIDA): [Teste
Ne: o [COMPLEMENTO: [Teste [BAIRRO
CIDADE/UF: |Teste [E-MATL: [Teste [TELEF

3 - DADOS DO PROCESSO (REFERENTE AO IMOVEL)

3) Nivel de Acesso- Acesso definido como “Restrito”, para preservar os dados
contidos na solicitagdo. Terao acesso aos dados, apenas os servidores atuantes
no requerimento.



Documentos Essenciais: documentos obrigatorios
Para anexar um documento, clique no botao “Procurar”. Apds selecione as opgdes
adequadas na caixa de selecao:

Documentos Essenciais (100 Mb):

Procurar.. | Menhum arguivo selecionado.

Tipo de Documento: @ 4 Complemento do Tipo de Documento: @j
5
Nivel de Acesso: (7)
Restrito
Formato: (7) () Nato-digital () Digitalizado | Adicionar |
Home do Arguivo 6 Data Tamanho

4) Tipo de Documento- selecione um dos tipos disponiveis na lista. Como
todos os itens dessa segao séo obrigatdrios, € necessario anexar ao menos um
arquivo para cada tipo de documento.

Documentos Essenciais (100 Mb):

Procurar.. [ Me

M arquiva selecion

Tipo de Documento: (%)
| v

5) Complemento do tipo de documento- Campo de preenchimento
obrigatorio. Adicione mais informagdes sobre o documento anexado.

Tipo de Documento; @ Complemento do Tipo de Documento; {f-‘}
Documento de Identificacdo cor «  |RG e CPF

6) Formato- assinale a opgao “nato-digital”, para arquivos originados
eletronicamente, OU “digitalizado”, caso o arquivo foi produzido por meio de
digitalizagao.

Caso clique na opgao “digitalizado”, uma caixa de selegdo se abrira, para que
informe o nivel de conferéncia, ou seja, qual versdo do documento foi utilizada
na digitalizaggo.

Formato: (3) Mato-digital (® Digitalizado  Conferéncia com o documento digitalizado:

w Adicionar

Nome do Arquivo
Cdpia autenticada administrativamente

Cdpia autenticada por cartdrio

Cdpia simples

Documento ariginal

Obs: considera-se “copia autenticada administrativamente”, a cdpia de documento autenticada
por servidor publico (geralmente com carimbo de identificacdo e assinado).



Apos preencher todos os dados, clique no botdo “Adicionar”. Os documentos
anexados com sucesso aparecerao numa lista, na parte inferior, informando
data e hora da operagao. Caso queira excluir um documento anexado, clique no
botdo com um “X”.

Formato: @ Mato-digital (® Digitalizado  Conferéncia com o documento digitalizado: /
Documento original w
Home do Arguivo Data Tamanho Documento
Rg e CPF pdf 1?102:328?4 568 Kb Documento de Identiﬂcagﬁgpcgm foto - Requerente RG e
Documento Nivel de Acesso Formato Acbes
Documento de |dentificacio com foto - Requerente RG e Heswilp Digitalizado

CPF

|_ Remuowver Item |

Documentos Complementares: documentos obrigatérios cada tipo de
solicitacao

Embora a documentagdo complementar nao seja obrigatéria para envio do pedido, a
auséncia de um documento exigido para seu tipo de solicitagdo pode resultar em
pendéncias e indeferimento do protocolo.

Documentos Complementares (100 Mb):

Procurar_. | Menhum arquivo selecionada.

Tipo de Documento: (3) Complemento do Tipo de Documento: (7)

7 8
Nivel de Acesso: (7
Restrito
Formato: (3} () Mato-digital () Digitalizado | Adicienar
9
Home do Arquivo Data Tamanho

7) Tipo de Documento- selecione um dos tipos disponiveis na lista.

Documentos Complementares (100 Mb):

Procurar.. | Menhum arguivo selecionado.

Tipo de Documento: @ Complemento do Ti

L

Cadastro Macional de Pessoa Juridica (CHNPJ)
Intimacao

Auto de Infracio

Auto de Embargo

Auto de Lacracio

Camé - IPTU

Fotografia
Procuracao

Documento de ldentificacio com foto - Procurador



8) Complemento do tipo de documento- Campo de preenchimento
obrigatério. Adicione mais informagdes sobre o documento anexado.

9) Formato- assinale a opgao “nato-digital”, para arquivos originados
eletrbnicamente, OU “digitalizado”, caso o arquivo foi produzido por meio de
digitalizagao.

Caso clique na opgao “digitalizado”, uma caixa de selegao se abrira, para que
informe o nivel de conferéncia, ou seja, qual versdo do documento foi utilizada
na digitalizacao.

Formato: (7} () Nato-digital (8 Digitalizado ~ Conferéncia com o documento digitalizado:

\] Adicionar

Nome do Arquivo
Cdpia autenticada administrativamente

Cdpia autenticada por cartdrio

Ciapia simples

Documento original

Obs: considera-se “copia autenticada administrativamente”, a copia de documento autenticada
por servidor publico (geralmente com carimbo de identificacado e assinado).

Apds preencher todos os dados, clique no botdo “Adicionar”. Os documentos
anexados com sucesso aparecerao numa caixa, na parte inferior, informando
data e hora da operacao.

3. Apos preencher e anexar todos os dados e documentos necessarios, clique no botao
“Peticionar”, no canto inferior direito da tela.

4. Na tela que se abrira, leia atentamente os termos de conclusado do peticionamento.
Verifique se seus dados estdo corretos, selecione na caixa de selegao “Cargo/Fungéo’
a opgao “Usuario Externo” e digite sua senha. Apds, clique no botédo “assinar”.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

A confirmacado de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacao dos termos e condicdes que regem o
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de
que s3o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s3o de sua
exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservacdo dos originais em papel
de documentos digitalizados até que decaia o direito de revis3o dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado,
sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletronico de todos os atos e comunicacoes
processuais com o proprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de
que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os
praticados até as 23h59min59s do Ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso
hordrio em que se encontre; a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletronicas.

Usuario Externo:

Cargo/Fungao:
[ Usuario Externo v

Senha de Acesso ao SEL

‘ ..........l




5. Apds o envio, o pedido ganhara um numero de processo e um recibo, informando a
data e hora do protocolo. Além disso, um e-mail de confirmagao sera encaminhado para

o endereco cadastrado no sistema.

Recibos Eletronicos de Protocolo

Inicio: Fim: Tipo de Peticionamenta:

i s 5]

[E2] Todos v
< Data e Horario : Nimero do Processo : Recibo : Tipo de Peticionamento
19/06/2024 11:53:09 PMC 2024 0000085 B | S Processo Novo

Exemplo de Recibo Eletrénico de Protocolo:

Recibo Eletrénico de Protocolo - 6406462

Usuario Externo (signatario): - —
IP utilizado: |
Data e Horario: 19/06/2024 11:53:09
Tipo de Peticionamento: Processo Movo
Nuamero do Processo: PMC. 2024 0000 =8 8
Interessados:

- =

Protocolos dos Documentos (Namero SEI):
- Documento Principal:
- Solicitagdo de aell = - Emw L o=
- Documentos Essenciais:
- Documentod e - .
O Usudrio Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitacdo dos termos e
condicdes que regem o processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-
digitais e declaracdo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso
indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados & andlise por senvidor

pliblico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que sfo de sua exclusiva
responsabilidade:

= a conformidade entre os dados informados e os documentos;

= aconservacdo 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 qualquer tipo de conferéncia;

a realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicagdes processuais com o proprio Usudrio Externo ou, por seu
intermédio, com a entidade porventura representada;

a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI,
considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do dltimo dia do prazo, considerado sempre o hordrio
oficial de Brasilia, independente do fuso horario em gque se encontre;

» a consulta perigdica ao SEl, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrénicas_

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a)
Prefeitura Municipal de Campinas.

6. O processo podera ser consultado na opg¢ao “Controle de Acessos Externos”.Ao
clicar no n° do processo, sera possivel ver o seu andamento e os documentos

anexados na abertura do pedido.
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Acesso Externo com Disponibilizagdo Parcial de Documentos

Autuagdo
Processo: PMC.2024.000 ]
Tipo: Fiscaliza¢do Uso e Obras SEMURB - Recurso
Data de Geragdo: 19/06/2024
Interessados: "
A Baixar |8 Copiar Q Pesquisar
Lista de Protocolos (3 registros):
Processo | Documento # Tipo #
Solicitagdo = "
Documentos Pessoais teste
Recibo Eletrdnico de Protocolo
Lista de Andamentos (4 registros):
Data/Hora Unidade
19/06/2024 11:53 L ma Processo remetido pela unidade PMC-PROTOCOLO GERAL
. Disponibilizado acesso externo para
1910612024 11:53 PMC-PROTOCOLO GERAL | 0 automaticamente por meio do madula Peticionamenta & Intims
19/06/2024 11:53 PMC-PROTOCOLO GERAL 0 Usudrio Externo n efetivou Paticionamenta de F
19/06/2024 11:53 PMC-PROTOCOLO GERAL Processo plblico gerado

Outros usuarios que queiram consultar o andamento poderao fazé-lo através da
consulta publica, disponivel neste link (neste caso nao € necessario ter cadastro no
SEl, basta digitar o n° do processo):
https://sei.campinas.sp.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md pesq processo pesquisar.p
hp?

acao_externa=protocolo pesquisar&acao origem externa=protocolo pesquisar&id
orgao_acesso_externo=0&infra_hash=29d8bf4b2b8e0be8765c3d4a752a1de9

7. O protocolo é enviado imediatamente para a area responsavel pela analise do
pedido. Durante a analise, poderao ser encaminhados e-mails para o endereco
citado no requerimento.

ATENCAO! Os documentos produzidos pela prefeitura NAQ sdo automaticamente
disponibilizados para o usuario que entrou com o pedido. Sendo assim, para
visualizagao na integra, o interessado devera entrar em contato com a unidade onde
0 processo esteja tramitando.

Solicitagao de Fiscalizagdao em Obras
ou
Solicitagao de Fiscalizagao de Uso (Comércio/Servigos)

1. Na tela que se abrira, selecione uma das opgdes: "Solicitagao de Fiscalizacdo em
Obras” ou “Solicitagao de Fiscalizagao de Uso (Comércio/Servigos)’

Os dois tipos de peticionamentos possuem o0 mesmo passo a passo:



Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Adesdo ao Clube de Descontos
Andlise de Projeto de Drenagem
Analise de Projeto Geométrico
Celebrac&o de Parceria com Organizacdo da Sociedade Civil
Certiddo de Infracdes Ambientais
Cessdo de Informacdes Ambientais
Credenciamento de Leiloeiros Oficiais
Credenciamento de Pessoas Juridicas - Médico
Credenciamento de Pessoas Juridicas para Disponibilizar Profissionais de Salde de Forma Complementar
Credenciamento de Unidade Hospitalar
Declaracdo de APA
EMDEC - PGT - Acessibilidade
EMDEC - PGT - Adeguacbes Geométricas
EMDEC - PGT - Autorizac&o para Inicio de Obras
EMDEC - PGT - Infraestrutura de Transportes
EMDEC - PGT - Pedido de Entrega de Materiais
EMDEC - PGT - Recebimento de Materiais Semaforicos
EMDEC - PGT - Recebimento de Obras
EMDEC - PGT - Sinalizac&o Semaforica
EMDEC - PGT - Sinalizac&o Viaria
EMDEC - Requerimento - Analise de Projeto Complementar - Infraestrutura de Transportes - Edificacfes
EMDEC - RIT - Relatorio de Impacto de Transito
Estudo de Impacto de Vizinhanga-ENVIRIV
Ficha Informativa - CONDERACC
Fiscalizag&o Uso e Obras SEMURB - Recurso
Fiscalizagdo Uso e Obras SEMURB - Solicitacdo de Prazo
Fiscalizag&o Uso e Obras SEMURB - Solicitar Fiscalizacdo de Obras
Fiscalizag8o Uso e Obras SEMURB - Solicitar Fiscalizagdo de Uso (Comercio/Servicos)
Impugnac&o do Edital de Chamamento - Esporte
Inscricdo de Area Vierde - BAV

2. Na tela de peticionamento, preencha os dados solicitados conforme as instrucdes
abaixo:

—| Orientagbes sobre o Tipo de Processo |

Esta solicitagio permite ao usuario solicitar Fiscalizagio /vistoria em obra com irmegularidade.

—| Formulario de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessado: (7)

— Documentos }

Os documentos devemn ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados:
que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal: Solicitacdo de Fiscalizacio em Obras - SEMURB  (clique aqui para editar contetido)

Nivel de Acesso: (7) 3
Restrito

Instrugoes para preenchimento dos campos:
1) Especificagao

-Para Fiscalizagdo em Obras, informe o Endereco da Obra
Exemplo: Obra na Rua xxxx yyyyy, numero zzz



-Para Fiscalizagdo em Comercio/Servicos, informe o Tipo de estabelecimento
(Bar, Lanchonete, Agougue, Padaria, Mercado, Industria de

alimentos, Mecénica, etc) e Nome ou Raz&o Social do reclamado.

Exemplo: Bar-Lanchonete | Nome xx yy (para Fiscalizagao Comércio/ Servigos)

2) Documento Principal- clique no link do requerimento (vide na figura acima,
item 2). Sera aberta uma nova pagina, onde deverao ser preenchidas as
informacgdes.

Os requerimentos solicitardo, além dos dados basicos do local, que seja
também assinalado o assunto da Solicitagado, conforme ilustra imagens abaixo:

Obras:

Bsavar || & Bg | @ N 7 8§ @ X x* 84 & - B- = [ Qlls = E W |EH & S| Estio
1- ASSUNTO:
OBRA IRREGULAR IMURO COM RISCO DE QUEDA
[PASSEIO OBSTRUIDO COM ENTULHO DE OBRA IACESSIBILIDADE
OBRA ABANDONADA ILOTEAMENTO IRREGULAR

[VIELA DE PEDESTRES OBSTRUIDA

OCUPACAQ IRREGULAR.

IRAMPA/ DEGRAU/ PILARETE NA CALCADA

INVASAO EM PREDIO ABANDONADO

ITAPUME IRREGULAR

IVIZINHO USANDO PAREDE DO RECLAMANTE

[PISO ESCORREGADIO NO PASSEIO

CERCA ELETRICA

[EMBARGO SENDO DESRESPEITADO

IALARME DISPARANDO

[EDIFICACAO IRREGULAR

IDESNIVEL DE PASSEIO

SALUBRIDADE E SEGURANGA DA OBRA [PASSEIO NAO PAVIMENTADO
[BARULHO NA OBRA APOS HORARIO PERMITIDO [REFORMA DE APARTAMENTO
GUIA REBATXADA [FOCO DE DENGUE EM OBRA
IDEMOLICAQ
2-DADOS DO LOCAL (REFERENTE AO IMOVEL RECLAMADO)
[ENDERECO (RUA/AVENIDA): |
e | |COMPLEMENTO: | BAIRRO:

[REFERENCIAS (LOCAL PROXIMO A “x” / AO LADO DE “y”): ‘

CODIGO CARTOGRAFICO: |

*(0 codigo cartografico auxilia o fiscal a localizar o enderego. Caso ndo possua o codigo cartografico, podera consultar em: hitps://zoneamento campinas sp gov br/)

3 -DADOS DO REQUERENTE/RECLAMANTE (opcional)

Uso (Comércio/Servigos):

Hsavar| & 4 @ N I 8 = X x 8 4 - B- Q= = = | E & $§ | Estio
1- ASSUNTO:
[ESTABELECIMENTO SEM ALVARA |EV'ENTO EM LOCAIS PUBLICOS
[EVENTO SEM ALVARA |R0]f)ES E SHOWS PIROTECNICOS
[ESTABELECIMENTO SEM AVCB |DESRESPE[TO AOLACRE
RECICLAGEM IRREGULAR |EXPOS]C1'5LO DE MERCADORIA
[ESTABELECIMENTO EM ATIVIDADE APOS
[ESTABELECIMENTO COM GUIA REBAIXADA HORARIO PERMITIDO
IMESAS NA CALGCADA DO ESTABELECIMENTO
[ESTACIONAMENTO IRREGULAR
2-DADOS DO LOCAL (REFERENTE AQ IMOVEL RECLAMADO)
NOME DO ESTABELECIMENTO: ‘
TIPO DE COMERCIO OU SERVICO (Bar, Lanchonete, Restaurante, Acougue, Padaria, M Indistria de alimentos, Mecinica, Posto de Combustivel, etc):
ENDERECO (RUA/AVENIDA): ‘
N | [COMPLEMENTO: | [BAIRRO:
REFERENCIAS (LOCAL PROXIMO A “x” / AO LADO DE “y”): |
CODIGO CARTOGRAFICO: |
*(0 cddigo cartografico auxilia o fiscal & localizar o enderego. Caso ndo possua o codigo cartografico, poderd ltar em: https://zoneamento.campinas.sp.gov.br/)

3-DADOS DO REQUERENTE/RECLAMANTE (opcional)

Ap0s o preenchimento, clique no botédo “Salvar” e feche a tela, retornando para
a pagina principal.

3) Nivel de Acesso- Acesso definido como “Restrito”, para preservar os dados
contidos na solicitagdo. Terao acesso aos dados, apenas os servidores atuantes
no requerimento.



Documentos Complementares

A documentagédo complementar nao € obrigatéria para envio do pedido, mas auxilia
a compreender o que é solicitado, e a localizar o imével em questéo.

Documentos Complementares (100 Mb):

Procurar.. | Menhum arquivo selecionado.

Tipo de Documento: (7)

Nivel de Acesso: (7)
Restrito

Complemento do Tipo de Documento: @ 5

4

Formato:@ Mato-digital Digitalizado Adicionar

6

Home do Arquivo Data Tamanho

4) Tipo de Documento- selecione um dos tipos disponiveis na lista.

Documentos Complementares (100 Mb):

Procurar.. | Nenhum arquivo selecionado.
Tipo de Documento: @ Complemento do Tig
Documento de ldentificacdo com foto - Reguerente

Fotografia -
Carné - IPTU

PRGSO PO PO

5) Complemento do tipo de documento- Campo de preenchimento
obrigatério. Adicione mais informagdes sobre o documento anexado.

6) Formato- assinale a opgao “nato-digital”, para arquivos originados
eletrébnicamente, OU “digitalizado”, caso o arquivo foi produzido por meio de

digitalizagao.

Caso clique na opgao “digitalizado”, uma caixa de selecao se abrira, para que
informe o nivel de conferéncia, ou seja, qual versdo do documento foi utilizada
na digitalizagao.

Formato:@l Mato-digital (® Digitalizado  Conferéncia com o documento digitalizado:

v | Adicionar

Nome do Arquivo [}
Cdpia autenticada administrativamente

Cdpia autenticada por cartdrio

Cdpia simples

Documento original

Obs: considera-se “copia autenticada administrativamente”, a copia de documento autenticada
por servidor publico (geralmente com carimbo de identificacado e assinado).

Apds preencher todos os dados, clique no botdo “Adicionar”. Os documentos
anexados com sucesso aparecerao numa caixa, na parte inferior, informando
data e hora da operacao.



3. Apos preencher e anexar todos os dados e documentos necessarios, clique no botao
“Peticionar”, no canto inferior direito da tela.

Formato: (3) () Nato-digital () Digitalizado
Nivel de

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento e — Formato Agoes

2110672024 Mato- P

TESTE. pdf 19-99-07 7.2 Kb Fotografia Foto frente  Restrito digital

4. Na tela que se abrira, leia atentamente os termos de conclusido do peticionamento.
Verifique se seus dados estao corretos, selecione na caixa de selegao “Cargo/Fungao”
a opgao “Usuario Externo” e digite sua senha. Apds clique no botao “assinar”.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Aconfirmacde de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitac3e dos termoes e condicles que regem o
processa eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracio de
que 530 auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s3o de sua
exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservagdo dos originais em papel
de documentos digitalizados até que decaia o direito de revis3o dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado,
sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicactes
processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de
que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os
praticados até as 23h59min59s do Gitimo dia do praze, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso
horaric em que se encontre; a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrdnicas.

Usuario Externo:

CargolFungéo:
Usudrio Externo v

Senha de Acesso ao SEL

5. Apods o envio, o pedido ganhara um numero de processo € um recibo, informando a
data e hora do protocolo. Além disso, um e-mail de confirmagao sera encaminhado para
0 endereco cadastrado no sistema.

Recibos Eletronicos de Protocolo

Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento:
ma
L1 Todos ~
* Data e Horario 5 Niimero do Processo < Recibo 3 Tipo de Peticionamento

19/06/2024 11:53.09 PMC.2024.000008 5 & ! " Processo Novo



Exemplo de Recibo Eletrénico de Protocolo:

Recibo Eletrénico de Protocolo - 6406462

Usuario Externo (signatario): - —
IP utilizado: |
Data e Horario: 19/06/2024 11:53:09
Tipo de Peticionamento: Processo Movo
Niamero do Processo: PMC. 2024 0000 =8 8
Interessados:

- -

Protocolos dos Documentos (Namero SEI):
- Documento Principal:
- Solicitacdo de sl memes i omm L o
- Documentos Essenciais:

- Documentod el S ]

O Usudrio Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitacdo dos termos e
condigdes que regem o processo eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-
digitais e declaracdo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso
indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados & andlise por servidor
publico, que podera alterd-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso. e de que sdo de sua exclusiva
responsabilidade:

= a conformidade entre os dados informados e os 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 qualquer tipo de conferéncia;

a realizagcdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usuario Externo ou. por seu

intermédio, com a entidade porventura representada;

a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI,

considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do dltimo dia do prazo, considerado sempre o hordrio

oficial de Brasilia. independente do fuso horario em que se encontre;

= a consulta periédica ao SEl, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrénicas.

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do{a)
Prefeitura Municipal de Campinas.

6. O processo podera ser consultado na opgao “Controle de Acessos Externos”.Ao clicar
no n° do processo, sera possivel ver o seu andamento e os documentos anexados na
abertura do pedido.

il
EI- PROD

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Puablica

Controle de Acessos Externos

Peticionamento 3

Recibos Eletrdnicos de Protocolo

Processo
PMC_ 2024 000

Intimagdes Eletrénicas
Instrugdes de Utilizagdo
Portal Campinas

Acesso Externo com Dispenibilizagao Parcial de Documentos

Autuagao

Processo: PG 2024 0000 =m==g

Tipe: Fiscalizagio / vistoria @m obra com imegularidade
Data de Geracio 19062024

Inferessados: wow Tl e

& Bapar |8 copiar Q Pesguisar
Lista te Prolocolos (3 reqistros):

Procasso | Documanto * Tipo %

D i = Enli:i:a.;éu N il T T

| Decumentes Pessoais teste

O Recibo Eletrénico de Protocolo

Lista de Andamentos {4 registros):
DataHora Unidade
19/08/2024 11.53 [y s - oelldlm Processoremalido pelz unidade PMC-PROTDCOLD GERAL
Dizponibilizado acesso extemo para /8 s §iE™ S

THOGELRN T FMUROTOOMLD CEHAL Criado automaficamente por meio do mddulo Peticionamenio & Infima
1906/2024 1153 PMC-PROTOCOLO GERAL | O Usudno EXIBmD s s S S e @fetvou Peticionamento de F

1062024 11:53 PMC-FROTOCOLO GERAL  Processo pdbdico gerado



Outros usuarios que queiram consultar o andamento poderao fazé-lo através da
consulta publica, disponivel neste link (neste caso ndo € necessario ter cadastro no
SEl, basta digitar o n° do processo):
https://sei.campinas.sp.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md pesq processo_pesquisar.p
hp?

acao_externa=protocolo pesquisar&acao _origem externa=protocolo pesquisar&id
orgao_acesso_externo=0&infra _hash=29d8bf4b2b8e0be8765c3d4a752a1de9

7. O protocolo € enviado imediatamente para a area responsavel pela analise do pedido.
Durante a analise, poderao ser encaminhados e-mails para o endereco citado no
requerimento.

ATENCAO! Os documentos produzidos pela prefeitura NAO sdo automaticamente
disponibilizados para o usuario que entrou com o pedido. Sendo assim, para
visualizagdo na integra, o interessado devera entrar em contato com a unidade onde
0 processo esteja tramitando.

SEGAO IIl- ANEXANDO DOCUMENTAGAO COMPLEMENTAR EM PROCESSO
EXISTENTE (PETICIONAMENTO INTERCORRENTE)

1. Entre com seu login e senha neste link: https://campinas.sp.gov.br/sites/sei-externo.
Caso néao seja cadastrado no SEI, acesse o passo a passo do cadastramento neste
link: https://campinas.sp.gov.br/sites/protocologeral/cadastro-de-usuario-externo-no-sei

PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS
il
EI- PROD

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

® |

seil |-

| Confirma | | Esqueci minha senha

Clique aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado

2. Na tela inicial, selecione as op¢des “Peticionamento>Processo Intercorrente”, que
ficam no menu do lado esquerdo.



PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS

-1
Sel! oeon

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Piblica
Peticionamento

Recibos Eletrdnicos de Protocolo
Intimagdes Eletrénicas
Instrugdes de Utilizacdo

Pagina SEI

Portal Campinas

Controle de

Processo Movo
ilerm@le P
PMC 202

PMC.202

3. Na tela do Peticionamento Intercorrente, informe o n° do processo inicial e clique no
botao “Validar”. Verifique se a informagao que aparecera no campo “Tipo”, referindo-se
ao tipo do processo, esta correta. Em caso positivo, clique em “adicionar”.

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Pablica

Peticionamento »
Recibos Eletrénicos de Protocolo
Intimacdes Eletronicas

Instrucées de Utilizacdo

Pagina SEI

Portal Campinas

Peticionamento Intercorrente

Peticionamento Intercorrente

—| Orientagoes

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em proc
documentos poder3o ser incluidos diretamente no processo indi

—| Processo ‘\

Numero:
[PMC.2022.000% FF KJ

Tipo:
|[voteer] |

—{ On'onllggs }

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do pn
documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em pm&sso novo relacionado

N

'—{ Processo }

Nimero: Tipo:

PMC 2024 000+ =g =g &

J [ yoticer |

Fiscalizagao Uso e Obras SEMURB - Recurso

Agioonar

Caso tenha adicionado um processo por engano, clique no botdo “X":
Processo

Tipo:
[ | [yotice

S

Remover ltm!
1



4. Para anexar um documento, clique no botdo “Procurar”. Apds selecione as opgdes
adequadas na caixa de selegédo:

— Documentos |

s documentos devemn ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre
poderd altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: S0Mb):

Procurar.. | Nenhum arquivo selecionado.

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @

! ] | 2 |

Nivel de Acesso: ()
Restrito

Fnrmato:@ () Mato-Digital () Digitalizado

3
Home do Arquivo Data

1) Tipo de Documento- selecione um dos tipos disponiveis na lista.

2) Complemento do tipo de documento- Campo de preenchimento
obrigatério. Adicione mais informagdes sobre o documento anexado.

3) Formato- assinale a opgao “nato-digital”, para arquivos originados
eletrbnicamente, OU “digitalizado”, caso o arquivo foi produzido por meio de
digitalizagao.

Caso clique na opgao “digitalizado”, uma caixa de sele¢do se abrira, para que
informe o nivel de conferéncia, ou seja, qual versdo do documento foi utilizada
na digitalizaggo.
Formatc.:® Mato-digital (® Digitalizado  Conferéncia com o documento digitalizado:
-
Nome do Arguivo %
Cdpia autenticada administrativamente

Cdapia autenticada por cartdrio

Capia simples

Documento original

Obs: considera-se “cépia autenticada administrativamente”, a cdpia de documento autenticada
por servidor publico (geralmente com carimbo de identificacdo e assinado).

5. Apés preencher e anexar todos os dados e documentos necessarios, clique no botao
“Peticionar”, no canto inferior direito da tela.

Formato: (3) () Nato-digital () Digitalizado

i Hivel de .
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento e — Formato Agoes

211062024 ! Mato- ;
TESTE. pdf 19-99-07 7.2 Kb Fotografia Foto frente  Restrito digital b 4




6. Na tela que se abrira, leia atentamente os termos de concluséo do peticionamento.
Verifique se seus dados estao corretos, selecione na caixa de seleg¢ao “Cargo/Fungao”
a opgao “Usuario Externo” e digite sua senha. Apés clique no bot&do “assinar”.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Aconfirmacio de sua senha de acesso iniciard o peticionamento e impaorta na aceitacio dos termos e condicfies que regem o
processo eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio, & na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracie de
que sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal & administrativamente pelo uso indevido. Ainda, so de sua
exclusiva responsabilidade: a conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservagdo 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 qualquer tipo de conferéncia; a realizagdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicactes
processuais com o préprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observincia de
que os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os
praticados até as 23h59min59s do itimo dia do prazo, considerado sempre o hordrio oficial de Brasilia, independente do fuso
horario em que se encontre; a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimac@es eletrénicas.

Usuario Externo:

Cargo/Fungao:
|Usuéri0 Externo v

Senha de Acesso ao SEL

7. ApOs o envio, havera a emissao de um recibo informando a data e hora do
peticionamento intercorrente, mas o n° do processo sera o mesmo do pedido
inicial. Além disso, um e-mail de confirmagao sera encaminhado para o endereco
cadastrado no sistema.

SEI! PROD Menu & <f

Controle de Recibos Eletronicos de Protocolo

Acessos Externos

Alterar Senha

Pesquisa Puablica

Peticionamento » Inicio; Fim: Tipo de Peticionamento:
- P m [aan]

Recibos Eletrénicos bl o | Todos v

de Protocolo

Intimacdes

Eletrénicas Lista de Recibos (2 registros):

Instrugdes de - i . . -

Utilizacdo s Hg%go : E:Ig(]:grsosgo £ Recibo 2 Tipo de Peticionamento Agbes

Pagina SEI 22/0R/2022

: 1 PMC. 2022 0005017 o | s Intercorrente

Portal Campinas 15:21:37 a
22/06/2022 f
12:97-32 PMC.2022.000501 Nk Processo Novo @

Exemplo de Recibo Eletrénico de Protocolo Intercorrente:



Recibo Eletronico de Protocolo « NERESE

Usuario Externo (signatario); e = = =
IP utilizado: TAilNER
Data e Horario: 221062022 15:21:37
Tipo de Peticionamento: Intercomente
Hamero do Processo: PMC_ 2022 000506
Interessados:
= Bl o e Pl s B

Protocolos dos Documentos (Namero SEI):
" % = m
0 Usuano Extemo acima identificado foi previamente ansado que o peticionamenio importa na aceitacdo dos termos e condigdes ¢
processo elatrdnico, além do disposto no credenciamento prévio. & na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracio de qu
digtalizados, sendo responzavel civl. penal @ administrativamente pelo uso indevido Ainda, foi avsado que os niveis de acesso inc

documentos estariarm condicionados & analise por senddor pablico, que poderd alterd-los @ qualquer momenio sem necessidade de
gue 530 de sua excluswa responsabilidade.

+ a conformidade entre os dados informados e os documentos

= @ consenacdo dos onginais em papel de documentos digitalizados ate que decaia o direito de revisdo dos atos praticados n
gue, caso solicitado, sefam apresentados para qualguer tipo de conferdncia;

» a realizacio por meio eletrdnico de todos o alos e comunicacies processuaie com o prdpro Usudno Externo ou, por seu i
entidade porventura representada

8. O peticionamento intercorrente ficara registrado no andamento do processo, que sera
enviado imediatamente para a area responsavel pela analise do pedido. Durante a
analise, poderao ser encaminhados e-mails para o enderego citado no requerimento.

= n T e [
Cl SN Racibo Eletrdnica da Protocolo 2004512022 :

Lista de Andamentos {10 registros

Datafora Unidade Deacrigho
FUC-
ZEGIZ022 1524 = ™ | Processo recebido nz unidada

SETOEL

FPHC-

L2022 15 Processo rematisn pela unidade PUMC-SEPLURB-DECON-CEL-GLE

PMC-
ZH0E2022 151 - D Lsysrs o B S e Bl eTetvou Paticionamento interoomente, tendo
S 2 gerado o recibo *= 9N [Recibo Elstrinico de Protocala)

R

PHIC-

ATENCAO! Os documentos produzidos pela prefeitura NAO sdo automaticamente
disponibilizados para o usuario que entrou com o pedido. Sendo assim, para
visualizagdo na integra, o interessado devera entrar em contato com a unidade onde
0 processo esteja tramitando.



