
MANUAL – FISCALIZAÇÃO SEMURB NO SEI

SEÇÃO I-  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 não 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

2. Na tela inicial, selecione as opções “Peticionamento>Processo Novo”, que ficam no 
menu do lado esquerdo.

3. Na tela que se abrirá, terá as seguintes opções de Peticionamentos à Fiscalização 
SEMURB, que permitem:

• Fiscalização Uso e Obras SEMURB - Recurso :
  - Entrar com recurso à Fiscalização SEMURB, em decorrência do recebimento de 
uma intimação, Auto de Infração e Multa, Embargo, Lacração, Auto de Constatação, 
ou processo em andamento nas Coordenadorias de Fiscalização de Obras e de Uso,
e que possuam como origem, um protocolo SEI.



• Fiscalização Uso e Obras SEMURB - Solicitação de Prazo :
  - Solicitar prazo à Fiscalização SEMURB, em decorrência do recebimento de uma 
intimação, Auto de Infração e Multa, Embargo, Lacração, Auto de Constatação, ou 
processo em andamento nas Coordenadorias de Fiscalização de Obras e de Uso, e 
que possuam como origem, um protocolo SEI. 

• Fiscalização Uso e Obras SEMURB - Solicitar Fiscalização de Obras :
  - Solicitar à Fiscalização de Obras da SEMURB, uma Fiscalização (vistoria) em 
obra com irregularidade. 

• Fiscalização Uso e Obras SEMURB - Solicitar Fiscalização de Uso 
(Comercio/Serviços):
  - Solicitar à Fiscalização de Uso da SEMURB, uma Fiscalização (vistoria) em 
estabelecimentos (comércios/indústrias/serviços) com irregularidades. 

Recurso e Solicitação de Prazo

1.   Na tela que se abrirá, selecione uma das opções:  ”Fiscalização Uso e Obras SEMURB 
– Recurso”, ou “Fiscalização Uso e Obras SEMURB - Solicitação de Prazo”

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



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

Instruções para preenchimento dos campos:

1) Especificação- Informe nº do protocolo (se possuir), nº da Intimação ou Auto,
Nome ou Razão Social do Interessado.. 

Exemplo: Prot. SEI 2024.000xxxxx-xx / Intimação yyyy / Nome e Sobrenome

2) Documento Principal- clique no link do requerimento (vide na figura acima, 
item 2). Será aberta uma nova página, onde deverão ser preenchidas as 
informações. Após o preenchimento, clique no botão “Salvar” e feche a tela, 
retornando para a página principal.

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



Documentos Essenciais: documentos obrigatórios 
Para anexar um documento, clique no botão “Procurar”. Após selecione as opções 
adequadas na caixa de seleção:

4) Tipo de Documento- selecione um dos tipos disponíveis na lista. Como 
todos os itens dessa seção são obrigatórios, é necessário anexar ao menos um 
arquivo para cada tipo de documento.

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

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

Caso clique na opção “digitalizado”, uma caixa de seleção se abrirá, para que 
informe o nível de conferência, ou seja, qual versão do documento foi utilizada 
na digitalização. 

Obs: considera-se “cópia autenticada administrativamente”, a cópia de documento autenticada 
por servidor público (geralmente com carimbo de identificação e assinado).



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

Documentos Complementares: documentos obrigatórios cada tipo de 
solicitação

Embora a documentação complementar não seja obrigatória para envio do pedido, a
ausência de um documento exigido para seu tipo de solicitação pode resultar em 
pendências e indeferimento do protocolo.

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



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

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

Caso clique na opção “digitalizado”, uma caixa de seleção se abrirá, para que 
informe o nível de conferência, ou seja, qual versão do documento foi utilizada 
na digitalização. 

Obs: considera-se “cópia autenticada administrativamente”, a cópia de documento autenticada 
por servidor público (geralmente com carimbo de identificação e assinado).

Após preencher todos os dados, clique no botão “Adicionar”. Os documentos 
anexados com sucesso aparecerão numa caixa, na parte inferior, informando 
data e hora da operação.

3.   Após preencher e anexar todos os dados e documentos necessários, clique no botão 
“Peticionar”, no canto inferior direito da tela.

4.   Na tela que se abrirá, leia atentamente os termos de conclusão do peticionamento. 
Verifique se seus dados estão corretos, selecione na caixa de seleção “Cargo/Função” 
a opção “Usuário Externo” e digite sua senha. Após, clique no botão “assinar”.



5.   Após o envio, o pedido ganhará um número de processo e um recibo, informando a 
data e hora do protocolo. Além disso, um e-mail de confirmação será encaminhado para
o endereço cadastrado no sistema.

Exemplo de Recibo Eletrônico de Protocolo:

6. O processo poderá ser consultado na opção “Controle de Acessos Externos”.Ao 
clicar no n° do processo, será possível ver o seu andamento e os documentos 
anexados na abertura do pedido.



Outros usuários que queiram consultar o andamento poderão fazê-lo através da 
consulta pública, disponível neste link (neste caso não é necessário ter cadastro no 
SEI, 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 área responsável pela análise do 
pedido. Durante a análise, poderão ser encaminhados e-mails para o endereço 
citado no requerimento.

ATENÇÃO! Os documentos produzidos pela prefeitura NÃO são automaticamente 
disponibilizados para o usuário que entrou com o pedido. Sendo assim, para 
visualização na íntegra, o interessado deverá entrar em contato com a unidade onde
o processo esteja tramitando.

Solicitação de Fiscalização em Obras
ou

Solicitação de Fiscalização de Uso  (Comércio/Serviços)

1.   Na tela que se abrirá, selecione uma das opções: ”Solicitação de Fiscalização em 
Obras” ou “Solicitação de Fiscalização de Uso  (Comércio/Serviços)”

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



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

Instruções para preenchimento dos campos:

1) Especificação

-Para Fiscalização em Obras, informe o Endereço da Obra
Exemplo: Obra na Rua xxxx yyyyy, número zzz



-Para Fiscalização em Comercio/Serviços, informe o Tipo de estabelecimento 
(Bar, Lanchonete, Açougue, Padaria, Mercado, Indústria de
alimentos, Mecânica, etc) e Nome ou Razão Social do reclamado.
Exemplo: Bar-Lanchonete / Nome xx yy (para Fiscalização Comércio/ Serviços)

2) Documento Principal- clique no link do requerimento (vide na figura acima, 
item 2). Será aberta uma nova página, onde deverão ser preenchidas as 
informações.
Os requerimentos solicitarão, além dos dados básicos do local, que seja 
também assinalado o assunto da Solicitação, conforme ilustra imagens abaixo:

Obras:

Uso (Comércio/Serviços):

Após o preenchimento, clique no botão “Salvar” e feche a tela, retornando para 
a página principal.

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



Documentos Complementares

A documentação complementar não é obrigatória para envio do pedido, mas auxilia 
a compreender o que é solicitado, e à localizar o imóvel em questão.

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

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

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

Caso clique na opção “digitalizado”, uma caixa de seleção se abrirá, para que 
informe o nível de conferência, ou seja, qual versão do documento foi utilizada 
na digitalização. 

Obs: considera-se “cópia autenticada administrativamente”, a cópia de documento autenticada 
por servidor público (geralmente com carimbo de identificação e assinado).

Após preencher todos os dados, clique no botão “Adicionar”. Os documentos 
anexados com sucesso aparecerão numa caixa, na parte inferior, informando 
data e hora da operação.



3.   Após preencher e anexar todos os dados e documentos necessários, clique no botão 
“Peticionar”, no canto inferior direito da tela.

 

4.   Na tela que se abrirá, leia atentamente os termos de conclusão do peticionamento. 
Verifique se seus dados estão corretos, selecione na caixa de seleção “Cargo/Função” 
a opção “Usuário Externo” e digite sua senha. Após clique no botão “assinar”.

5.   Após o envio, o pedido ganhará um número de processo e um recibo, informando a 
data e hora do protocolo. Além disso, um e-mail de confirmação será encaminhado para
o endereço cadastrado no sistema.



Exemplo de Recibo Eletrônico de Protocolo:

6.  O processo poderá ser consultado na opção “Controle de Acessos Externos”.Ao clicar 
no n° do processo, será possível ver o seu andamento e os documentos anexados na 
abertura do pedido.



Outros usuários que queiram consultar o andamento poderão fazê-lo através da 
consulta pública, disponível neste link (neste caso não é necessário ter cadastro no 
SEI, 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 área responsável pela análise do pedido. 
Durante a análise, poderão ser encaminhados e-mails para o endereço citado no 
requerimento.

ATENÇÃO! Os documentos produzidos pela prefeitura NÃO são automaticamente 
disponibilizados para o usuário que entrou com o pedido. Sendo assim, para 
visualização na íntegra, o interessado deverá entrar em contato com a unidade onde
o processo esteja tramitando.

SEÇÃO II-  ANEXANDO DOCUMENTAÇÃO COMPLEMENTAR EM PROCESSO 
EXISTENTE (PETICIONAMENTO INTERCORRENTE)

1. Entre com seu login e senha neste link: https://campinas.sp.gov.br/sites/sei-externo. 
Caso não 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

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



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



4. Para anexar um documento, clique no botão “Procurar”. Após selecione as opções 
adequadas na caixa de seleção:

1) Tipo de Documento- selecione um dos tipos disponíveis na lista.
2) Complemento do tipo de documento- Campo de preenchimento 
obrigatório. Adicione mais informações sobre o documento anexado.
3) Formato- assinale a opção “nato-digital”, para arquivos originados 
eletrônicamente, OU “digitalizado”, caso o arquivo foi produzido por meio de 
digitalização.

Caso clique na opção “digitalizado”, uma caixa de seleção se abrirá, para que 
informe o nível de conferência, ou seja, qual versão do documento foi utilizada 
na digitalização. 

Obs: considera-se “cópia autenticada administrativamente”, a cópia de documento autenticada 
por servidor público (geralmente com carimbo de identificação e assinado).

5. Após preencher e anexar todos os dados e documentos necessários, clique no botão
“Peticionar”, no canto inferior direito da tela.



6.   Na tela que se abrirá, leia atentamente os termos de conclusão do peticionamento. 
Verifique se seus dados estão corretos, selecione na caixa de seleção “Cargo/Função” 
a opção “Usuário Externo” e digite sua senha. Após clique no botão “assinar”.

7.   Após o envio, haverá a emissão de um recibo informando a data e hora do 
peticionamento intercorrente, mas o n° do processo será o mesmo do pedido 
inicial. Além disso, um e-mail de confirmação será encaminhado para o endereço 
cadastrado no sistema.

Exemplo de Recibo Eletrônico de Protocolo Intercorrente:



8.   O peticionamento intercorrente ficará registrado no andamento do processo, que será 
enviado imediatamente para a área responsável pela análise do pedido. Durante a 
análise, poderão ser encaminhados e-mails para o endereço citado no requerimento.

ATENÇÃO! Os documentos produzidos pela prefeitura NÃO são automaticamente 
disponibilizados para o usuário que entrou com o pedido. Sendo assim, para 
visualização na íntegra, o interessado deverá entrar em contato com a unidade onde
o processo esteja tramitando.


