
Acessando o SEI

MANUAL – Abertura de Solicitações via SEI
(Recursos e Solicitações Gerais)

SEÇÃO I- ABERTURA DO PEDIDO (PETICIONAMENTO DE PROCESSO 
NOVO)

Orientações Gerais:

Consulte nossos serviços em https://campinas.sp.gov.br/secretaria/urbanismo/servicos . Para cada tipo de serviço 
receberá uma orientação específica sobre os procedimentos de peticionamento.

Caso seja necessário entrar com algum tipo de Solicitação ou Recurso não abrangidos pelos nossos serviços, 
prossiga com as orientações desse Manual de Peticionamento via SEI Externo.

Caso possua dúvidas quanto ao Peticionamento no SEI, contate nossa
Central de Atendimento através do telefone:

+55 (19) 3766-2300

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

https://campinas.sp.gov.br/secretaria/urbanismo/servicos


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

1. Na tela que se abrirá, selecione o Tipo de Processo desejado.

Caso não localize assunto específico para i seu pedido, selecione “Requerimento Padrão” (utilizado para 
assuntos gerais).

Criando a Solicitação



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

Instruções para preenchimento dos campos:

1) Especificação- Informe número de protocolo (caso possua), e o assunto principal da 
solicitação.

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- automaticamente selecionado como “público”. Esse nível de acesso 
aplica- se exclusivamente a consulta por parte dos servidores municipais.

Documentos Complementares: documentos obrigatórios para 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. Consulte nossa página de serviços para verificar todos os documentos solicitados para seu 
tipo de solicitação:  https://campinas.sp.gov.br/secretaria/urbanismo/servicos

4) Tipo de Documento- selecione a opção padrão “Anexo”

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 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.php? 
acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0 
&infra_hash=29d8bf4b2b8e0be8765c3d4a752a1de9

Esta consulta pública exibirá APENAS o andamento do protocolo SEI, conforme imagem a seguir, 
não exibindo dados ou documentos restritos.



O protocolo é encaminhado ao Protocolo Geral desta Prefeitura, e por isso é de extrema importância o 
preenchimento correto da nossa SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO, no Documento Principal deste 
Requerimento Padrão. Após a triagem, a solicitação será enviada ao setor responsável pela análise do 
pedido. Durante a análise, poderão ser encaminhados e-mails para o endereço citado no requerimento.

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”.



Caso tenha adicionado um processo por engano, clique no botão “X” para remover:

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 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).



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.



8. Exemplo de Recibo Eletrônico de Protocolo Intercorrente:

9. 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.

Caso possua dúvidas quanto ao Peticionamento do seu Alvará no SEI, contate nossa
Central de Atendimento através do telefone:

+55 (19) 3766-2300
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Sistema Eletrénico de Informagdes

seil

Acesso para Usuarios Externos
& | E-mail
B  sens

Esqueci minha senha




Formato: [H Conferéncia com o documento digitalizado:
(O Nato-digital () Digitalizado Copia simples o

Nivel de
Nome do Arquivo Data  Tamanho Documento o Formato
cesso

Intimacao png 271092024 g6 62 ko Intimacao n° 00000 Publico Digitalizado

08:29:10





Pesquisa Processual

Processo:

Tipo:
Data de Registro:
Interessados:

Lista de Andamentos (7 registros):
Datattora
2110612024 16:30
2110612024 10:37
1810612024 1054
1710612024 16:15
1710612024 16:10
1710612024 15:03
1710612024 1453

PHIC.2024.00
‘Solictagio e featiile. fa Bk
1710612024

Unidade
PIIC-SEMURB-! &
PIIC-SEMURB

PIIC-SEMURB
PUC-SEMURB- 8 w8

PUC-SEMURBS = "
PUC-SEMURB &%
PHC-PROTOCOLO GERAL

Conclusio do processo na unidade.
Envio de correspondéncia eletronica i -
Processo recebido na unidade.

Processo remetido pela unidade PHC-SEMURB | =
Processo recebido na unidade.

Processo remetido pela unidads PHC-PROTOCOLO GERAL
Processo pdblico gerado




Controle de Acessos Externos
Controle de Acessos

Externos
Ver expirados
Alterar Senha

Pesquisa Piblica Nenhum registro enconrado.

Peticionamento

processotovo. IR

Intercorrente

Recibos Eletronicos de
Protocolo

Intimagdes Eletronicas

Instrugdes de Utilzagao




Mandados Judicials
Oficio - 7° Grupamento de Bombeiros

Pedido de Anuéncia - TCRA (CETESB)

Prestagéo de Contas Anual Termo de Colaborago/Fomento
Prevencéo Contra Incéndio - Autorizagdo de Acesso

Prevencéo Contra Incéndio - Recurso de A M

Prevengéo Contra Incéndio - Recurso de Prazo

Proposta de OSC para Edital de Chamamento do CMDCA

Proposta para Execugéo de Projeto Esportivo / Paradesportivo
Publicacéo Gratuita Diario Oficial - Lei n° 14.226/2012

Reabilitag&o de Edificagdes na Area Central - LC 395/2022

Registro, Inscrigéo ou Revalidag&o no CMDCA

Registro/inscricio e Renovagéo de Inscrigéo no CMI

Relacionamento com SEINFRA

Requerimento de Inscrigio/Renovagdo Cadastral - Pessoa Fisica e ME|
Requerimento de Inscrigio/Renovagdo Cadastral - Pessoa Juridica

‘SANASA - Protocolo Digital Cadastro Aposentado/Pensionista
'SANASA - Protocolo Digital Padrio

‘SANASA - Protocolo Digital Projetos Técnicos

'SANASA - Protocolo Digital Tarifa Social




Peticionamento de Processo Novo

Voltar

Tipo de Processo: Requerimento Padrio

Orientacdes sobre o Tipo de Proce

Campo de Especificagio: nome completo do Interessado. Caso o peticionante for o Requerente (Representante Legal), devers anexar documentago para
comprovag&o. No Documento Principal, inserir sua solicitacdo. OBRIGATORIO! Caso haja documentos que forem em anexo a solicitago, deverfio ser

digitalizados tudo em UM SO ARQUIVO para serem anexados em Documentos Complementares. O arquivo deve ser em formato PDF.

Interessado: [H »

Formulario de Peticionamento

Document

05 documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os
Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & andlise por senidor piblico, que poderd alteré-os a qualquer momento sem
necessidade de prévio aviso





Formato: [E Conferéncia com o documento digitalizado:
() Nato-digital (@) Digitalizado ‘ Adicionar ‘

Copia autenticada administrativamente

Nome do Arquivo

Copia autenticada por cartério
Copia simples

Documento original





[R5 1Q @|0as

[Boa](s o N 1 5 ox x b &5

| Estio -

E OBRIGATORIO O PREENCHIMENTO DESTE FORMULARIO COM SUA SOLICITACAO!

ATENCAO PARA NAO APAGAR PARTES DO FORMULARIO. /
A Secretaria: SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO

CAMPO I - IDENTIFICACAO DO INTERESSADO:

[Nome: |

[Endereco(Rua/Av.): | [Niimero:
Complemento: | Bairro: | fcer: |
|Cidade/Estado: | |cPFiCNPS: | [RG: | [Matricula: |
[E-mail: | [Telefone(com DDD): |Celutar(com DDD): |

* O INTERESSADO E MAIOR DE 60 ANOS ? (assinalar com X)

Bim [ Nao [ ]

CAMPO I - SOLICITACAO: (agui deve ser inserida sua solicitacio de forma objetiva)

Felgier -INFORMAR NUMERO DE PROTOCOLO (CASO POSSUA) i
[BoRceacte - REDIGIR A SOLICITAGAO DETALHADA (QUANTO MAIS DETALHES, MAIOR SERA
0 ENTENDIMENTO DO SOLICITADO DURANTE AANALISE DAPREFEITURA)

Escreva sua solicitagdo aqui.

CAMPO INI - ENDERECO DA ACAO (endereco referente a solicitagio - preencher somente nos casos em que houver a necessidade)

[Endereso(Av/Rua): | [Nimero:
|Complemento: | i

|cadigo Cartografico:

|Quadra: | |Quarteirio: |





Documentos Lomplementares (100 WMb)-
=

| Nenhum arquivo selecionado.

Tipo de Documento: [E Complemento do Tipo de Documento: [E
2 v
Nivel de Acesso: [l
Piblico v
Formato: [H 6

ato-digital

igitalizado





A confirmagéo de sua senha importa na aceitagéo dos termos e condicdes que regem o processo eletrnico, além do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declarago de que sdo auténticos os digitalizados, sendo
responsavel civl, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s&o de sua exclusiva responsabilidade: a conformidade entre
os dados informados e s documentos: a consenvago dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito
de reviso dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia: a
realizacéo por meio eletrinico de todos os atos e comunicages processuais com o proprio Usudrio Extemo ou, por seu intermédio,
com a entidade ponventura representada; a obsendncia de que 0 atos processuais se consideram realizados no dia e hora do
recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do ditimo dia do prazo, considerado sempre
o horério oficial de Brasilia, independente do fuso hordrio em que se encontre: a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o
recebimento de intimagdes eletrdnicas

Usuario Externo:

CargolFungéo:
| vsuaro Bxermo K

Senha de Acesso ao SEI:





Recibos Eletronicos de Protocolo

Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento:
Todos v

Lista de Recibos (4 registros)

D: e
Namero do Pro Tipo de Peticionamento 1 |
Horério

27/00/2024 PMC-
11:49:31 K -

smem Processo Novo




Recibo Eletrénico de Protocolo - F il

Usuario Externo (signatario): T sy
Data e Horé 2710912024 11:49:31
ipo de Peticionamento: Processo Novo
Namero do Processo: PMC- T w10
Interessados:
Protocolos dos Documentos (Nimero SEI):
- Documento Principal
- Requerimento Padrdo .
- Documentos Complementares:
- Anexo protocolo VRE SPMocooooc .

O Usuério Extemo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitago dos termos e condicdes que regem o processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, &
na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracéo de que sdo auténticos os digitalizados, sendo responsavel civi. penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de
acesso indicados para os documentos estariam condicionados & andlise por senidor publico. que poderd alteré-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso, e de que so de sua exclusiva
responsabilidade

« a conformidade entre os dados informados e os documentos:

= a consenvagéo 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 realizaéo por meio eletrdnico de todos 0 atos e comunicactes processuais com o préprio Usurio Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada:

« a obsenvancia de que 05 atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59mins9s do itimo dia do prazo,
considerado sempre o horério oficial de Braslia, independente do fuso horrio em que se encontre;

« a consulta periddica ao SEI. a fim de verficar o recebimento de intimagdes eletronicas

A i i Richio: i st il dhouataoutnt ici Iutbe i Sl sar canlinni e Pl i Ml dba Mg Wisciilde Do,




T — Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver expirados

Pesquisa Piblica

Peticionamento -

0s Externos (1 registro)

Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimagdes Eletronicas

Instrugdes de Utilzagao 27/00/2024 03/00/2124

-ampinas




Acesso Externo com Disponibilizacao Parcial de Documentos

[ peticionamento ntercorente | [ Gerar poF | [ Gerar 2P |

Processo: PMC BB it
Tipo: Requerimento Padrio
Data de Geragdo: 27/09/2024

Interessados: L R T

& Baixar (8 Copiar Q Pesquisar
Lista de Protocolos (3 registros)

o/ Documento + Tipo a + Unidade
[m] Requerimento Padrio 27/09/2024 PNC-PROTOCOLO GERAL
[m] Anexo 27/09/2024 PNC-PROTOCOLO GERAL
[m] Recibo Eletrénico de Protocolo 27/09/2024 PNC-PROTOCOLO GERAL

Lista de Andamentos (4 registros):

Data/Hora Unidade Descri
PNC-
27/09/2024 11:49 PROTOCOLO  Processo remetido pela unidade PMC-PROTOCOLO GERAL
GERAL
PNC- Disponibilizado acesso externo para (7 1§ - i B 1) (g spim st (o5 Para disponibilizagsio de documentos.
27/09/2024 11:49 PROTOCOLO  Criado automaticamente por meio do modulo Peticionamento e IntimagZo Eletranicos em razio de Peticionamento Eletronico
GERAL realizado.
A O Usuario Externo Jiw=sm I fa i a ™ efetivou Peticionamento de Processo Novo, tendo gerado o recibo ™ Wi & (Recibo
27/09/2024 11:49 WOERG | oo . g
GERAL
PNC-
27/09/2024 11:49 PROTOCOLO  Processo piiblico gerado

GERAL




PREFEITURA MUNICIPAL DE CAMPINAS

Controle de Acessos Extemos

Controle de Acessc

Alterar Senha
Pesquisa Piblica
Peticionamento -

Processo Novo

Processo

ntercorrente gy

Recibos Eletrénicos de Protocolo
Intimacdes Eletronicas
Instrugdes de Utilizagdo

Portal Campinas





ntrole de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Pblica
Peticionamento
Processo Novo
Intercorrente
Recibos Eletronicos de Protocolo

IntimacGes Eletronicas

Instrugdes de Utilizag:

Portal Campinas

Peticionamento Intercorrente

Fechar

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos j4 existentes. Condicionado a0 nimero do processo e parametrizagdes da

‘administracéo sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo

relacionado.

Tipo:

Fechar




Peticionamento Intercorrente

Fechar

Este peticionamento senve para protocolizar documentos em processos j4 existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizagdes da
‘administracéo sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo
relacionado

Numero: Tipo:

Alvara de Uso - Primeiro Alvara i

PMC TR [y s 01





Peticionamento Intercorrente

Feghar

Orientacde

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao nimero do processo e parametrizagées da
administragso sobre o Tipo de Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo

novo relacionado.

Peticionamento Intercorrente

PMC- Alvara de Uso - Primeiro  Em Processo Novo Relacionado ao Processo

P s e 01 Avara Indicado 20002024





05 documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos
Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & andlise por senidor piiblico, que poderd alteré-los a qualquer momento
sem necessidade de prévio aviso

Documento (tamanho maximo: 100Mb]
(Procurar

| Nenhum arquivo selecionado.

Nivel de Acess:





Recibos Eletronicos de Protocolo
ontrole de Acessos Extemnos

Alterar Senha

Pesquisa Publica Inicio Fim Tipo de Peticionamento
Peticionamento - Todos

Recibos Eletronicos de Protocolo
Intimages Eletronicas

Instrugtes de Utiizagdo

Recibos (3 registros)

Portal Campinas

27/00/2024
11:17:08

271002024 PMC- Processo Novo
09:24:34

20/06/2024 Processo Novo
15:147:37





Recibo Eletrénico de Protocolo - § fisiss

Data e Horario: 271092024 11:17:08
ipo de Peti Intercorrente
Namero do Processo: PMC-5 -
Relacionado ao Processo Indicado: PMC-TH mpe
Interessados:
Protocolos dos Documentos (Nimero SEI):
- Recurso teste. -

O Usuério Extemo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitago dos termos e condicdes que regem o processo eletrdnico, além do disposto no
credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracéo de que so auténticos os digitalizados, sendo responsavel cil, penal e administrativamente pelo uso indevido.
Ainda, foi avisado que 0s niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados & analise por senidor piblico, que poderd alterd-los  qualquer momento sem necessidade de
prévio aviso, e de que 580 de sua exclusiva responsabilidade:

« a conformidade entre os dados informados e os documentos:

« a consenacéo dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de reviso dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados para
qualquer tipo de conferéncia;

« arealizagéo por meio eletrinico de todos os atos e comunicagdes processuais com o proprio Usudrio Extemo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada;

« 2 obsenvancia 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 itimo dia do
prazo, considerado sempre o horério oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre:

« a consulta periddica ao SE, a fim de verificar o recebimento de intimaces eletronicas

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




[m]

Recibo Eletrénico de Protocolo 27/00/2024 PMC-SEMURB-DECON-CDUS-ASA
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MANUAL – Abertura de Solicitações via SEI(Recursos e Solicitações Gerais)

SEÇÃO I- ABERTURA DO PEDIDO (PETICIONAMENTO DE PROCESSO NOVO)





Orientações Gerais:Consulte nossos serviços em https://campinas.sp.gov.br/secretaria/urbanismo/servicos . Para cada tipo de serviço receberá uma orientação específica sobre os procedimentos de peticionamento.



Caso seja necessário entrar com algum tipo de Solicitação ou Recurso não abrangidos pelos nossos serviços, prossiga com as orientações desse Manual de Peticionamento via SEI Externo.



Caso possua dúvidas quanto ao Peticionamento no SEI, contate nossa

Central de Atendimento através do telefone:

+55 (19) 3766-2300

 Acessando o SEI 



		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



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









 Criando a Solicitação 



		Na tela que se abrirá, selecione o Tipo de Processo desejado.





Caso não localize assunto específico para i seu pedido, selecione “Requerimento Padrão” (utilizado para assuntos gerais).





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





Instruções para preenchimento dos campos:

				Especificação- Informe número de protocolo (caso possua), e o assunto principal da solicitação.











				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.











				Nível de Acesso- automaticamente selecionado como “público”. Esse nível de acesso aplica- se exclusivamente a consulta por parte dos servidores municipais.











Documentos Complementares: documentos obrigatórios para cada tipo de solicitaçãoEmbora 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. Consulte nossa página de serviços para verificar todos os documentos solicitados para seu tipo de solicitação:  https://campinas.sp.gov.br/secretaria/urbanismo/servicos



				Tipo de Documento- selecione a opção padrão “Anexo”











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











				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 caixa, na parte inferior, informando data e hora da operação.



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



		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”.



		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:





		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.php? acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_pesquisar&id_orgao_acesso_externo=0 &infra_hash=29d8bf4b2b8e0be8765c3d4a752a1de9









Esta consulta pública exibirá APENAS o andamento do protocolo SEI, conforme imagem a seguir, não exibindo dados ou documentos restritos.









O protocolo é encaminhado ao Protocolo Geral desta Prefeitura, e por isso é de extrema importância o preenchimento correto da nossa SECRETARIA MUNICIPAL DE URBANISMO, no Documento Principal deste Requerimento Padrão. Após a triagem, a solicitação será enviada ao setor responsável pela análise do pedido. Durante a análise, poderão ser encaminhados e-mails para o endereço citado no requerimento.









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



			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









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







		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”.







Caso tenha adicionado um processo por engano, clique no botão “X” para remover:

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







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











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













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



		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”.



		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:







		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.























		Caso possua dúvidas quanto ao Peticionamento do seu Alvará no SEI, contate nossa

Central de Atendimento através do telefone:

+55 (19) 3766-2300







































