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1. Cadastro de Usuario Externo

Para acessar o Sistema Eletrénico de Informacdes — SEI, é necessdrio cadastrar-se como
usuario externo do sistema.

1.1. Acesse o SEl pelo endereco eletrénico: http://sei.campinas.sp.gov.br/externo.

Observagdo: E possivel acessar o endereco eletrénico do SEI em qualquer navegador de
internet (Google Chrome, Mozilla Firefox, Internet Explorer, etc.).

1.2. Clique no link “Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado”.
1.3. Natela de “Cadastro de Usuario Externo”, clique no link “Clique aqui para continuar”.

1.4. Preencha todos os campos dos “Dados Cadastrais” e dos “Dados de Autenticacdao” da tela
de “Cadastro de usudrio externo” e clique em Enviar.

Atencgdo! Os dados cadastrais do usudrio externo sdo pessoais, relativos a pessoas fisicas. Ndo
serd aceito o cadastro de usudrio com dados institucionais, como telefone, enderego e e-mail
institucional da organizagdo da sociedade civil.

Importante:

Para abertura de processo administrativo eletronico para registro e inscricao de entidades nao
governamentais, podem cadastrar-se como usudrios externos:

- representante(s) legal(is) da organizacdo da sociedade civil;

- procurador(es) designados pelo(s) representante(s) legal(is) da OSC (nos casos em que
houver previsdo estatutaria).

Para abertura de processo administrativo eletronico para registro e inscricdo de entidades
governamentais nao ligadas a Prefeitura de Campinas, deve se cadastrar como usuario
externo o gestor do programa governamental.

1.5. Vocé receberd um e-mail com uma mensagem automatica do SEI, com a confirmacgao de
qgue o seu endereco de e-mail foi cadastrado como usuario externo e informando os préximos
passos para a ativacao do cadastro.

Atencgdo! Caso ndo receba essa mensagem na caixa de entrada do seu enderego de e-mail,
verifique a caixa de spam.

Considerando a situagdo de excepcionalidade em virtude da pandemia de Coronavirus (COVID-
19), a liberag¢do de usudrio e senha serd feita de maneira remota pelo Protocolo Geral. NGo
serd necessdrio levar pessoalmente os documentos na Prefeitura para a liberagdo do cadastro.

1.6. Envie um e-mail para protocolo.geral@campinas.sp.gov.br_para solicitar a liberacdo da
senha de acesso ao SEl, contendo:


mailto:protocolo.geral@campinas.sp.gov.br
http://sei.campinas.sp.gov.br/externo

- no campo assunto, especificar: Liberagdo de senha de usuario externo para sistema SEI
- encaminhar cépia de um documento oficial com foto (que contenha o nimero do RG e do
CPF) e cépia do comprovante de endereco residencial

Importante!

O procedimento de cadastro de usudrio externo, acima descrito, é realizado uma tnica vez. Ou
seja, uma vez liberado o acesso do cidaddo como usudrio externo, ele poderd solicitar
qualquer servico junto a Prefeitura e suas autarquias, ndo sendo necessdrio repetir tais

etapas.

O cadastro de usudrio externo se dad a pessoas fisicas, sendo elas representantes ou nao de
organizacdes governamentais ou da sociedade civil (pessoas juridicas), devido a necessidade
de assinatura e responsabilizacdo por toda documentacao apresentada.

E de total responsabilidade da organiza¢do da sociedade civil informar a SMASDH e ao CMDCA
qualquer alteracdo no quadro de seus representantes legais ou procuradores, para que a
Prefeitura possa desvinculd-los do acompanhamento de processos no sistema SEl. Do mesmo
modo, cabe a entidade informar aos novos representantes ou procuradores o procedimento
de cadastro de usudrio externo e demais procedimentos constantes deste Manual.



2. Abertura de Processo administrativo eletronico para registro inicial, inscricio de programa
e revalidagao

Para criar um processo administrativo eletrénico, por meio do peticionamento no Sistema
Eletronico de Informacgdes — SEI, siga os procedimentos abaixo:

2.1. Acesse o SEl pelo endereco eletrdnico: http://sei.campinas.sp.gov.br/externo.

2.2. Preencha os campos “E-mail” e “Senha” cadastrados previamente (no cadastro de usudrio
externo) e clique em Confirma.

2.3. Na tela principal do sistema, ha um MENU cinza localizado a esquerda. Pause o mouse
sobre a aba “Peticionamento” e clique em Processo Novo para dar inicio ao processo
administrativo eletrénico.

2.4. O sistema abrird a tela “Peticionamento de Processo Novo”. Leia com atencdao o campo
denominado Orientagdes Gerais, que contém informacdes pertinentes para abertura de

processos administrativos eletronicos.

2.5. No campo “Escolha o Tipo de Processo que deseja iniciar”, clique em “Registro, inscri¢io ou
revalidagdo no CMDCA.

2.6. O sistema abrird a tela “Peticionamento de Processo Novo”.

2.7. No campo “Tipo de Processo”, aparecerd o tipo selecionado na tela anterior. Certifique-se
gue o tipo descrito seja “Registro, inscricdo ou revalidagdo no CMDCA”.

Atencgdo! Caso o “Tipo de Processo” que aparece nessa tela ndo corresponda ao desejado, clique
no botdo Voltar, no canto inferior direito da tela.

2.8. No campo “Formuldrio de Peticionamento”, é necessario escrever uma “Especificacdo”.
Escreva o nome da Entidade ou Organizagéo.

2.9. No campo “Documentos”, no item “Documento Principal”, é possivel visualizar “Registro,
inscri¢do ou revalidagdo no CMDCA”. Cligue no campo indicado para inserir o oficio que iniciara
0 processo.

Importante: o oficio deverd ser feito em papel timbrado, impresso, assinado pelo(s)
representante(s) legal(is) e digitalizado em formato pdf.

Para cada tipo de solicitago hd um modelo de oficio que deverd ser seguido, conforme Anexo |
da Resolugdo CMDCA n® 03/202:

- Modelo A - Oficio - Registro Inicial e Inscri¢Go de Programa (Entidade nGo governamental)

- Modelo B - Oficio - Inscri¢do Inicial (Entidade Governamental)

- Modelo C - Oficio - Revalidagdo de Registro e Inscrigdo de Programas (Entidade Governamental)
- Modelo D - Oficio - Revalidagdo de Inscrigdo (Entidade Governamental)

2.10. Vocé deverd preencher no campo “Complemento do Tipo de Documento”: Modelo A, Modelo
B, Modelo C ou Modelo D, de acordo com oficio inserido.


http://sei.campinas.sp.gov.br/externo

Atengdo! Para cada arquivo inserido, serd necessdrio indicar o “Formato” (se nato-digital ou
digitalizado). Os oficios digitalizados devem ser identificados como “formato” digitalizado

2.11. No campo “Documentos Complementares”, cligue em Escolher arquivo para adicionar os
arquivos necessarios de acordo com os documentos exigidos na Resolugdo CMDCA n2 03/2021.

Atengdo! Os documentos necessdrios sdo aqueles na Resolugdo CMDCA n° 003/2021:

- Art. 92 para registro inicial e inscri¢io de programas de entidades néo governamentais;
- Art .11 para concessdo inicial de programa de entidade governamental,

- Art. 34 para revalidagéo de registro e inscrigoes de entidades néio governamentais;

- Art. 35 para revalidagdo de inscri¢Go de programas de entidades governamentais.

2.12. Para cada Tipo de Documento escolhido, vocé devera preencher o campo “Complemento
do Tipo de Documento”.

Atengdo! Para o preenchimento desse campo “Complemento do Tipo de Documento”, utilize os
pardmetros descritos na tabela abaixo:

No caso de registro inicial e inscricdo de programas ou revalida¢do de entidade ndo
governamental:

Tipo de Documento Complemento do Tipo de Documento
Plano de Trabalho Anexo I

Estatuto Social Ultima atualizacdoem__/ _/

Ata de eleic3o e posse da diretoria Mandatode _ // a_/ /
Comprovante de Inscricdo no CNPJ CNPJ n2, . / -

No caso de inscrigdo inicial de programas de entidade governamental:

Tipo de Documento Complemento do Tipo de Documento
Plano de Trabalho Anexo I

Comprovacao de representacdo legal Nome do representante

Documento pessoal do(s) representante(s) legal(is) | (Nome do documento)

No caso de revalidagao de inscrigdo de programa entidade governamental:

Tipo de Documento Complemento do Tipo de Documento

Plano de Trabalho Anexo |




Outros tipos de documentos poderdo ser apresentados de acordo com a necessidade especifica:

Tipo de Documento Complemento do Tipo de Documento
Procuragao Nome do(a) Procurador(a)
Comprovante de Endereco Nome da entidade, unidade ou servico
Certidao (nome da certiddo)

Declaracdo (descrever)

Relatério de Atividades (descrever servico e periodo)

Plano de Trabalho — Aprendizagem Profissional Nome do curso

Plano de Curso — Aprendizagem Profissional Nome do Curso

Oficio (descrever)

Relatério de Provisoriedade - Aprendizagem Profissional| Anexo Il Resolugdo CMDCA 039/2013
Relatério Anual — Aprendizagem Profissional Anexo Il Resolu¢do CMDCA 039/2013
Relatdrio Qualiquantitativo Anexo lll

Documento da entidade (descrever)

Documento pessoal do(s) representante(s) legal(is) (Nome do documento)

Atengdo! Para cada arquivo inserido, serd necessdrio indicar o “Formato” (se nato-digital ou
digitalizado):

- Os documentos obtidos diretamente em meio eletrénico (como as certidbes) devem ser
identificados como “Formato” Nato-digital.

- Os Planos de Trabalho (Anexo Il da Resolu¢éio CMDCA n® 03/2021) devem ser impressos em
papel timbrado da entidade, assinados pelo(s) representante(s) legal(is), digitalizados e salvos
em formato PDF com um nome que permita sua identificacdo. Todos os documentos
digitalizados devem ser identificados como “Formato”Digitalizado.

2.13. Confira se todos os dados estdao corretos antes de continuar. Ao finalizar a inser¢do de
todos os documentos necessarios, clique no botdo Peticionar.

2.14. O sistema abrird automaticamente a tela “Concluir Peticionamento — Assinatura
Eletronica”. Leia com atencdo o conteldo.

Atengdo! O peticionamento da documentagdo deve ser feito por um representante legal da
organizacdo da sociedade civil ou, havendo previsGo estatutdria, por um procurador.

2.15. Selecione seu Cargo/Fung¢do como Usuario Externo.

2.16. Insira a Senha de Acesso ao SEl para autenticar o procedimento e inserir a assinatura
eletrénica no processo. Clique no botdo Assinar no canto superior direito e aguarde resposta do
sistema.

2.17. Pronto! O processo administrativo eletronico foi criado e a documentagao para o registro
e inscricdo no CMDCA ja esta devidamente protocolada. O sistema abrird automaticamente a
tela “Recibos Eletronicos de Protocolo”, informando a Data e Horario do protocolo, bem como o
Numero do Processo, para acompanhamento.



Atencgdo! Vocé receberd um e-mail automdtico com a confirmagdo do Peticionamento, contendo
0 numero do Recibo Eletrénico de Protocolo SEI.

Importante! O CMDCA publicard a cada dois anos a abertura de processo visando a revalidagdo

dos registros e inscricdo de programas. Se atente aos prazos estabelecidos e publicados pelo
Conselho.



3. Procedimento para solicitagao de registro definitivo

Conforme Art. 18 da Resolugdo CMDCA n2 03/2021, para as entidades ndo governa- mentais,
ao final de seis meses da concessdao do registro inicial e inscrigao inicial, é necessario a
apresentacdo de um relatdrio qualiquantitativo das atividades para solicitar o registro
definitivo ao CMDCA.

3.1 A apresentacdao do relatério qualiquantitativo deverd acompanhar um oficio de
encaminhamento direcionado ao presidente do CMDCA.

Tanto oficio de encaminhamento quanto o relatdrio qualiquantitativo devem ser impressos em
papel timbrado da entidade, assinados pelo(s) representante(s) legal(is), digitalizados e salvos
em formato PDF com um nome que permita sua identificagdo.

3.2 A apresentacdo dos documentos para solicitacdo do registro definitivo dera ser feita
através de peticionamento intercorrente, ou seja, a entidade devera utilizar o mesmo
protocolo criado por ela para o registro e inscricdo inicial. Para isso sera necessario seguir os
seguintes passos:

3.2.1. Acesse o SEl pelo enderego eletrdnico: http://sei.campinas.sp.gov.br/externo.

3.2.2 Preencha os campos “E-mail” e “Senha” cadastrados previamente (no cadastro de
usuario externo) e clique em Confirma.

3.2.3 Na tela principal do sistema, hda um MENU cinza localizado a esquerda. Pause o mouse
sobre a aba “Peticionamento” e cligue no processo que gerou o registro e inscri¢ao inicial
para adicionar ao processo administrativo eletrénico os novos documentos.

3.2.4 No campo Documentos Complementares, deverdo ser acrescentados os tipos de
documentos “Oficio” e “Relatdério Qualiquantitativo”.

Conforme a necessidade da entidade, outros documentos poderdo ser acrescentados
seguindo os tipos de documentos disponiveis e o preenchimento do complemento, de acordo
com o item 2.12.

Atengdo! Para cada arquivo inserido, serd necessdrio indicar o “Formato” (se nato-digital ou
digitalizado):

- O Relatério Qualiquantitativo (Anexo Il da Resolu¢Go CMDCA ne 03/2021) devem ser
impressos em papel timbrado da entidade, assinados pelo(s) representante(s) legallis),
digitalizados e salvos em formato PDF com um nome que permita sua identificagdo. Todos os
documentos digitalizados devem ser identificados como “Formato” Digitalizado.

3.2.5. Confira se todos os dados estao corretos antes de continuar. Ao finalizar a insergdo de
todos os documentos necessarios, cliqgue no botdo Peticionar.


http://sei.campinas.sp.gov.br/externo

3.2.6. O sistema abrird automaticamente a tela “Concluir Peticionamento — Assinatura
Eletronica”. Leia com atencdo o conteldo.

3.2.7 Selecione seu Cargo/Fung¢do como Usudrio Externo.

3.2.8. Insira a Senha de Acesso ao SEl para autenticar o procedimento e inserir a assinatura
eletrénica no processo.

3.2.9. Clique no botdao Assinar no canto superior direito e aguarde resposta do sistema. O

sistema abrird automaticamente a tela “Recibos Eletrénicos de Protocolo”,informando a data
e hordrio do protocolo, assim como os documentos peticionados.
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4. Atualizagdao de documentos

As entidades de atendimento a crianca e ao adolescente sdo obrigadas a comunicar
imediatamente ao CMDCA a alteragdo das finalidades estatutarias e/ou de suas ac¢des.

Essa comunicacdo pode ser feita através de peticionamento intercorrente no ultimo processo
gue gerou o registro e inscricao valido da entidade no CMDCA ou poder3d ser feito um novo
peticionamento.

Para um novo peticionamento para atualizacdo de documentos, siga os seguintes passos:

4.1. Acesse o SEl pelo endereco eletronico: http://sei.campinas.sp.gov.br/externo.

4.2. Preencha os campos “E-mail” e “Senha” cadastrados previamente (no cadastro de
usudrio externo) e clique em Confirma.

4.3. Na tela principal do sistema, ha um MENU cinza localizado a esquerda. Pause o mouse
sobre a aba “Peticionamento” e clique em Processo Novo para dar inicio ao processo
administrativo eletrénico.

4.4. O sistema abrird a tela “Peticionamento de Processo Novo”. Leia com aten¢dao o campo
denominado Orientagdes Gerais, que contém informacgdes pertinentes para abertura de

processos administrativos eletronicos.

4.5. No campo “Escolha o Tipo de Processo que deseja iniciar”, clique em “Registro, inscricao
ou revalidacao no CMDCA”.

4.6. O sistema abrira a tela “Peticionamento de Processo Novo”.

4.7. No campo “Tipo de Processo”, aparecerd o tipo selecionado na tela anterior. Certifique-
se que o tipo descrito seja “Registro, inscricao ou revalidacdo no CMDCA”.

Atencgdo! Caso o “Tipo de Processo” que aparece nessa tela ndo corresponda ao desejado,
cligue no botdo Voltar, no canto inferior direito da tela.

4.8. No campo “Formulério de Peticionamento”, é necesséario escrever uma “Especificacao”.
Escreva o nome da Entidade ou Organizacgdo.

4.9. No campo “Documentos”, no item “Documento”, clique em Escolher arquivo e escolha a
opcao “Oficio” para adicionar o Oficio de Encaminhamento.

O Oficio de Encanhamento deve ser elaborado pela entidade, impresso, assinado e
digitalizado em formato PDF.
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4.10. A entidade devera inserir os “Documentos Complementares” conforme a necessidade
especifica.

Atencgdo! Para o preenchimento desse campo “Complemento do Tipo de Documento”, utilize
os pardmetros descritos na tabela abaixo:

Tipo de Documento Complemento do Tipo de Documento
Procuracdo Nome do(a) Procurador(a)
Comprovante de Enderego Nome da entidade, unidade ou servigo
Certidao (nome da certidao)

Declaragao (descrever)

Estatuto Social Ultima atualizagdoem _/ /

Ata de elei¢3o e posse da diretoria Mandatode__ / / a_/ /
Comprovante de Inscricdo no CNPJ CNPJne, . / -
Documento da entidade (descrever)

Atencgdo! Para cada arquivo inserido, serd necessdrio indicar o “Formato” (se nato-digital ou
digitalizado):

- Todos os documentos digitalizados devem ser identificados como “Formato” Digitalizado.

- Os documentos obtidos diretamente em meio eletrénico (como as certidbes) devem ser
identificados como “Formato” Nato-digital.

4.11. Confira se todos os dados estdo corretos antes de continuar. Ao finalizar a insercdo de
todos os documentos necessarios, clique no botdo Peticionar.

4.12. O sistema abrird automaticamente a tela “Concluir Peticionamento — Assinatura
Eletronica”. Leia com atengdo o conteudo.

Atengdo! O peticionamento da documentacdo deve ser feito por um representante legal da
organizacdo da sociedade civil ou, havendo previsGo estatutdria, por um procurador.

4.13. Selecione seu Cargo/Fung¢do como Usudrio Externo.

4.14. Insira a Senha de Acesso ao SEl para autenticar o procedimento e inserir a assinatura
eletrénica no processo.

4.15. Cligue no botdo Assinar no canto superior direito e aguarde resposta do sistema.

4.16. Pronto! O processo administrativo eletronico foi criado e a documentacdo para o
registro e inscricdto no CMDCA ja estd devidamente protocolada. O sistema abrird
automaticamente a tela “Recibos Eletrénicos de Protocolo”, informando a Data e Horario do
protocolo, bem como o Numero do Processo, para acompanhamento.

Atengdo! Vocé receberd um e-mail automdtico com a confirmagdo do Peticionamento,

contendo o numero do Recibo Eletrénico de Protocolo SEI.
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5. Parametros para os documentos digitalizados

Para insercao de um documento no processo administrativo eletrénico, ele deve ser
digitalizado em formato PDF, monocromatico (preto e branco), preferencialmente com
reconhecimento de caracteres (OCR), e tamanho maximo de 10 mega.

O arquivo deve ser salvo com um nome que facilite sua identificagdo. O nome do arquivo
ndo pode conter caracteres especiais, como por exemplo: @ #* /;, ().

Em caso de duvidas quanto ao procedimento de digitalizacdo do documento, recomenda-se
a consulta a Cartilha de Procedimentos para digitalizacdo de documentos e processos,
elaborada pelo Ministério da Fazenda, disponivel no link: https://sso.acesso.gov.br/login?
client_id=govbr&authorization_id=17628f80370
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6. Glossario
Digitalizagao: processo de conversao de um documento para o formato digital, por meio de
dispositivo apropriado.

Documento: toda informacdo registrada que seja produzida ou recebida no decurso das
atividades meio e fim de uma instituicdo, qualquer que seja o suporte.

Documento digitalizado: documento obtido a partir da conversao de um documento
originalmente fisico, gerando uma fiel representacao em cédigo digital.

Documento nato-digital: documento criado originariamente em meio eletrénico.

Formato: configuracdo fisica de um suporte conforme a sua natureza e o modo como foi
confeccionado. Exemplos: formularios, ficha, livro, caderno, planta, etc.

Optical Character Recognition (OCR): tecnologia para reconhecer caracteres a partir de um
arquivo de imagem ou mapa de bits. Através do OCR é possivel digitalizar uma folha de texto
impresso e obter um arquivo de texto pesquisavel.

Portable Document Format (PDF): formato de arquivo digital para representar documentos
de maneira independente do aplicativo, do hardware e do sistema operacional usados para

cria-los.

Processo (documento): conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma
acao administrativa ou judicial, que constitui uma unidade.

Processo administrativo eletronico: aquele em que os atos processuais sdo registrados e
disponibilizados em meio eletronico.
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7. Contato

Em caso de divida quanto aos procedimentos para abertura de processo administrativo eletrénico
e peticionamento no Sistema Eletronico de Informacdes — SEl, descritos neste Manual, entre em
contato com a Diretoria de Gestdao da Informacdo, Documentos e Atendimento ao Cidadao
Protocolo Geral da Prefeitura Municipal de Campinas:

E-mail: protocolo.geral@campinas.sp.gov.br_ou sei.duvidas@campinas.sp.gov.br
Telefone: (19) 2116-0318 / 2116-0396 / 2116-0708
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