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1. ACESSANDO O SISTEMA ELETRÔNICO DE INFORMAÇÕES - SEI 

Antes de acessar o Sistema Eletrônico de Informações - SEI, o usuário deverá providenciar previamente os 

documentos que serão necessários para realizar o Peticionamento da solicitação desejada. A lista de documentos 

encontra-se disponível na Relação de Documentos - Solicitações SIM-POA.  

Após efetivação do cadastro do usuário externo, com e-mail e senha, o usuário deverá acessar o SEI através do 

endereço SEI - Externo para realizar as solicitações pretendidas.  

Caso o usuário ainda não tenha realizado o cadastro do usuário externo no SEI, acessar o  Manual de Orientação 

Cadastro Externo SEI. 

Após acesso ao  SEI - Externo o usuário será encaminhado para a Tela 1: 

 Tela 1 

 

 

Após o preenchimento dos dados solicitados (e-mail e senha), o usuário será encaminhado para a página de 

trabalho do SEI (Tela 2). 

2. MENU SEI   

Na Tela 2, está disponível na opção em destaque, “Instruções de Utilização”, todas   informações quanto a 

finalidade de cada opção do Menu SEI, no caso: 

→ Controle de Acessos Externos 

https://saude.campinas.sp.gov.br/vigilancia/sim-poa/Relacao_documentos_solicitacoes_SIM-POA.pdf
https://sei.campinas.sp.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://saude.campinas.sp.gov.br/vigilancia/sim-poa/Manual_Orientacao_Cadastro_Externo_SEI.pdf
https://saude.campinas.sp.gov.br/vigilancia/sim-poa/Manual_Orientacao_Cadastro_Externo_SEI.pdf
https://sei.campinas.sp.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
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→ Alterar Senha 

→ Pesquisa Pública 

→ Peticionamento 

→ Recibos Eletrônico de Protocolo 

→ Intimações Eletrônicas 

→ Instruções de Utilização 

→ Página SEI 

→ Portal Campinas 

Tela 2 

 

3. PETICIONAMENTO DE UM NOVO PROCESSO 

Para realizar as solicitações citadas abaixo, o usuário deverá clicar nas opções em destaque “Peticionamento” e 

depois em “Processo Novo”, conforme Tela 3. 

→ Registro do estabelecimento 

→ Renovação do Título de Registro; 

→ Reforma ou ampliação; 

→ Transferência cadastral; 

→ Solicitação de vistoria in loco; 

→ Paralisação das atividades; 

→ Reinício das atividades; 

→ Cancelamento do registro; 

→ Registro de produto de origem animal. 
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Tela 3 

 

3.1 ESCOLHA DO “TIPO DE PROCESSO” 

O usuário deverá escolher o “Tipo de Processo” que deseja iniciar, de acordo com a solicitação desejada, conforme 

Tela 4: 

Tela 4 
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As seguintes opções estão disponíveis para as solicitações ao Serviço de Inspeção Municipal de Produtos 

de Origem Animal:  

→ SIM-POA - Serviço de Inspeção Municipal - Registro de Estabelecimento/Reforma: Para 

registrar, reformar ou ampliar o estabelecimento de produtos de origem animal; 

→ SIM-POA - Serviço de Inspeção Municipal - Renovação do Título de Registro do 

Estabelecimento: Para solicitar a renovação do Título de Registro dos estabelecimentos a qual 

deverá ser solicitada bianualmente. 

→ SIM-POA - Serviço de Inspeção Municipal - Registro de Produto Novo: Para solicitar o registro de 

produto novo. 

→ SIM-POA - Serviço de Inspeção Municipal - Outros (Alterações de Dados, Transferência, 

Cancelamentos, Solicitação de Contra Prova, etc...): Para realizar solicitação de Transferência 

Cadastral, Paralisação das Atividades, Reinício das Atividades, Cancelamento do Registro e 

Solicitação de Contra Prova. 

→ SIM-POA - Serviço de Inspeção Municipal - Defesa/Recurso (AI e AIP): Para realizar a 

interposição de Defesa contra Auto de Infração e/ou Recurso contra Auto de Imposição de 

Penalidade que a empresa vier a receber por descumprimento da legislação vigente. 

→ SIM-POA - Serviço de Inspeção Municipal - Adequação/Cronograma (Relatório de Inspeção): 

Para apresentação das correções ou Cronograma de Adequações das não conformidades 

apontadas em Relatório de Inspeção. 

→ SIM-POA - Serviço de Inspeção Municipal - Solicitação de Vistoria In Loco: Para solicitar Vistoria 

In Loco, após o deferimento do Laudo Técnico de Avaliação. 

 

3.2 EXEMPLO DE SOLICITAÇÃO - REGISTRO DE ESTABELECIMENTO JUNTO AO SIM-POA CAMPINAS 

Para dar início a obtenção do Título de Registro do estabelecimento junto ao Serviço de Inspeção Municipal de 

Produtos de Origem Animal, o usuário deverá selecionar a opção de Tipo de Processo: “SIM-POA Serviço de 

Inspeção Municipal - Registro de Estabelecimento/Reforma”, conforme Tela 5. 
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Tela 5 

 

 

3.3 EXEMPLO DE SOLICITAÇÃO - REGISTRO DE ESTABELECIMENTO JUNTO AO SIM-POA CAMPINAS 

O usuário será direcionado para a Tela 6, para preencher as informações e anexar os documentos solicitados.  

As opções em destaque deverão ser preenchidas da seguinte forma: 

“Formulário de Peticionamento”:  preencher com o CNPJ da empresa, ou no caso de Profissional Liberal, 

preencher com o CPF. 

“Documento Principal”: o usuário deverá clicar no “Formulário SEI DEVISA” e preencher as informações que 

abrirão em nova aba, conforme Tela 7. Após Preenchimento deverá clicar na opção “Salvar”, no canto superior 

esquerdo, e então fechar a janela, clicando no x vermelho no canto superior direito. 
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Tela 6  

 

 

Tela 7 
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“Documentos Essenciais” Tela 8 

“Escolher arquivo”: Nesta opção, o usuário deverá anexar a documentação prevista no item “Tipo de Documento”. 

O documento deverá estar salvo em seu computador em formato PDF ou JPG com a mesma nomenclatura. 

“Tipo de Documento”:  O usuário deverá escolher um item de cada vez e anexar o arquivo correspondente através 

do “Escolher arquivo”. Deverá anexar OBRIGATORIAMENTE um arquivo para cada “Tipo de Documento”, para 

continuar com o processo de peticionamento. 

Tela 8 
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O Usuário deverá realizar o download dos seguintes Formulários em PDF editáveis (clicando sobre o nome de cada 

um, ou acessando o site Campinas na Palma da Mão - Serviço de Inspeção Municipal SIM-POA ), preencher as 

informações solicitadas e assinar, antes de anexar como “Documento Essencial”. 

1. Formulário de Solicitação de Atos do SIM-POA   

2. Formulário Memorial Técnico Sanitário do Estabelecimento - MTSE  

3. Anexos do MTSE - Anexo I Lista de Atividades e Anexo II Instalações Industriais  

4. Formulário de Registro de Produto 

 

“Complemento do Tipo de Documento”: o usuário poderá preencher com texto que completa a identificação do 

“Tipo de Documento” escolhido ou apenas repetir a nomenclatura do “Tipo de Documento” (Tela 9). 

“Formato” (Tela 9): 

→ “Nato Digital”: escolher essa opção se o documento foi gerado eletronicamente, como por exemplo, 

Cartão do CNPJ emitido pelo site da Receita Federal, Formulários (Solicitação de Atos do SIM-POA, MTSE, 

Registro de Produto do SIM-POA) preenchidos e assinados eletronicamente, Comprovante de Pagamento 

de Boleto emitido pelo aplicativo do Banco, boleto emitido pelo próprio site da prefeitura.  

→ “Digitalizado”: escolher essa opção se a documentação foi digitalizada, ou se foi realizada foto do 

documento. 

Tela 9 

 

 

Se a escolha for “Digitalizado” irá abrir a opção para a selecionar uma das seguintes situações (Tela 10), e após a 

escolha o usuário deverá clicar na opção “Adicionar”. 

https://portal.campinas.sp.gov.br/servico/servico-de-inspecao-municipal-sim-poa
https://saude.campinas.sp.gov.br/vigilancia/sim-poa/Formulario_Solicitacao_de_Atos_SIM-POA.pdf
https://saude.campinas.sp.gov.br/vigilancia/sim-poa/Formulario_Memorial_Tecnico_Sanitario_Estabelecimento_MTSE.pdf
https://saude.campinas.sp.gov.br/vigilancia/sim-poa/Anexos_I_e_II_MTSE.pdf
https://saude.campinas.sp.gov.br/vigilancia/sim-poa/Formulario_Registro_de_Produto_SIM-POA.pdf
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“Cópia autenticada administrativamente”: Digitalização de documento autenticado por alguma repartição 

pública da Prefeitura de Campinas. 

“Cópia autenticada por cartório”: Digitalização de cópia de documentos originais que foram autenticados em 

cartório. 

“Cópia Simples”: Digitalização de cópia de Documentos. 

“Documento Original”: Digitalização de Documentos originais. 

 

 

 

 

 

Tela 10 

 

 

“Documentos Complementares” 

O preenchimento das opções dos “Documentos Complementares” (Tela 11), segue o mesmo procedimento 

descrito para os “Documentos Essenciais'' (Tela 8). 

Para estabelecimento que não possui o “Tipo de Documento” solicitado, a anexação não é obrigatória.   

 

Tela 11 
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3.4 FINALIZAÇÃO DO PETICIONAMENTO 

Após o preenchimento de todas as opções, prestando as informações necessárias e a anexação de todos os 

Documentos Essenciais e Documentos Complementares solicitados, o usuário deverá clicar em “Peticionar” (Tela 

12). 

Tela 12 
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Após clicar em “Peticionar”, abrirá a tela “Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrônica” (Tela 13). O usuário 

deverá inserir no campo “Senha de Acesso ao SEI” a mesma senha utilizada para logar no SEI Externo e na opção 

“Cargo/Função” optar por “Usuário Externo”. Após, clique em “Assinar”. 
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Tela 13 

 
 

 

4. ACOMPANHAMENTO DA SOLICITAÇÃO PETICIONADA 

Após a finalização do peticionamento, o SEI irá gerar um número de Processo. Na opção “Controle de Acessos 

Externos”, o usuário poderá acompanhar o processo gerado, conforme Tela 14. Clicando sobre o número em azul 

iniciado pela sigla PMC, o usuário terá acesso às informações do peticionamento.  

 

Tela 14 
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5. INFORMAÇÕES GERAIS 

Todas as demais solicitações descritas no item 3 deste passo, seguirá o mesmo procedimento para realizar o 

peticionamento, alterando apenas os documentos a serem apresentados de acordo com a natureza de cada 

solicitação. 

6. CONTATOS 

As dúvidas referentes às solicitações e peticionamentos ao Serviço de Inspeção Municipal de Produtos de Origem 

Animal - SIM-POA, poderão ser enviadas para: 

Endereço eletrônico: sim.poa@campinas.sp.gov.br  

Telefone: (19) 2515-7134 

mailto:sim.poa@campinas.sp.gov.br

