Protocolo Digital

Passo a passo com as Instrucdes de como fazer o Protocolo Digital.

e Instrucdes Protocolo Digital




Instrucoes Protocolo Digital

DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA

Instrucoes Protocolo Digital

Site da Vigilancia Sanitaria: https://sites.google.com/view/vigilancia-sanitaria/home

Manual de como se cadastrar e utilizar as funcionalidades do SEI! Cidades para Usuarios Externo.

e Manual do Usuario Externo (SEl Cidades)

Esse manual vai te orientar desde o Cadastro no SEI! Cidades até como fazer um Peticionamento.

* ATENCAO * FAZER UM PETICIONAMENTO PARA CADA TIPO DE PROCESSO * ATENCAO *

Instrucoes de Peticionamento SEI! Cidades - Protocolo Geral

Agora que vocé ja aprendeu pelo Manual do Usudario Externo em como fazer o peticionamento
(pag. 26), vamos te orientar em como os documentos e formularios devem ser preenchidos.

e Acesse o SEI! Cidades de Sorocaba:

https://cidades.sei.sp.gov.br/sorocaba/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo

logar&id orgao acesso externo=0

e Verifique se no topo esquerdo apareceu Prefeitura Municipal de Sorocaba Sistema
Eletronico de Informacoes;

e Acesso para Usuarios Externos;

e Coloque seu e-mail e senha.

Apos acessar ao SEI! Cidades ir até Menu, Peticionamento > Processo Novo.
Em Peticionamento de Processo Novo leia atentamente as Orientacoes Gerais.
Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar

e No momento temos apenas um, clique em SOROC - Sorocaba: Protocolo geral
Leia atentamente as Orientacdes sobre o Tipo de Processo:

e Para cada tipo de servico, abra um novo processo;
e Todos os documentos tem que ser em formato PDF, sem senha ou bloqueio;
e Todos os formularios e documentos enviados deverao estar assinados digitalmente.


https://sites.google.com/view/vigilancia-sanitaria/home
https://estante-ses.sorocaba.sp.gov.br/attachments/932?open=true
https://cidades.sei.sp.gov.br/sorocaba/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://cidades.sei.sp.gov.br/sorocaba/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

Formulario de Peticionamento > Especificacdo (resumo limitado a 100 caracteres):
Aqui vocé ird descrever o tipo de processo sendo eles:

Licenca Sanitaria Inicial

Renovacao de Licenca Sanitaria
Assuncao de Responsavel Técnico

o Baixa de Responsavel Técnico

o Alteracao de Razao Social

e Cisao / Fusao / Incorporacao e ou Sucessao de empresa
e Alteracao de Responsabilidade Legal
e Alteracao de Endereco

Ampliacao / Reducao de Atividades
Cancelamento de Licenca Sanitaria
Insercao de Equipamento

Laudo Técnico de Avaliacao (LTA)

Dica: Copie 0 assunto desta lista e cole no campo Especificacao.
Documentos:

Em Documento Principal, clique em Formulario Protocolo geral (clique aqui para editar
conteudo)

Ird abrir um formuléario editavel para vocé preencher com seus dados pessoais (1. DADOS DO
REQUERENTE)

Abaixo dos dados pessoais em (2. ASSUNTO DO PROTOCOLO), vocé ird preencher da seguinte
maneira.

- Orgéo/Setor Destinatario: Divisdo de Vigilancia Sanitéria

- Assunto: E 0 mesmo que vocé descreveu no campo “Especificacao”

- Descricao da Solicitacao (detalhar o pedido, incluindo datas, locais e demais informacdes
relevantes):

Descricao do servico solicitado.

Em Documento Essencial, cada assunto, contém uma lista de documento que vocé precisa
“entregar” ou seja anexar, todos os documentos tem que ser em formato PDF e assinado
digitalmente.

Lista de documentos para cada tipo de processo:

e Licenca Sanitaria Inicial
o Escolher o ramo de atividade entre Alimentos, Farmacia, Meio Ambiente, Odonto,
Servicos de Saude. Cada CNAE tem sua propria lista de documentos que precisam
ser providenciados.



o https://sites.google.com/view/vigilancia-sanitaria/vigil%C3%A2ncia-

sanit%C3%Alria/rela%C3%A7%C3%A30-de-documentos
e Renovacao de Licenca Sanitaria

o Renovacao de Licenca Sanitaria

e Assuncao de Responsavel Técnico

o Assuncao de Responsabilidade Técnica

o Baixa de Responsavel Técnico

o Baixa de Responsabilidade Técnica

e Alteracao de Razao Social

o Alteracao de Razao Social

e Cisao / Fusao / Incorporacao e ou Sucessao de empresa

o Cisdo / Fusao / Incorporacao e ou Sucessao de Empresa

o Alteracao de Responsabilidade Legal

o Alteracao de Responsabilidade Legal

e Alteracao de Endereco

o Alteracao de Endereco

Ampliacao / Reducao de Atividades

o Ampliacao/Reducao de Atividade, Classe e ou Categoria de Produto

Cancelamento de Licenca Sanitdria

o Cancelamento de Licenca Sanitaria (Estabelecimento/Equipamento)

Insercao de Equipamento

o Insercao de Equipamento

Laudo Técnico de Avaliacao (LTA)

o https://sites.google.com/view/vigilancia-sanitaria/vigil%C3%A2ncia-

sanit%C3%Alria/rela%C3%A7%C3%A30-de-documentos/Ita

* ATENCAO * FAZER UM PETICIONAMENTO PARA CADA TIPO DE PROCESSO * ATENCAO *
A lista de documentos é numerada e 0s anexos devem seguir a ordem gque estd na lista.

Por exemplo: Renovacao de Licenca Sanitaria


https://sites.google.com/view/vigilancia-sanitaria/vigil%C3%A2ncia-sanit%C3%A1ria/rela%C3%A7%C3%A3o-de-documentos
https://sites.google.com/view/vigilancia-sanitaria/vigil%C3%A2ncia-sanit%C3%A1ria/rela%C3%A7%C3%A3o-de-documentos
https://estante-ses.sorocaba.sp.gov.br/books/vigilancia-sanitaria/page/renovacao-de-licenca-sanitaria
https://estante-ses.sorocaba.sp.gov.br/books/vigilancia-sanitaria/page/assuncao-de-responsabilidade-tecnica
https://estante-ses.sorocaba.sp.gov.br/books/vigilancia-sanitaria/page/baixa-de-responsabilidade-tecnica
https://estante-ses.sorocaba.sp.gov.br/books/vigilancia-sanitaria/page/alteracao-de-razao-social-cisao-fusao-incorporacao-e-ou-sucessao-de-empresa
https://estante-ses.sorocaba.sp.gov.br/books/vigilancia-sanitaria/page/alteracao-de-razao-social-cisao-fusao-incorporacao-e-ou-sucessao-de-empresa
https://estante-ses.sorocaba.sp.gov.br/books/vigilancia-sanitaria/page/alteracao-de-responsabilidade-legal
https://estante-ses.sorocaba.sp.gov.br/books/vigilancia-sanitaria/page/alteracao-de-endereco
https://estante-ses.sorocaba.sp.gov.br/books/vigilancia-sanitaria/page/ampliacaoreducao-de-atividade-classe-e-ou-categoria-de-produto
https://estante-ses.sorocaba.sp.gov.br/books/vigilancia-sanitaria/page/cancelamento-de-licenca-sanitaria-estabelecimentoequipamento
https://estante-ses.sorocaba.sp.gov.br/books/vigilancia-sanitaria/page/insercao-de-equipamento
https://sites.google.com/view/vigilancia-sanitaria/vigil%C3%A2ncia-sanit%C3%A1ria/rela%C3%A7%C3%A3o-de-documentos/lta
https://sites.google.com/view/vigilancia-sanitaria/vigil%C3%A2ncia-sanit%C3%A1ria/rela%C3%A7%C3%A3o-de-documentos/lta

Fonte Item Especificagao
CVS 1/2024 1 CADASTRO DE PESSOA FiSICA (CPF) — COPIA, COM APRESENTACAO DO ORIGINAL OU COM

AUTENTICAGAO DIGITAL
ou
CADASTRO NACIONAL DE PESSOA JURIDICA (CNPJ) — COPIA, COM APRESENTAGAO DO ORI
GINAL OU COM AUTENTICAGAO DIGITAL

2 FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE ATOS DE VIGILANCIA SANITARIA — ANEXO Il DA
PORTARIA CVS 1/2024 — Link https:/isites.google .com/viewl/vigilancia-sanitaria

3 FORMULARIO DE ATIVIDADE RELACIONADA A PRESTAGAO DE SERVIGO DE INTERESSE DA
SAUDE — SUBANEXO Ill.1 DA PORTARIA CVS 1/2024
E/OU
FORMULARIO DE EQUIPAMENTOS DE INTERESSE DA SAUDE - SUBANEXO Iil.2 DA
PORTARIA CVS 1/2024
ou )
FORMULARIO DE ATIVIDADE RELACIONADA AOS PRODUTOS DE INTERESSE DA SAUDE —
SU BANEXO IIL.3 DA PORTARIA CVS 1/2024

Link https://sites google.com/viewlvigilancia-sanitaria
VISA [ Legisla 4 PROTOCOLO DE SOLICITAGAO PERANTE O VIA RAPIDA EMPRESA — VRE — PESSOA
goes JURIDICA *OBS: NO CASO DE SERVICOS ALBERGADOS DE UMA EMPRESA, ENTRAR EM
Especificas CONTATO COM ESTA VISA PARA RECEBER AS DRIENTAGOES NECESSARIAS

5 COPIA DA “ULTIMA” LICENGA SANITARIA

6 REQUERIMENTO PROPRIO DA DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA —
— Link https://sites.google.com/viewl/vigilancia-sanitaria

7 COPIA DO DOCUMENTO DE ENQUADRAMENTO DE PORTE DA EMPRESA EMITIDO PELA
JUCESP E/OU CERTIDAO SIMPLIFICADA, EM CASO DE ME, EPP, MEI - PARA ISENGAO
DAS TAXAS MUNICIPAL DE VIGILANCIA SANITARIA

8 INSCRICAO MUNICIPAL

Documento Essencial (30 Mb):

Escolher arquivo (formato PDF)

Tipo de Documento: “Anexo” > Complemento do Tipo de Documento: Descrever o documento.

Formato: Nato-digital e/ou Digitalizado > Documento Original

Clicar em Adicionar

Importante: Os formularios e o requerimento devem ser preenchidos digitalmente e assinados
eletronicamente por todos os responsaveis técnicos e legais (gov.br ou assinatura eletrénica
equivalente). As cépias digitalizadas (escaneadas) dos formularios e do requerimento devem ser
anexadas e autenticadas no SEI CIDADES, acompanhadas de cépia de documento oficial de
identificacao de todos os responsaveis legais e técnicos, contendo assinatura compativel com a

utilizada nos formularios e requerimento.

Nato-digital: (para arquivos preenchidos e assinados em formato digital).

Documento Essencial (30 Mb):

Escolher arquivo | 8 - INSCRICAQ MUNICIPAL .pdf

Tipo de Documento: n

Anexo

Complemento do Tipo de Documento: n

v INSCRICAO MUNICIPAL

Nivel de Acesso: a

Publico

Formato: B

(@) Nato-digital () Digitalizado



https://estante-ses.sorocaba.sp.gov.br/uploads/images/gallery/2026-10/IInimage.png
https://estante-ses.sorocaba.sp.gov.br/uploads/images/gallery/2026-10/4GPimage.png

Digitalizado > Documento Original: (para cépias de documentos escaneadas e assinaturas manuais).

Formato: Conferéncia com o documento digitalizado:
(" )Nato-digital (@) Digitalizado Documento original .
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acgbes
= 06/09/2026 _

8 - INSCRICAO MUNICIPAL .pdf 10:49-15 46.83 Kb Anexo INSCRICAO MUNICIPAL Publico Nato-digital
06/09/2026

7 - PORTE DA EMPRESA .pdf 10-43-53 46.83 Kb Anexo PORTE DA EMPRESA Publico Nato-digital

g,l\qu\ﬁgzg IEJAEE T/T(E"DILZT\I%TE © oonorz0ze 46.83 Kb Anexo REQUERIMENTO Pablico Nato-digital B

SANITARIA pdf 10:43:29 PROPRIO DA DIVISAO DE V

5- COPIA DA ULTIMA LICENGCA 06/09/2026 Anexo COPIA DA ULTIMA

. 46.83 Kb . Publi Nato-digital

SANITARIA pdf 10:42:36 LICENGA SANITARIA Hwlico anlilis [
06/09/2026

4 - VRE.pdf 46.83 Kb Anexo VRE Publico Nato-digital n

10:42:07

06/09/2026

3 - SUBANEXO III.1.pdf 10:41:12 46.83 Kb Anexo SUBANEXO III.1 Publico Nato-digital n
06/09/2026

2 - Anexo lll.pdf 46.83 Kb Anexo ANEXO Il Publico Nato-digital n

10:40:23

06/09/2026

1 - CPF e ou CNPJ.pdf 10-40:07 46.83 Kb Anexo CPF E OU CNPJ Publico Nato-digital ‘

Peticionar

Apos inserir todos os documentos referente ao assunto, clique em Peticionar.

Siga as instrucdes que aparecerem.
Vocé ird receber um nimero de protocolo.

* ATENCAO * FAZER UM PETICIONAMENTO PARA CADA TIPO DE PROCESSO * ATENCAO *

COMUNICADO

Toda a tramitacao do processo serd realizada por meio do e-mail cadastrado no SEI CIDADES (o
mesmo do GOV.BR). Portanto, é indispensavel acompanhar regularmente a caixa de entrada,
inclusive as pastas de Spam e Lixo Eletronico, pois as comunicacoes da Vigilancia Sanitaria serao
enviadas por esse canal.

Fique atento ao recebimento de:

e Boletos para pagamento das taxas;
e Solicitacbes de complementacao ou correcao de documentos e formulérios;
e Orientacoes;


https://estante-ses.sorocaba.sp.gov.br/uploads/images/gallery/2026-10/ckmimage.png
https://estante-ses.sorocaba.sp.gov.br/uploads/images/gallery/2026-10/yYSimage.png
https://estante-ses.sorocaba.sp.gov.br/uploads/images/gallery/2026-10/UGHimage.png

o Comunicados sobre o andamento do processo.

Os e-mails enviados pelo endereco SOROC/SES - Vigilancia Sanitaria

sei_naoresponder@sp.gov.br sao destinados exclusivamente ao envio de comunicacdes e nao
recebem respostas.

Em caso de duvidas, entre em contato com a Vigilancia Sanitaria pelo e-mail
visa@sorocaba.sp.gov.br, pelo telefone (15) 3229-7307 ou pelo WhatsApp (15) 3229-7322.



