MANUAL DO
PETICIONAMENTO
ADMINISTRATIVO

7~ AgEéncia
V’ Nacional de
Mineracao




MANUAL DO PETICIONAMENTO ADMINISTRATIVO

~ Agéncia
V’ Nacional de
Mineragdo

SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS - SAF
DIVISAO DE RECURSOS LOGISTICOS - DIREL
NUCLEO DE GESTAO DOCUMENTAL E PROTOCOLO — NUGEP
ASSESSORIA DE RELAGOES INSTITUCIONAIS

SERVICO DE ATENDIMENTO AO USUARIO - SEAU

MANUAL DO PETICIONAMENTO
ADMINISTRATIVO DO SEI/ANM

Junho/2021 - Versio 1.0

Duvidas, criticas ou sugestes? atendimento@anm.gov.br e/ou nugep@anm.gov.br



mailto:atendimento@anm.gov.br
mailto:nugep@anm.gov.br

1. SUMARIO
L. SUMARIO ..ottt 2
p N | 1 12 {0 ] 010 of Yo TN 3
3. OBIETIVO ...ttt sttt et e b e b e sa e st st e bt e bt e e bt e s a et et e e bt e be e nhe e saeesane s be e be e reenneas 4
4. FUNDAMENTAGAO LEGAL........cocoouiuirreriieectcte ettt se st b et et eseses s s e s b s ssas 4
4.1 RESOIUCEO ANM N2 16/2019......ueiiceeeeeteeeeteee ettt e et e eeteeeete e et e eeaveseteeensreesbeeeeseeessseeenseeesareeens 4
4.2 RESOIUCEO ANM N2 18/2019.......ueiicieeeeteeeeteee ettt ete e eeteeeeteeeteeeeaveeeteeeeseeesbeeeeseeessseeenseeesareeens 4
5. PASSO-A-PASSO PARA CADASTRO DE USUARIO EXTERNO .........ccoovuieiiiiiieeieeeeeeeeeeeeeeeeseeesesseeans 5
6. LOGIN, RECUPERAR SENHA E TELA INICIAL .......ooiiiiiiiiiieiienie ettt sttt s s 10
6.1 0 = T o TPt 10
6.2  Telainicial do Peticionamento Administrativo da ANM: ........coceeiiriiineenieenie e 11
7. PETICIONAMENTO ADMINISTRATIVO ... s 12
7.1 Orientacdes Gerais para realizar o Peticionamento Administrativo no SEI/ANM...................... 13
7.2 Peticionamento de ProCeSSO NOVO .......cc.eeveerieiiiiiieiie ettt sttt s st ne e 14
7.2.1 Preenchimento da Tela Peticionamento Administrativo de Processo Novo ...........cc..c...... 15
7.3 Peticionamento INTErCOMTENTE .......ooiviiiii e 23
7.3.1 Preenchimento da Tela Peticionamento Administrativo de Processo Intercorrente.......... 23
8. ACESSO EXTERNO AOS PROCESSOS ..........cootiiiirieiiietienieeste sttt et e st esneesmee e see et e sneesreesanesanesane 28
9.  ASSINATURA EXTERNA ..ottt ettt ettt ettt sttt b e bt e s ree s e saneeaneenreesreesanesanenane 30
10.  INTIMAGAO ELETRONICA ..ottt ettt ettt ettt st st nn e s 31
10.1 Recebimento de INtimagies EletrONiCas......cccuiiiiiciiie et e e e e 31
10.2 Consulta e Cumprimento @ INTIMAGCE0 ......eeeieciieee ittt e e ebee e e e erae e e e bee e e enres 31
10.3  Peticionamento de Resposta @ INtiMaga0......ccueeeieiieeeieiiiir e e e svee e 31
11, REFERENCIA .......oooieiieieetteee ettt bbb a e s st bt ae bbb ae st anee 33



MANUAL DO PETICIONAMENTO ADMINISTRATIVO

2. INTRODUCAO

O Peticionamento Administrativo do SEI/ANM é uma ferramenta de envio de documentos
digitais executada diretamente por usudrio externo previamente cadastrado a fim de formar
NOVO processo ou compor processo ja existente por meio de formuldrio disponibilizado
diretamente no SEl relativos a atos administrativos.

Diferentemente de outros érgidos/entidades que utilizam o mddulo de Peticionamento
Eletronico do SEl para atender demandas da drea fim, a ANM desenvolveu o Protocolo Digital o
qual se destina exclusivamente ao atendimento das solicitagdes/demandas de empreendimento
minerarios.

Convidamos o usuario para assistir ao video Cadastro no Peticionamento Administrativo

do SEI/ANM.

O Peticionamento Administrativo é realizado sempre por uma pessoa fisica.

Para ter acesso ao Peticionamento Administrativo a pessoa fisica deverd realizar o
Cadastro de Usudrio Externo, o qual serd explanado no capitulo 4 do presente manual.

No capitulo 5 é demonstrado como realizar o peticionamento. Desde ja adiantamos que
0 usudrio pode peticionar em um processo ja existente (peticionamento intercorrente), bem
como pode iniciar um processo novo.

Abaixo, listamos os tipos de usuarios e os tipos de requerimentos mais frequentemente
solicitados no Peticionamento Administrativo da ANM:

1) Aposentados e ex-servidores do érgao (geralmente para solicitar ajustes ou obter registros de
assento funcional);

2) Funcionarios terceirizados da ANM (mensalmente para assinatura da folha-ponto);
3) Estagiarios (mensalmente para assinatura da folha-ponto);

4) Servidores da ANM cedidos a outros drgdos; (geralmente para solicitar ajustes ou obter
registros de assento funcional);

5) Servidores e colaboradores de érgaos municipais, estaduais e federais (quando signatarios de
Acordos, Contratos e congéneres);

6) Servidores e colaboradores de érgdos municipais, estaduais e federais (para tramite de
processos judicializados).

7) Representante de empresas (quando signatarios de Acordos, Contratos e congéneres, nesses
casos incluem-se a empresas participantes dos procedimentos licitatérios realizados no érgao);

8) Para realizar o Cadastro Nacional do Comércio de Diamantes — CNCD.

9) Para solicitar o Certificado do Processo de Kimberly — CPK.

P Agéncia
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3. OBIETIVO

Contribuir com o cumprimento da missao institucional da ANM, por meio da garantia ao
cidadado do exercicio de solicitar os servigcos da Agéncia de forma pratica e segura.

4. FUNDAMENTACAO LEGAL

4.1 Resolucdo ANM n? 16/2019

Institui e regulamenta o protocolo digital, o mddulo de peticionamento eletronico do SEI
(sistema eletrénico de informacgdes), o SEl e define normas, rotinas e procedimentos de
instrugdo do processo eletronico.

4.2 Resolucdo ANM n2 18/2019

Amplia a prorrogacdo de prazo de transi¢dao em fungao da implantagao do Protocolo
Digital e dd outras providéncias.
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5. PASSO-A-PASSO PARA CADASTRO DE USUARIO EXTERNO

Como mencionado anteriormente, o Cadastro de Usudrio Externo é sempre feito em nome
de uma pessoa fisica. Entretanto quando munido de procuragdo esse usuario pode representar
outra(s) pessoa(s) fisica(s) e/ou pessoa(s) juridica(s).

Para realizar o Cadastro de Usuario Externo da ANM siga os seguintes passos:

Antes, sugerimos assistir ao video explicativo sobre como realizar o Cadastro de Usudrio Externo
na ANM: < https://www.youtube.com/watch?v=Q7Z VdXVI3I&t=1s >

Passo 1) Acessar o Site da ANM pelo link: < https://www.gov.br/anm/pt-br>

Passo 2) Clicar sobre “Peticionamentos Administrativos”, na parte inferior da Tela Inicial do

govbr

ASSUNTOS
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site da ANM, conforme exibido na figura abaixo:
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Passo 3) Clicar sobre o botao “ACESSAR PETICIONAMENTOS ADMINISTRATIVOS”.

= Agéncia Nacional de Mineracao Buscar no Site Q

Peticionamentos Administrativos

Bem-vindo ao Peticionamento Administrativo da ANM

Por meio do Peticionamento Administrativo, interessados de outros érgaos public osentados e pensionistas, servidores cedidos, empresas que

prestam servicos @ ANM e usuarios do sistema CNCD/CPK podem apresentggsuas,

Caso as duvidas persistam, entre em contato através dos Canais de Atendim

ACESSAR PETICIONAMENTOS ADMINISTRATIVOS n COMO SE CADASTRAR

Passo 4) Clicar sobre o link “Clique aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado”,

indicado na figura abaixo:

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

sej! = |

| Confirma | | Esqueci minha senha

Cligue aqui se vocé ainda ndo estd cadastrado

Passo 5) Clicar sobe o link “link”, conforme indicado na figura abaixo:

conforme

Sugerimos a leitura das informacdes contidas na pagina de Cadastro de Usudrio Externa.
Nessa pagina sao detalhados os procedimentos a serem realizados para efetivacdo do Cadastro

de Usuario Externo.

PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Cadastro destinado a usuarios externos, como empre:

icos @ ANM, outros 6rgéos publicos ou que participem de processos admlmstrallvos junto a Agéncna

Nacional de Minerag&o, independente de vinculagao a juridica, para fins de peticionamento e intimagdes eletronicos e

termos, acordos e outros instrumentos congéneres.

Para que ocorra a liberagao do cadastro como Usuario |, 0 interessado devera:
1. Preencher o formulério online disponivel neste link ou ao final desta pagina;

2. e-mail para .gov.br com assunto [CADASTRO ADMINISTRATIVO], anexando em arquivo pdf os documentos:

o Copias de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste CPF.

o Original do Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado;

A validagao do Termo de D ¢éo de C e\ i & reali, por ia da assinatura com o documento apresentado.

a responsabilidade pelo uso indevido das agbes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuracao civil, penal e administrativa.

A realizagao do cadastro como Usuério Externo no SEI importara na aceitagao de todos os termos e condigbes que regem O processo eletrénico para atos administrativos na ANM,
conforme Resolucdo ANM 16/2019 e demais normas aplicaveis, admitindo como vélida a assi eletrdnica na (login/senha), tendo como consequéncia

— Agéncia
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Passo 6) Preencher o Formulario Eletronico on-line.

AGENCIA NACIONAL DE MINERACAO
Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais

Nome do Representante:

[‘ ] ] Estrangeiro
CPF: RG: Orgdo Expedidor:
[ || |
Telefone Fixo: Telefone Celular:
[ | |
Enderego Residencial:
|
Complemento: Bairro:
I | |
Pais: Estado: Cidade: CEP:

[Brasil v] [ v [ M| ]

Dados de Autenticagdo

E-mail pessoal:

Senha (ne minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Senha:

Digite o codigo da imagem ao lado

Aos servidores, funcionadrios terceirizados e estagidrios, recomendamos que utilizem um E-mail
pessoal para cadastrar como Usudrio Externo. Esse procedimento ajuda a evitar possiveis
conflitos no sistema entre os usuarios internos e os usudrios externos do SEI.

Apdbs preencher as informagbes clicar no botdo “Enviar”. Se todas as informagbes foram
corretamente preenchidas o sistema exibira a seguinte tela:

IMPORTANTE: As instrugdes para ativar o seu cadastro foram
encaminhadas para o seu e-mail

I
y E-mall:
B [ J
SEII Senha:
» | J
[ genfrma \ [ Esauec mnha senha ‘
Claye saul 5o vocd ainda ndo estd cadastrado

— Agéncia
V’ Nacional de
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Passo 7) Fazer download do Termo de Declara¢do de Concordancia e Veracidade, o link encontra-
se na mesma pagina do “Passo 5” e estd indicado na ilustracdo abaixo sua localiza¢do na referida
pagina.

PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Cadastro destinado a usuarios externos, como empresas que prestam servicos a8 ANM, outros érgéos plblicos ou que participem de processos administrativos junto a Agéncia
Nacional de Mineragéo, independente de vinculagao a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento e intimagoes eletronicos e assinatura de contratos, convénios,
termos, acordos e outros instrumentos congéneres.

Para que ocorra a liberagao do cadastro como Usuério Externo no SEI, o inter
1. Preencher o formulario online disponivel neste link ou ao final d
2. Encaminhar e-mail para nugep@anm.gov.br com assunto [CAD. RATIVO], anexando em arquivo pdf os documentos:

o Copias de RG e CPF ou de outro documento de identidad CPF.

o Original do Termo de Declaracéo de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado;

A validagzo do Termo de D gao de C Cia e é realizada por conferéncia da assinatura com o documento apresentado.

A realizagao do cadastro como Usuario Externo no SEI importara na aceitagéo de todos os termos e condigbes que regem o processo eletronico para atos administrativos na ANM,
conforme Resolucao ANM 16/2019 e demais normas aplicaveis, admitindo como valida a assinatura eletrdnica na modalidade cadastrada (login/senha), tendo como consequéncia
a responsabilidade pelo uso indevido das agGes efetuadas, as quais serdo passiveis de apuragao civil, penal e administrativa.

Passo 8) Preencher e assinar o Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade

Com relacdo ao preenchimento do Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade fazemos
as seguintes observagoes:

a) Trata-se de um documento PDF editavel, portanto é possivel preencher as informacdes
(com excec¢do da assinatura) antes de imprimir o arquivo.

b) E aceito pela ANM a assinatura eletrdnica proveniente de certificado digital.

c) O Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade deve ser preenchido com as
mesmas informacgdes do formulario eletronico.

d) A assinatura no Termo de Declara¢do de Concordancia e Veracidade deve ser idéntica ao
do documento com foto a ser enviado.

Passo 9) Anexar o Termo de Declara¢do de Concordancia e Veracidade e cépia de documento de
Identidade com foto e enviar ao NUGEP <nugep@anm.gov.br>.

A autorizacdo para o credenciamento de usudrio externo SEl sera indeferida nos casos de
descumprimento de prazos ou de ndo atendimento as exigéncias de apresentacdo de
documentacao.

No assunto do E-mail preencher [CADASTRO ADMINISTRATIVO].

Indicar para qual finalidade estd sendo requerido o Cadastro de Usuario Externo. Geralmente
trata-se de umas opcdes abaixo:

1) Aposentados e ex-servidores do drgao (geralmente para solicitar ajustes ou obter registros de assento funcional);
2) Funciondrios terceirizados da ANM (para assinatura da folha-ponto);

3) Estagiarios (para assinatura da folha-ponto);

4) Servidores da ANM cedidos a outros drgdos; (geralmente solicitar ajustes ou obter registros de assento funcional);
5) Servidores e colaboradores de 6rgdos municipais, estaduais e federais (para Acordos, Contratos e congéneres);
6) Representante de empresas (quando signatarios de Acordos, Contratos e congéneres, nesses casos incluem-se a
empresas participantes dos procedimentos licitatérios realizados no 6rgao);

7) Para realizar o Cadastro Nacional do Comércio de Diamantes — CNCD.

8) Para solicitar o Certificado do Processo de Kimberly — CPK.

— Agéncia
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Passo 10) Apds o envio da documentacdo, em até 2 dias Uteis é enviado ao usuario um E-mail
informando que o Cadastro de Usuario Externo no SEI/ANM foi liberado, ou que o cadastro foi
indeferido, nesse caso geralmente sao solicitadas informacdes complementares aos usudrios.

Links para realizacdo do Cadastro de Usudrio Externo:

Com o intuito facilitar o acesso e a realizacdo do procedimento de cadastro de usuario externo
disponibilizamos abaixo uma lista com os principais links referentes a esse procedimento.

Pagina de Acesso a ANM: < https://www.gov.br/anm/pt-br >

Pagina Inicial do Peticionamento Administrativo:
< https://www.gov.br/anm/pt-br/canais atendimento/peticionamentos-administrativos >

Pagina de Acesso ao Peticionamento Eletronico:
<https://sei.anm.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&acao orig
em=usuario externo gerar senha&id orgao acesso externo=0 >

Pdgina no Youtube com video explicativo sobre o Cadastro de Usuario Externo:
< https://www.youtube.com/watch?v=Q7Z VdXVI3|&t=1s >

Pagina de Acesso ao Cadastro de Usuario Externo:
<https://sei.anm.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo avisar cadastro&
id orgao acesso externo=0 >

Pagina de Acesso ao Formulario on-line de Usudrio Externo:
<https://sei.anm.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo enviar cadastro
&acao origem=usuario externo avisar cadastro&id orgao acesso externo=0 >

Pagina de Acesso ao Formulario em PDF:

<https://sei.anm.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md pesq documento consulta externa.php?9
LibXMgGnN7gSpLFOOgUQFziRouBJ5VnVL5b7-UrE5T8iwx9GAuU-FJgT08r94IEcbMIyd5Bxt9HXMO-
Li7m3uloSjkSU-1JMcKQrr6 M2HpXISinKBGcCyAZvixOn31YL >

Endereco de E-mail para o qual enviar a documentagdo: < nugep@anm.gov.br >

— Agéncia
V’ Nacional de
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6. LOGIN, RECUPERAR SENHA E TELA INICIAL

6.1 Login

Para acessar a area de Peticionamento Administrativo o usudrio devera digitar o login e a
senha e clicar sobre o botao confirma na pagina de acesso ao Peticionamento Eletrénico. Essa

pagina também pode ser encontrada seguindo-se os passos 1 a 4 descritos anteriormente.

Acesso para Usuarios Ext|

E-mail:

seil | =

| Confirma | | Esqueci minha senha

Caso tenha esquecido a Senha de acesso, somente se o cadastro ja estiver liberado sera
possivel recupera-la, clicando no botdo “Esqueci minha senha” na tela acima. Na tela aberta,

digite o E-mail informado no cadastro online para que uma nova Senha aleatédria seja enviada:

DEPARTAMENTO NACIONAL DE PRODUGAO MINERAL

sel.

Geragao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

l Gerar nova senha | l Voltar

— Agéncia
V’ Nacional de
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6.2 Telainicial do Peticionamento Administrativo da ANM:

O Usuario Externo depois de logado tem aberta a tela inicial, intitulada “Controle de Acessos

Externos”, que:

DEPARTAMENTO NACIONAL DE PRODUGAO MINERAL

sel!

Controle de
Acessos
Externos

Alterar Senha
Peticionamento »
Recibos
Eletrénicos de
Protocolo
Pesquisa

Publica

Portal
Transparéncia
Mineral

Publicactes
Eletrdnicas
SICOP -
Processos em
Papel
Pesquisa
Puiblica

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos (5 registros):

Processo
48400.702584/2017-
21
48400.00002889/2017-
49
48400.00002888/2017-
02
48400.00002886/2017-
13
48400.702584/2017-
21

Documento
0155257

Tipo

Despacho

Liberagao
26/02/2018

150122017
071272017
1wz

171122017

Validade

16/12/2017

06/01/2018

25/02/2018

121112018

Agies

”

O Usuario Externo depois de logado tem aberta a tela inicial, intitulada “Controle de Acessos
Externos”, em que o usuario pode realizar os seguintes procedimentos:

1. visualizar a lista de processos que lhe tenha sido concedido Acesso Externo.

2. assinar documentos para o qual foi concedida permissdo para Assinatura Externa (caneta preta

na coluna de “Acdes”).

3. acessar os menus de funcionalidades na coluna da esquerda.

‘@ ANM

Agéncia
Nacional de
Mineragdo

11



MANUAL DO PETICIONAMENTO ADMINISTRATIVO
7. PETICIONAMENTO ADMINISTRATIVO

Ao se passar o mouse sobre “Peticionamento” sdo exibidas para o usudrio duas opgoes,
“Processo Novo” e “Intercorrente” conforme pode ser visualizado na ilustracdo abaixo.

Deve-se escolher a opgao “Intercorrente” quando o processo em questdo ja tramita na ANM,
nesse caso o sistema solicitard do usuario o nimero do processo no qual deseja-se peticionar.

Caso trate-se de um novo processo, o usudrio devera escolher a opgao “Processo Novo”.

AGENCIA NACIONAL DE MINERACAO

sel!

Controle de Acessos Externos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Peticionamento » EiipEsss
Recibos Eletronicos de Protocolo i

Intimactes Eletrdnicas picontrado.
Portal Transparéncia Mineral

Protocolo Digital

Publicacdes Eletrénicas

SICOP - Processos em Papel

Pesquisa Publica

Antes de prosseguir com o Peticionamento Administrativo, solicitamos aos usuarios que
prestem atencdo as orientagdes gerais desse procedimento, informadas no tépico seguinte.

Sugerimos novamente aos usudrios que assistam aos videos:

Como realizar Peticionamento Eletrdnico de Processo Novo no SEI/ANS
<https://www.youtube.com/watch?v=9YSnBul7WDA>.

Como realizar Peticionamento Eletrénico de Processo Novo no SEI/ANTAQ
< https://www.youtube.com/watch?v=DL7rtp8fWxI >.

Como pode-se observar, esses videos referem-se ao Peticionamento Eletronico em outros
orgdos da Administracdo Publica, os quais também utilizam o mddulo de Peticionamento
Eletronico do SEl. Entendemos que, apesar de haver pequenas diferencgas, esses videos podem
auxiliar o usudrio a realizar o Peticionamento Eletrénico de Processo Novo e de Processo
Intercorrente no SEI/ANM.
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o~ Agéncia
" Nacional de
Mineragdo


https://www.youtube.com/watch?v=9YSnBuI7WDA
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MANUAL DO PETICIONAMENTO ADMINISTRATIVO

7.1 OrientagGes Gerais para realizar o Peticionamento Administrativo no SEI/ANM

1. Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome.

2. Antes de iniciar o peticionamento tenha os arquivos de cada documento ja separados
em seu computador e prontos para carregar.

3. Entre ocarregamento do primeiro documento e o ultimo n3o pode ultrapassar 1 hora.
O Sistema com mais de 1 hora sem finalizar o peticionamento, considera o arquivo
carregado como temporario, eliminado-o automaticamente.

4. Cada documento deve ser adicionado individualmente, com o preenchimento
estruturado. O peticionamento segue a legislacdo de gestdao de documentos publicos,
ou seja, o SEl ndo é um repositério de arquivos, mas um sistema de producdo e gestao
de processos eletrénicos.

5. Pare o mouse sobre os icones “ @ ” para ler orientaces sobre a forma correta de
preenchimento do campo correspondente.

6. Ainda, no preenchimento dos campos NAO ESCREVA OS TEXTOS EM CAIXA ALTA.
Alterne entre maiuscula e minldscula somente quando necessario, geralmente apenas
a primeira letra de cada palavra fica em maiuscula.

7. Atencdo especial a indicacdo de Nivel de Acesso, em que a opcdo “Restrito” deve ser
indicado no teor do documento se houver informacgdes restritas em razdo de Hipotese
Legal.

8. Indique o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido da digitalizacdo
de documento em papel, sendo importante antes passar OCR, para que o texto seja
pesquisavel (sugestdo de software de OCR no tdépico 3.6 abaixo). Ainda, é de
responsabilidade do Usuario Externo ou entidade representada a guarda do
documento em papel correspondente.
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7.2 Peticionamento de Processo Novo

Ao se clicar sobre a op¢ao “Processo Novo”, serd exibida uma tela com as orientagdes gerais
(acima listadas) e abaixo dessas informacdes sdo exibidos pelo sistema os tipos de processos que
0 usuarios pode protocolar, conforme pode ser visualizado na imagem abaixo:

Peticionamento de Processo Novo

Na ilustragdo abaixo pode-se visualizar com maior detalhe os tipos de processos que podem
ser iniciados:

Tipo do Processo: UF: ®
| | (Todes ]

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Acesso a Informagdo: Demanda do e-SIC
Acordo de Cooperacdo Técnica CFEM - Estado e ANM
Acordo de Cooperacao Técnica CFEM - Municipio e ANM
Arrecadacado: Pedido de Ressarcimento
Comunicacao: Evento Institucional Publico Externo
Demanda Externa: Orgdos Governamentais Estaduais
Demanda Externa: Orgaos Governamentais Federais
Demanda Externa: Orgdos Governamentais Municipais
Demanda Externa: Qutras Entidades Privadas
Demanda Externa: Pessoa(s) Fisica(s)
Fiscalizag&o: Cadastro Nacional do Comércio de Diamantes (CNCD)
Fiscalizag&o: CPK - Exportacéo
Fiscalizag&o: CPK - Importagdo
Fiscalizag&o: Denuncia
Gestdo de Contrato: Processo de Pagamento
Pessoal: Aposentadoria - Penséo Civil
Pessoal: Auxilio Funeral

Pessoal: Pagamento de Remuneracgéo de Servidor/Empregado
Cedido

Para escolher uma dessas opc¢des basta clicar sobre o tipo de processo desejado.

E importante observar que cada tipo de processo trata de um assunto especifico. Por
conseguinte, a abertura de um determinado tipo processo pode exigir documentacado diferente
da de outro tipo de processo.

Assim, recomendamos ao usuario que escolha com cuidado o tipo de processo a ser aberto.
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7.2.1 Preenchimento da Tela Peticionamento Administrativo de Processo Novo

Neste item demonstraremos como o usuario deverd preencher as informacgdes solicitadas
no Peticionamento Administrativo de um processo novo.

No exemplo ilustrado na Figura 1, observa-se que o tipo de processo selecionado (na etapa
anterior) é: “Demanda Externa: Pessoa(s) Fisica(s)”).

Com o objetivo de detalhar melhor essa tela, dividimo-la em duas imagens representadas
pelas Figura 1 e Figura 2, que podem ser visualizadas abaixo:

Figura 1 — Parte Superior da Tela de Peticionamento Administrativo

Tipo de Processo: Demanda Externa: Pessoa(s) Fisica(s)

— Orientagbes sobre o Tipo de Processo |

Demanda de Pessoa Fisica & ANNM.

— Formulario de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):

[ ]

Interessado: (7) mumm— Teste

Nessa tela o Unico campo a ser preenchido é o campo “Especificacdao”, em que o usuario
deverd preencher de acordo com a sua solicitacdo. Por exemplo: Requerimento de acesso a
dados funcionais de servidor cedido, Requerimento de informac&es sobre o contrato n® xx.
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Figura 2 — Parte Inferior da Tela de Peticionamento Administrativo

—| Documentos

Documento Principal (30 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arg...o selecionado

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
Requerimento | |

Nivel de Acesso: (7}

v]

Formatu:@ O Nato-digital O Digitalizado

Os 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 a analise por servidor publico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agodes
Documentos Complementares (50 Mb):
Escolher arquivo | Nenhum arg...o selecionado
Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
| v |
Nivel de Acesso: @
| v]
Formato: @ O MNato-digital O Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

Peticionar | | Voltar
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7.2.1.1  Anexar o Documento Principal

O usudrio deverd anexar o “Documento Principal” que contém o requerimento. Para isso
devera clicar sobre o botdo “Escolher arquivo” e localizar o documento a ser anexado.

Os tipos de processo, Acordo de Cooperagao Técnica, Pessoal: Aposentadoria — Pensao Civil
e Auxilio Funeral possuem formuldrios on-line no préprio peticionamento eletronico. Nesses
casos, o documento principal é esse formulario. Basta preencher o formuldrio e em seguida clicar
sobre o botdo “salvar”.

Informamos que somente sdao permitidos arquivos com as extensdées HTML e PDF para o
Documento Principal, e o tamanho maximo permitido do arquivo é de 30 Mb.

Na figura 2, exibida acima o primeiro campo para preenchimento é “Complemento do Tipo
de Documento”, esse campo deve ser utilizado para especificar o tipo de documento, pode-se
preencher com: com o numero da demanda, com o nome do interessado, com o tipo e numero
documento (Oficio n2 001/2021), com o assunto a ser tratado ou com alguma outra informacgao
gue identifique o requerimento.

No campo “Nivel de acesso” havera duas op¢des: Publico ou Restrito.

Ao escolher a opgdo “Publico” as informacdes desse documento poderdo ser visualizadas
por qualquer usudrio, por meio da pesquisa publica de documento do SEI/ANM.

Ao escolher a opcdo “Restrito” as informacdes desse documento somente poderdo ser
visualizadas pelos servidores da unidade em que o processo tramita na ANM e pelo préprio
usuario/representante através dos canais disponibilizados pela ANM.

Ao escolher essa opc¢do o usuario deverd escolher uma hipétese legal (justificativa) para a
restricdo de acesso do documento, conforme pode-se visualizar na imagem abaixo, basta clicar
sobre a justificativa escolhida.

Nivel de Acesso: (7) Hipétese Legal: (7)

Restfrito ~

Formato: @ ) Nato-d Informacao Parcialmente Sigilosa (Art. 79, § 2°, da Lei n® 12.527/2011)
Informac&o Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Nome dg Sigilo Contabil (Art. 1.190 da Lei n® 10 406/2002)

Sigilo Empresarial (Art. 169 da Lei n® 11.101/2005)

Sigilo Fiscal (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966)

Em formato, indique “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido da digitalizacao de
documento em papel, sendo importante antes passar OCR, para que o texto seja pesquisavel
(sugestdo de software de OCR no topico 3.6 abaixo). Ainda, é de responsabilidade do Usuario
Externo ou entidade representada a guarda do documento em papel correspondente.

Importante! Apds escolher o arquivo a ser anexado e preencher todos os campos solicitados
o usudrio devera clicar sobre o botdo “Adicionar”, conforme indicado na ilustracdao abaixo.
Observe que apds clicar em “Adicionar” os campos que se encontram logo abaixo desse botdo
sdo preenchidos. Essa comparacdo pode ser feita observando-se as ilustragGes abaixo.
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Antes de clicar sobre o botao “Adicionar”:

Os 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 a analise por servidor plblico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal (30 Mb):

Escolher arquivo | Arquivo TESTE pdf

Tipo de Documento: @ Complemente do Tipo de Documento: @
Requerimento [Requerimento n® 01/2021 |

Nivel de Acesso: (%)

Publico M
Formato: (3) @ Nato-digital O Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

Ap0s clicar sobre o botdo “Adicionar”:

Os 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 estario
condicionados a analise por servidor plblico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal (30 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arg...o selecionado

Tipo de Documento: @ Complemente do Tipo de Documento: @
Requerimento | |

Nivel de Acesso: (7)

v
Formato: @ @) MNato-digital O Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acgodes
Arquive TESTE pdf O]f_’ggz_g? 2032 Kb Requerimento n° 01/2021 Pablico Nato-digital X
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7.2.1.2  Anexar o documento Complementar

A inser¢cdo de documentos complementares é opcional e serve para melhor instrugao do
requerimento. Para isso o usudrio devera clicar sobre o botdo “Escolher arquivo” e localizar o
documento a ser anexado.

Informamos que para o Documento Complementar somente sdo permitidos arquivos com
as extensdes: 7z, amr, avi, bz2, cdr, csv, dwg, gif, gz, htm, html, jpeg, jpg, json, mp3, mp4, mpeg,
mpg, odp, ods, odt, ogg, ogv, pdf, png, ppt, pptx, psd, rar, tar, tgz, txt, wav, wmy, xls, xlsx, xml,
zip. E o tamanho maximo permitido do arquivo é de 50 Mb.

Na figura 2, exibida acima o primeiro campo para preenchimento é “Complemento do Tipo
de Documento”, esse campo deve ser utilizado para especificar o tipo de documento, pode-se
preencher com: com o nimero da demanda, com o nome do interessado, com o tipo e niUmero
documento (Oficio n2 001/2021), com o assunto a ser tratado ou com alguma outra informacgao
gue identifiqgue o requerimento.

No campo “Nivel de acesso” havera duas opcbes de escolha para o usuario: Publico ou
Restrito.

Ao escolher a opgao “Publico” as informagdes desse documento poderao ser visualizadas
por qualquer usudrio, por meio da pesquisa publica de documento do SEI/ANM.

Ao escolher a opcdo “Restrito” as informac¢des desse documento somente poderdo ser
visualizadas pelos servidores da unidade em que o processo tramita na ANM e pelo préprio
usuario em consulta ao Mddulo de Peticionamento Administrativo da ANM.

Ao escolher essa opcdo o usudrio deverd escolher uma hipdtese legal (justificativa) para a
restricdo de acesso do documento, conforme pode-se visualizar na imagem abaixo, basta clicar
sobre a justificativa escolhida.

Nivel de Acesso: (7) Hipétese Legal: (7)

Resfrito v

Formato: @ O Nato- Informacdo Parcialmente Sigilosa (Art. 79, § 2° da Lei n® 12 527/2011)
Informacado Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Nome d¢ Sigilo Contabil (Art. 1.190 da Lei n® 10.406/2002)

Sigilo Empresarial (Art. 169 da Lei n® 11.101/2005)

Sigilo Fiscal (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966)

Em formato, indique “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido da digitalizacdo de
documento em papel, sendo importante antes passar OCR, para que o texto seja pesquisavel
(sugestao de software de OCR no tdpico 3.6 abaixo). Ainda, é de responsabilidade do Usuario
Externo ou entidade representada a guarda do documento em papel correspondente.

Importante! Apds escolher o arquivo a ser anexado e preencher todos os campos solicitados
0 usuario devera clicar sobre o botdo “Adicionar”. Observe que apds clicar em “Adicionar” os
campos que se encontram logo abaixo desse botdo sdo preenchidos.
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Antes de clicar sobre o botdao “Adicionar”:

Os 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 a analise por servidor plblico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal (30 Mb):

Escolher arquivo | Arquivo TESTE pdf

Tipo de Documento: @ Complemente do Tipo de Documento: @
Requerimento [Requerimento n® 01/2021 |

Nivel de Acesso: (%)

Publico M
Formato: (3) @ Nato-digital O Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

Ap0s clicar sobre o botdo “Adicionar”:

Os 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 estario
condicionados a analise por servidor plblico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento Principal (30 Mb):

Escolher arquivo | Nenhum arg...o selecionado

Tipo de Documento: @ Complemente do Tipo de Documento: @
Requerimento | |

Nivel de Acesso: (7)

v
Formato: @ @) MNato-digital O Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acgodes
Arquive TESTE pdf O]f_’ggz_g? 2032 Kb Requerimento n° 01/2021 Pablico Nato-digital X
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7.2.1.3 Finalizar o Peticionamento de Processo Novo

Apds inserir o Documento Principal e os Documentos Complementares (estes quando

necessarios), o usuario esta apto para finalizar o Peticionamento Administrativo para isso basta

clicar sobre botdo “Peticionar”, localizado ao final da tela no canto a direita. Conforme indicado

na Figura 2 contida no item 7.2.1.

ApOds clicar sobre o botao “Peticionar” o sistema abre uma nova janela com a tela

“Concluir Peticionamento — Assinatura Eletronica”. Nessa tela o usuario deverd selecionar o

cargo/funcdo e apds informar a Senha de Acesso ao SEl de Usuario Externo, que é a mesma senha

de acesso ao Sistema Peticionamento Administrativo da ANM.

Apds preencher a senha basta clicar sobre o botdo “Assinar” para concluir
peticionamento, conforme indicado na figura abaixo:

(o)

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

) (][

A confirmacado de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacdo dos termos e
condicdes que regem o processo eletronico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura
dos documentos nato-digitais e declaracdo de que sio auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil,
penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, s8o de sua exclusiva responsabilidade: a
conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservacdo dos originais em papel de
documentos digitalizados até que decaia o direito de revisdao dos atos praticados no processo, para que,
caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realizacdo por meic eletrdnico de
todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a
entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no
dia e hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os praticados ate as 23h59min58s do
ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que
se encontre; a consulta periddica ao SEl, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrénicas.

Usuario Externo:

Cargo/Fungdo:
| Selecione Cargo/Funcio v|

Senha de Acesso ao SEI:

[ ]
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Apds concluir o peticionamento, o sistema exibe a tela chamada Recibos Eletrénicos de
Protocolo, em que é possivel consultar todos os recibos de Peticionamentos realizados pelo

usudrio. Para isso basta clicar sobre o botdo “*, conforme indicado na ilustragdao abaixo:

Recibos Eletronicos de Protocolo

Pesquisar | ‘ Fachar

Inicia: Fim: Tipo de Peticionamento:
Todos ~

Lista de Recibos (1 registro):

a Datae 4« Nimero do

TR ~ Processo - Recibo < Tipo de Peticionamento Agdes
07/07/2021 48051 002775/2021- A
11-29:11 83 2733869 Processo Novo Fal]

Ao se clicar sobre o botdo ¥ ¢ exibido o Recibo Eletrénico de Protocolo, cujo exemplo pode ser
visualizado na imagem abaixo:

Recibo Eletronico de Protocolo - 2733869

Usuario Externo (signatario): _

IP utilizado: 201.47.206.210

Data e Horario: 07/07/2021 11:39:11
Tipo de Peticionamento: Processo Novo
Numero do Processo: 48051.002775/2021-83
Interessados:

Protocolos dos Documentos (Numero SEI):
- Documento Principal:

O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitag&o dos termos e condi¢cdes que regem o
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaraciio de gue séo auténticos os
digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os
documentos estariam condicionados a analise por servidor publico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso, e de
que sé@o de sua exclusiva responsabilidade:

a conformidade entre os dados informados e os documentos;

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

a realizacfo por meio eletronico de todos os atos e comunicagdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a
entidade porventura representada;

a observancia de que o0s atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos 0s
praticados até as 23h58min59s do altimo dia do prazo, considerado sempre o harario oficial de Brasilia, independente do fuso horério em gue se
encontre;

+ a consulta periddica ao SEl, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrdnicas

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Agéncia Nacional de
Mineracéo.
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7.3 Peticionamento Intercorrente
7.3.1 Preenchimento da Tela Peticionamento Administrativo de Processo Intercorrente

Deve-se escolher a opcao “Intercorrente” quando o processo em questdo ja tramita na ANM, nesse caso o sistema solicitard do usuario o numero
do processo no qual deseja-se peticionar. Assim o usuario deverd informar o nimero do processo em que deseja peticionar e clicar no botdo “Validar”.
Ap0s clicar em validar o sistema identifica o processo, e disponibiliza o botdo adicionar. Assim o usudrio devera clicar sobre o botdo “Adicionar” para
dar prosseguimento a solicitagao. Esses procedimentos podem ser observados nas imagens abaixo.

Peticionamento Intercorrente

—| Orientagdes

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

—| Processo
Numero: Tipo:

[ vaiidar | |

Peticionar Fechar

Peticionamento Intercorrente

—| Orientagoes

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao niimero do processo e parametrizactes da administracdo sobre o Tipo de Processo correspondente, 0s
documentos poderao ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

—| Processo
Numero: Tipo:
[48051.001183/2021-44 || valider | | Demanda Externa: Org&os Governamentais Federais || Adicionar

Peticionar Fechar
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7.3.1.1 Anexar o Documento

Ainsercdao de documentos serve para instrucdo do requerimento. Para isso o usudrio devera
clicar sobre o botdo “Escolher arquivo” e localizar o documento a ser anexado.

Informamos que para o Documento Complementar somente sdao permitidos arquivos com
as extensdes: 7z, amr, avi, bz2, cdr, csv, dwg, gif, gz, htm, html, jpeg, jpg, json, mp3, mp4, mpeg,
mpg, odp, ods, odt, ogg, ogv, pdf, png, ppt, pptx, psd, rar, tar, tgz, txt, wav, wmv, xls, xlsx, xml,
zip. E o tamanho méaximo permitido do arquivo é de 50 Mb.

Na figura 2, exibida acima o primeiro campo para preenchimento é “Complemento do Tipo
de Documento”, esse campo deve ser utilizado para especificar o tipo de documento, pode-se
preencher com: com o nimero da demanda, com o nome do interessado, com o tipo e niUmero
documento (Oficio n2 001/2021), com o assunto a ser tratado ou com alguma outra informacgao
gue identifique o requerimento.

No campo “Nivel de acesso” haverd duas opc¢des de escolha para o usuario: Publico ou
Restrito.

Ao escolher a opgdo “Publico” as informacdes desse documento poderdo ser visualizadas
por qualquer usudrio, por meio da pesquisa publica de documento do SEI/ANM.

Ao escolher a op¢do “Restrito” as informagdes desse documento somente poderdo ser
visualizadas pelos servidores da unidade em que o processo tramita na ANM e pelo préprio
usudrio em consulta ao Mddulo de Peticionamento Administrativo da ANM.

Ao escolher essa opcdo o usuario deverd escolher uma hipétese legal (justificativa) para a
restricdo de acesso do documento, conforme pode-se visualizar na imagem abaixo, basta clicar
sobre a justificativa escolhida.

Nivel de Acesso: (7)  Hipétese Legal: (3)

Restrito v

Formato: @ O Nato- Informacado Parcialmente Sigilosa (Art. 7°, § 2°, da Lei n® 12.527/2011)
Informacado Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Nome de Sigilo Contabil (Art. 1.190 da Lei n® 10.406/2002)

Sigilo Empresarial (Art. 169 da Lei n° 11.101/2005)

Sigilo Fiscal (Art. 198, caput, da Lei n® 5.172/1966)

Em formato, indique “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido da digitalizacdo de
documento em papel, sendo importante antes passar OCR, para que o texto seja pesquisavel
(sugestdo de software de OCR no tépico 3.6 abaixo). Ainda, é de responsabilidade do Usuario
Externo ou entidade representada a guarda do documento em papel correspondente.

Importante! Apds escolher o arquivo a ser anexado e preencher todos os campos solicitados
o usuario devera clicar sobre o botdo “Adicionar”. Observe nas imagens abaixo que apds clicar
em “Adicionar” os campos que se encontram logo abaixo desse botdo sdo preenchidos.
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Antes de clicar sobre o botdao “Adicionar”:

—| Documentos

Os 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
condicicnados a analise por servidor plblico, gue podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 50Mb):

Escolher arquivo | Arguivo TESTE pdf

Tipo de Documento: @ Complementeo do Tipo de Documento: @
[carta v [ 01/2021 |

Nivel de Acesso: (%)

Formato: (3) @ Nato-Digital (O Digitalizado

Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agoes

Apos clicar sobre o botdo “Adicionar”:

—| Documentos

Os 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 a analise por servidor plblico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanhe maximo: 50Mb):

Escelher arquive | Nenhum arg...o selecionade

Tipo de Documento: @ Complemente do Tipo de Documento: @

v

Nivel de Acesso: (7)

Formato: (?) (O Nato-Digital O Digitalizado

Nome do Arquive Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Acgdes
Arquivo TESTE pdf 01/06/2021 14:25:46 30.32 Kb Carta n® 01/2021 Publico Nato-Digital X




7.3.1.2 Finalizar o Peticionamento Intercorrente

Apds inserir o Documento Principal e os Documentos Complementares (estes quando
necessarios), o usuario esta apto para finalizar o Peticionamento Administrativo para isso basta
clicar sobre botdo “Peticionar”, localizado ao final da tela no canto a direita. Conforme indicado
na figura contida no item 7.3.1.

Apos clicar sobre o botdo “Peticionar” o sistema abre uma nova janela com a tela “Concluir
Peticionamento — Assinatura Eletronica”. Nessa tela o usuario devera selecionar o cargo/funcdo
e apos informar a Senha de Acesso ao SEI de Usudrio Externo, que é a mesma senha de acesso
ao sistema de Peticionamento Administrativo da ANM.

Apds preencher a senha basta clicar sobre o botdo “Assinar” para concluir o
peticionamento, conforme indicado na figura abaixo:

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

) 5 | ]

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitacdo dos termos e
condicdes que regem o processo eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura
dos documentos nato-digitais e declaracdo de que sao auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil,
penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua exclusiva responsabilidade: a
conformidade entre os dados informados e os documentos; a conservacao 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 realizacio por meio eletrdnico de
todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a
entidade porventura representada; a observancia de que os atos processuais se consideram realizados no
dia e hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os praticados até as 23h59min59s do
ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que
se encontre; a consulta periddica ao SEl, a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletrdnicas.

Usuario Externo:

Cargo/Fungio:

| Selecione Cargo/Funcao V|

Senha de Acesso ao SEI:

[ ]
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Apds concluir o peticionamento, o sistema exibe a tela chamada Recibos Eletrénicos de
Protocolo, em que é possivel consultar todos os recibos de Peticionamentos realizados pelo

usudrio. Para isso basta clicar sobre o botdo “*, conforme indicado na ilustragdao abaixo:

Recibos Eletronicos de Protocolo

Inicia: Fim: Tipo de Peticionamento:
:' :' Todos ~
Lista de Recibos (2 registros):
- Hgf'aér‘i!o - gfongg;ggo 4 Recibo £ Tipo de Peticionamento Agbes
O AL 48051.002779/2021-61 | 2734331 Intercorrente Q
13:06:39
?17_#%);{121021 48051.002775/2021-83 | 2733869 Processo Novo B

Ao se clicar sobre o botdo ¥ ¢ exibido o Recibo Eletrénico de Protocolo, cujo exemplo pode ser
visualizado na imagem abaixo:

Recibo Eletronico de Protocolo - 2734331

Usuario Externo (signatario):

IP utilizado: 201 47 206 210

Data e Horéario: 07/07/2021 13:06:39

Tipo de Peticionamento: Intercorrente

Numero do Processo: 43051.002779/2021-61
Relacionado ao Processo Indicado: 43051.002775/2021-83

Interessados:

Protocolos dos Documentos (Numero SEI):
- Carta n® 01/2021 2734330

O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na aceitagéo dos termos e condi¢des que regem o
processo eletrénico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracéo de que s&o auténticos os
digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os
documentos estariam condicionados & analise por servidor plblico, que podera altera-los a qualguer momento sem necessidade de prévio aviso, e de
que s&o de sua exclusiva responsabilidade:

+ a conformidade entre os dados informados e os documentos;

* aconservacado dos originais em papel de documentos digitalizados até que decaia o direito de reviséo dos atos praticados no processo, para

que, caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;

a realizag&o por meio eletrénico de todos os atos e comunicagdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a

entidade porventura representada;

* a observancia de gue os atos processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEl, considerando-se tempestivos os
praticados até as 23h59min59s do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se
encontre,

= aconsulta periodica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletronicas

A existéncia deste Recibo, do processo e dos documentos acima indicados pode ser conferida no Portal na Internet do(a) Agéncia Nacional de
Minerag#o.
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8. ACESSO EXTERNO AOS PROCESSOS

Os Acessos Externos aos processos sao concedidos quando:

1. O Usuario Externo possui poderes de representacao e precise acompanhar o processo,
sempre concedido na medida que for necessario ou em atendimento a pedidos de vistas.

2. Existir documentos restritos no processo e, por isso, ndo sejam acessiveis na “Pesquisa
Publica” do SEI. Nestes casos, o acesso externo é concedido ao interessado do processo
em atendimento de pedidos de vistas.

Observacdo: No caso de processos minerarios (area-fim da ANM) os pedidos de vistas sdo feitos
pelo Protocolo Digital nos casos em que ndo estao disponiveis no Sistema de Dados Minerarios
(SDM).

Existem duas formas de concessdo de Acesso Externo ao processo:

1. Integral; e
2. Parcial.

Vide abaixo exemplo de Acesso Externo Integral a um processo:

Acesso Externo com Acompanhamentdo Processo

Processo:

Tipo:

Data de Geragao:
Interessados:

Lista de Protocolos (16 registros):

Petcionamento jmercarrente | | Gerar POF
Autuacso
53500.007046/2017-31
Arrecadacao: Restituicao/Compensacdo
07/03/2017
Nei Jobson (cadastro de usuario externo)

Processo / Documento Tipo Data Unidade
0056073 Requerimento de Reg;:::g‘lo—cwpensamo de 07/0312017 AFFOS
0056074 Comprovanie de Enderego 07/03/2017 AFFO5
0056075 Documento Principal 07/03/2017 AFFOS
0056076 Ata de Reuniao 07/03/2017 AFFOS5
0056077 Recibo Eletronico de Protocolo 07/03/2017 AFFOS
0056078 Abaixo-Assinado dos Servidores 07/03/2017 AFFO5
0056079 Acordo de Leniéncla 07/03/2017 AFFOS
0056080 Recibo Eletrdnico de Protocolo 07/03/2017 AFFOS5
0056097 Abaixo-Assinado dos Servidores 08/03/2017 AFFO5
0056098 Recibo Eletrénico de Protocolo 09/03/2017 AFFOS
0056199 Balancete Financeliro 11/03/2017 GliB
0056200 Recibo Eletrénico de Protocolo 11/03/2017 Gl
0056201 Atestado Médico 11/03/2017 AFFO5
0056202 Recibo Eletrénico de Protocolo 110372017 AFFOS
0056895 Apostila do Curso 26/03/2017 GlB
0056896 Recibo Eletrénico de Protocolo 26/03/2017 Gl
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MANUAL DO PETICIONAMENTO ADMINISTRATIVO

Vide abaixo exemplo de Acesso Externo Parcial a um processo:

Acesso Externo com Disponibilizagéode Documentos

Peticionamento Intercorrente Gerar POF Gerar ZIP

Autuagao
Processo: 53500.007046/2017-31
Tipo: Arrecadacgao: Restituicdo/Compensacao
Data de Geragao: 07/03/2017
Interessados: Nei Jobson (cadastro de usuario externo)
Lista de Protocolos (16 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade
0056073 S e o o o 07/03/2017 AFFOS
Comprovante de Enderego 07/03/2017 AFFOS
0056075 Documento Principal 07/03/2017 AFFO5
0056076 Ata de Reuniao 07/03/2017 AFFO5
0056077 Recibo Eletrdnico de Protocolo 07/03/2017 AFFO5
Abaixo-Assinado dos Servidores 07/03/2017 AFFOS
0056079 Acordo de Leniéncia 07/03/2017 AFFO5
Recibo Eletrdnico de Protocolo 07/03/2017 AFFOS
0056097 Abaixo-Assinado dos Servidores 09/03/2017 AFFOS5
0056098 Recibo Eletronico de Protocolo 09/03/2017 AFFOS
0056199 Balancete Financeiro 11/03/2017 GlB
0056200 Recibo Eletrdnico de Protocolo 11/03/2017 GlB
Atestado Médico 11/03/2017 AFFO5

Documentos que o acesso nao foi permitido
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9. ASSINATURA EXTERNA

Na tela inicial do Acesso Externo, observe que sdo listados os processos com Acesso Externo
concedido ao Usudrio Externo e na coluna “Ag¢des” pode existir botées de funcionalidades
especificas.

Vide o exemplo abaixo destacado, com documentos disponibilizados para Assinatura Externa:

DEPARTAMENTO NACIOMAL DE FR(IDU!;iO MINERAL
sel!
Eontplafalassas Controle de Acessos Externos
Externos
Alterar Senha
Peticionamento ¥
Recibos Fletrénicos Lista de Acessos Externos (5 registros):
de Protacolo Processo . Documento Tipo Liberagéo Validade Agies
Pesquisa Publica 43400.702534/2017-
Portal Bx 0155257 Despacho 26102/2018 i
T & i ]
h;i:':_ia’l" EnEE 48400. 002323391 2017~ 15H213017
Publicactes
Eleitnicas 48400.00832883)201?— 0TH22017
E,?Bf,,;."“’mm 43400.00002386/2017- 12017
Pesquisa Publica 12
48400 702584/2017- 110017 121818
24

Ao clicar no icone da caneta, é aberta janela de “Assinatura de Documento”, que ocorrerd

somente depois que o Usudrio Externo confirmar sua Senha de acesso ao SEl e clicar no botdo
“Assinar”:

E http://seihomeloga.dnpm.gov.br/sei/controlador_externo.phpfacac=usuario_ex

Assinatura de Documento

Usuario Externo:
|va|deme.almeida@dnpm.gov.hr

Senha

F100% v
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10. INTIMACAO ELETRONICA

A funcionalidade de Intimagdo Eletronica estd em periodo de testes na ANM. Porém,
considerando que o assunto pode trazer importante contribui¢ao aos usuarios da ANM incluimos
no presente manual as instru¢des bdsicas para utilizacdo da Intimagdao Eletrbénica. Assim,
recomendamos consultar diretamente o setor responsdvel por gerenciar o seu contrato/servigo
(Contratos ou Administragdao) em caso de duvidas adicionais sobre a funcionalidade.

10.1 Recebimento de Intimagdes Eletronicas

Quando uma Intimacao Eletronica é gerada pela ANM, um e-mail é enviado para todos os
Representantes cadastrados. Neste e-mail constam as informacdes sobre a Intimacgdo, processo
a que se referem, bem como um link para a tela de Controle de Acessos Externos, onde o usuario
pode fazer a consulta aos processos que possui acesso.

Este e-mail ja informa se existe e qual é o prazo dado para a resposta a Intimacao.
Serdo enviados e-mails reiterando a necessidade de tratamento as Intimacbes que
necessitarem de resposta.

Independente de e-mail de alerta, é de responsabilidade exclusiva do Usuario Externo a
consulta periddica ao SEl a fim de verificar o recebimento de Intimagdes.

10.2 Consulta e Cumprimento a Intimagao

Na tela de Controle de Acessos Externos, ao clicar no icone M ¢ aberta a tela de
acompanhamento do processo, com as opgdes de visualizagdo dos documentos com acesso
liberado ao usudrio, inclusive a Intimacao Eletrénica.

Clicando no cadeado fechado & é informado ao usuario que para visualizar os
Documentos da Intimagdo Eletronica é necessario confirmar a consulta a Intimag¢ao. Quando o
usuario clica em “Confirmar Consulta a Intima¢do” ndo hd mais como interromper o inicio da
contagem de prazo para resposta (se houver).

O prazo para a resposta a Intimacdo nunca se iniciard ou terminard em dias ndo uteis. O
inicio da contagem do prazo se inicia no dia util seguinte ao da visualizacdo da Intimacao.

A contagem é iniciada com a visualizacdo da Intimag¢do por qualquer um dos usuarios
Representantes cadastrados.

Importante lembrar que a Intimacdo sera considerada realizada na data em que efetuar
sua consulta no sistema ou, ndo efetuada a consulta, em 15 dias apds a data de sua expedicao,
por decurso de prazo tacito.

10.3 Peticionamento de Resposta a Intimacgao

Cumprida a Intimacdo aparecerdo, na coluna Acdes, o icone " (Intimagdo Cumprida), o

icone # (Certid3o de Intimacdo Cumprida) e o icone ““! (Responder Intimagdo Cumprida).
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AGEMCIA NACICNAL DE TELECOMUNICACOES
Se" Homologacao
Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo
Pettiotamento ntercamets | | Gerar20F || Gear 2P |
Autuagdo
Processo: 53500.6178702017-29
Tipo: Direfo de Exploragdo: Satélite Estrangeiro
Data de Geragdo: 2310°07
Inferessados: Intimacdio Cumprida, Certiddo de Intimac&o
Cumprida e Responder Intimagdo Cumprida
Lista de Protocelos |2 registros):
Processa | Documento Tipo Data Unidade Agdes
0071802 Ofiio 94 23102017 el adld
0071303 Certiddo de Intimagdo Cumprida 23102017 GIIB
Lista de Andamentos (3 registros):
Data/Hora Unidade Descrigao
. Infimagaa Eletrdnica cumprida em 231012017, por consulta direta, refafiva a Infimag3o expedida em 231102017 15:48.04 ¢ a0
T
21020171558 G Documerto Princial 0071902 (Ofco )
231002017 1548 GIIE Infirmagas Eletrdnica expedida em 231012017 15:48:04, sobre o Documants Prineipal 0071902 [Oficio 84), para claudic dias ribeire
23102017 1545 GIIB Processo pliblico gerado

O ideal é que a Intimacdo seja

respondida no botdo e ndo no peticionamento

intercorrente. Ao clicar neste botdo o usuario ja é encaminhado para a tela de resposta a
Intimagao onde vai poder carregar no SEl os documentos que considerar pertinentes.
Vide abaixo a Tela de Resposta a Intimacgado Eletronica:

Peticionamento de Resposta a Intimacao Eletronica

Betciorar | | Feghar [

—' ommg-m I

Este petcionamento serve para protocolzar documentos em resposta a mbmagdo eletrdni

corespondente, 05 documentos poderdo ser inclufdos dretamente no processo indicado cu em Processo Novo felacionado.

3 recetads. Condsonado 30 nimeno 8o processo e paramelrzagoes da adranisragdo sobre o Tipo de Processs

= lmima;io Eletronica

Processo n® 53500.817970:2017-29 (Direito de Expioracao: Satélte Estrangero)
Tipe de Infimacao: Decisdo Administrativa que Agrava Sancao

Documento Prin pal da Intimag3o: Oficio 94 (0071902)

Data de Expedic 20 da Intmag3o. 2311012017 154804

Tipo de Cumprmento: Consuita Direta

Data do Cumprimento da Inimago 23/10v2017

Petitionamento: Dreto na Processo Indaco

Tipo de Resposta: @

[Mandestacao sotre Agravaments de Sancao (15 das) - Data Limite: 07,1112017

r{Documentos }

08 documentos devem sef camegadas abao, $endo 0¢ Sua exciusiva responsabiisade a
condicionados 3 andlise por senvidor pidiico. que poderd. motivadamente. aiterd-los a qual

Documento (tamanho maximo: S0Mb):
Escolher arquivo  Nenhum arguivo sefecionado

conformidace entre 05 dados nformados e os documentos. Os Nivies 62 Acesso que forem indicados abaxo estardo
quer momen‘o sem necessidade de prévio aviso

Anexar o(s) documento(s) de

Tipo de D ® 4o Tipode D ® resposta.
*] [ ]
Nivel de Acesso: @
—— Lista de documentos anexados.
Formato: () Nato-Digital Digtalizado [ -}me
Nome do Arquivo Data Tamanho Decumento Nivel de Acesso Formato Agoes
Portania de Nomeag o pd 251012017 18.07.57 800 81 Kb Alega; des fnass Publco Nato-Digtal X

Até o final do prazo para a Intimac3o Eletrénica o botdo “* ficara ativo podendo a resposta

ser complementada com outros docume

ntos. Terminado o prazo definido para a resposta o

botdo desaparece e qualquer outra comunicacdo deve ser enviada com o Peticionamento

Intercorrente.

‘@ ANM
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11. REFERENCIA

Anatel. Manual de Usuario Externo SEI. Disponivel em:
<https://docs.google.com/document/d/1tBRrH1E4s25Q27Be6sW0qp75HsnIvKWfgmeoVUSMQ

Lo/pub#h.qitbxetftf2a> Acesso em: 22/02/2018
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