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1. CADASTRO DO USUARIO EXTERNO

1.1. Informagdes Importantes

1.1.1. O cadastro como Usudrio Externo no SEI é personalissimo, ou seja, sua operacdo é feita pela
pessoa fisica que opera o sistema, tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido
de todas as acOes efetuadas, as quais poderdo ser passiveis de apuracao civil, penal e administrativa.

1.1.2. E destinado a Usudrios Externos que participem de processos administrativos junto 8 ANPD,
independentemente de vinculagdo a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento e
intimacdo eletronicos, visualizacdo de processos com restricdo de acesso aos interessados e
assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres.

1.1.3. O Sistema também possui funcionalidades de vinculacdo dos Usuarios Externos com Pessoas
Juridicas, seja como Responsavel Legal ou como representante em raziao de poderes outorgados
por meio de Procuracdo Eletronica emitida e gerida diretamente no SEI.

1.1.4. E possivel também emitir Procuragdo Eletrénica de um Usudrio Externo para outro para
representd-lo enquanto Pessoa Fisica.
1.2. Passos para o Cadastro

1.2.1. Primeiramente, para conseguir logar no Acesso Externo do SEl é necessario realizar o
cadastro como Usudrio Externo. Esse cadastro é composto por duas etapas:

1.2.1.1. Etapa 1: pré-cadastro no sistema como usuadrio externo:

a) Clicar no link: Login Usuario Externo (SEI)

b) Clicar na opgao “Clique aqui para se cadastrar”, destacado em vermelho na imagem
abaixo, e seguir as instrucdes de preenchimento.

SUPER GOVBR E+)))

Acesso para Usuarios Externos

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha

1.2.1.2. Etapa 2: envio de documentos

a) Digitalizar um documento pessoal com foto e com CPF (por exemplo, RG ou CNH).

b) Preencher, assinar e digitalizar o Termo de Declaracdo de Concordéncia e

Veracidade.

b.i) Lembre-se: o documento pode ser assinado com a assinatura eletrénica do

gov.br; com Certificado Digital ICP-Brasil; ou de préprio punho.


https://anpd-super.mj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://anpd-super.mj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://drive.google.com/file/d/13exruNfW7YJXqC0lFxu_8u6AKsACH8r2/view?usp=drive_link
https://drive.google.com/file/d/13exruNfW7YJXqC0lFxu_8u6AKsACH8r2/view?usp=drive_link
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica

ATENCAO! N3o serdo aceitas outras formas de assinatura eletrénica que nio a do gov.br e as do
ICP-Brasil. E Lembre-se: os documentos ndao podem ser alterados apds a assinatura, pois isso torna
a assinatura invalida.

b.ii) Caso a assinatura seja de proprio punho, ela deve coincidir com a assinatura
do documento de identidade escaneado no item “a”.

c) Enviar para o e-mail protocolo@anpd.gov.br os documentos digitalizados acima

mencionados (ou seja, o Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade e o
documento digitalizado).
ATENCAO:

1.2.2. O cadastro do usudrio externo so serd liberado apds o pré-cadastro (Etapa 1) e o envio de
documentos para conferéncia (etapa 2).

1.2.3. Nao envie o e-mail com os documentos (Etapa 2) antes de ter preenchido o pré-cadastro
(etapa 1).

1.2.4. O prazo para liberar o cadastro do usudrio externo é de até trés dias Uteis apds o
recebimento da documentacao.

1.2.5. O usudrio recebera mensagem de liberacdo do cadastro de usuario externo no e-mail
informado.

1.2.6. Caso sejam verificadas pendéncias, o cadastro ndo serd liberado e o solicitante sera
informado por e-mail para providéncias.
1.3. Alteracao do Cadastro de Usuario Externo

1.3.1. Se antes da liberacdo do cadastro o Usudrio Externo precisar corrigir o endereco de e-mail

ou outros dados cadastrais de sua conta de Acesso Externo do SEl, devera requerer a alteragao pelo
e-mail protocolo@anpd.gov.br, com o assunto “Altera¢ao de Dados Cadastrais de Usuario Externo
do SEI”.

1.3.2. Caso o Usudrio Externo ja esteja com seu cadastro devidamente liberado, apés login no

Acesso Externo do SEl, devera requerer alteragao de dados cadastrais exclusivamente por meio do
Peticionamento > Processo Novo, utilizando o Tipo de Processo “Demanda Externa: Cidadao”.

1.3.3. Caso o Usuario Externo com cadastro ja liberado nao tenha mais acesso ao e-mail indicado
no seu cadastro, a Unica op¢ao para recuperar seu acesso € alterando seu e-mail de login. Para isso,
deve enviar requerimento solicitando a alteracdo e o motivo pelo qual ela é solicitada. Esse pedido
deve conter: i) o nome completo do requerente; ii) o CPF; iii) o e-mail cadastrado; e iv) o e-mail para
o qual o acesso deve ser alterado. Esse requerimento deve ser necessariamente assinado pelo
préprio requerente. O documento pode ser assinado com a assinatura eletronica do gov.br, com

Certificado Digital ICP-Brasil e de préprio punho. Apds a assinatura, esse documento deve ser
enviado para o e-mail protocolo@anpd.gov.br.



mailto:protocolo@anpd.gov.br
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/assinatura-eletronica
mailto:protocolo@anpd.gov.br

2. LOGIN, RECUPERAR SENHA E TELA INICIAL

2.1. Login

2.1.1. Somente depois do cadastro liberado sera possivel logar na pagina de Acesso Externo do SEl:
https://anpd-
super.mj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo logar&id orgao acesso ext

erno=0.

SUPER GOVER £+))

Acesso para Usuarios Externos

& gabricllagoliveira

2.2. Recuperar Senha

2.2.1. Caso tenha esquecido a senha de acesso, sera possivel recupera-la, clicando no botdo
“Esqueci minha senha” na tela acima. Lembre-se: a recuperacao de senha somente é possivel
depois que o cadastro inicial for aprovado.

2.2.2. Na tela aberta, digite o e-mail do cadastro para que uma nova senha aleatéria seja enviada:

Geragao de Senha para Usuario Externo

E-mail

Gerar nova senha ‘ | Voltar

2.3. Tela Inicial

2.3.1. Depois de logado, é aberta a tela inicial, intitulada “Controle de Acessos Externos”, onde o
Usuario Externo:

a) visualiza a lista de processos que |he tenha sido concedido Acesso Externo.

b) pode assinar documento para o qual foi concedida permissdo para Assinatura
Externa (caneta preta na coluna de “Ac¢Ges”).

c) acessa os menus de funcionalidades na coluna da esquerda.

2.3.2. Atitulo de exemplo, veja, abaixo, a tela do usudrio externo da Anatel, cujas funcionalidades
sdo as mesmas do SEl da ANPD.


https://anpd-super.mj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://anpd-super.mj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://anpd-super.mj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

AGENCIA NACIONAL DE TELECOMUNICAGOES

L] J—
Controle de Acessos
Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica
Responsavel Legal de
Pessoa Juridica
Procuragbes Eletronicas
Paticionamento »

Recibos Eletronicos de
Protocolo

Intimagdes Eletrdnicas
Indisponibilidades do SEI
Manual do Usudrio Externo
Publicagdes Eletrénicas
Solicitagdo de Vistas

Menus de

Funcionalidades

Controle de Acessos Externos

Data de Liberagio e de Validade icones de
do Acesso Externo concedido Agdes
Lista de Acessos Externos (185fegistros - 1 a 50)

Processo Documento Tipa Liberagio Validade Aghes
53269.000023/2014-72 0077310 Minuta ge Acordo e Cooperacao 200092018 g
53500.004328/2015-68 0077309 Minuta de Contrato 2000972018 /
53500,004328/2018-68 1110972018 18082118 o R
53500.003856/2018-08 061092018 1310872118
53500.003855/2018-55 0610972018 13082118
53500.003853/2018-66 0610972018 13082118 L)
53500.003851/2018-77 0610912018 13082118
53500.003075/2018-13 20/082018 05082118 L]
53500.002281/2018-06 Processos com Acesso 21082018 280772118
53500.002280/2018-53 Ext did 211082018 280772118
53500.210740/2017-34 erno concecico 161082018 23072118
53500.000576/2018-30 031082018 10072118
53500.000416/2018-91 200072018 2610612118 [




3. PETICIONAMENTO ELETRONICO

3.1. Orientag¢des Gerais!
3.1.1. Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome.

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

3.1.1.2. Entre o carregamento do primeiro documento e o Ultimo ndo pode ultrapassar 1

hora. Com mais de 1 hora no sistema sem finalizar o peticionamento, o arquivo carregado serd
considerado temporario e eliminado automaticamente.

3.1.1.3. Cada documento deve ser adicionado separadamente, um a um, com o
preenchimento dos dados préprios. O peticionamento segue a legislacdo de gestdo de documentos
publicos, ou seja, o SEl ndo é um repositdrio de arquivos, mas sim de formalizacdo de documentos.

3.1.1.4. Pare o mouse sobre os icones'ﬁ) para ler orientacdes sobre a forma correta de
preenchimento do campo correspondente.

3.1.1.5. Ainda, no preenchimento dos campos NAO ESCREVA OS TEXTOS EM CAIXA ALTA.
Utilize letras maiusculas apenas quando necessario — ou seja, geralmente apenas a primeira letra
de cada palavra fica em maidscula.

”

3.1.1.6. Tenha especial atengdo a indicacdo de Nivel de Acesso, em que a opg¢ao “Restrito
deve ser exceg¢ao e somente deve ser indicado se, no teor do documento, houver informacoes de
fato restritas em razdo de Hipdtese Legal propria.

Os Niveis de Acesso que forem indicados nos documentos serdo analisados por servidor
publico, que podera altera-los a qualquer momento sem necessidade de prévio aviso.
Lembramos que, em regra, os documentos sao publicos e qualquer hipétese de restricao
deve ser indicada.

3.1.1.7. Indique o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido da digitalizacao
(escaneamento) de documento em papel, sendo importante antes passar OCR, para que o texto seja
pesquisavel (sugestdo de software de OCR Passar OCR em PDF de Digitalizacao). Ainda, é de
responsabilidade do Usuario Externo ou entidade representada a guarda do documento em papel
correspondente.

1 Contetdo elaborado originalmente pela Anatel, disponivel em

https://docs.google.com/document/d/1tBRrH1E4s25Q27ZBe6sWO0qp75HsnIivkWfgmeoVU8MQLo/pubith.3vabtvexltnb .



https://docs.google.com/document/d/1tBRrH1E4s25Q2ZBe6sW0qp75HsnIvKWfqmeoVU8MQLo/pub#h.3vabtvcx1tnb

3.1.1.8.

3.1.1.9.

Atencao:

a) Formalmente, o horario do peticionamento — que, inclusive, constara expressamente
no “Recibo Eletrénico de Protocolo” correspondente — serd o do final de seu
processamento, ou seja, com a protocolizacdo dos documentos efetivada.

Y

b) Todas as operacGes anteriores a conclusdo do peticionamento sdo meramente
preparatérias e ndo serdo consideradas para qualquer tipo de comprovacdo ou
atendimento de prazo.

c) Dessa forma, orientamos que os Usudrios Externos efetuem seus peticionamentos
com margem de seguranca necessaria para garantir que a conclusido do peticionamento
ocorra em tempo habil para atendimento do prazo processual pertinente.

d) Importante lembrar que sdo tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59
minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de
Brasilia, independentemente do fuso horario em que se encontre o usuario externo.

Depois de logado no Acesso Externo do SEI, na coluna da esquerda, acesse os menus

do Peticionamento Eletrdonico:

Controle de Acessos Externos

Ver expirados

Documento para Assinatura

3.2. Peticionamento de Processo Novo

3.2.1. Escolha o Tipo de Processo que deseja abrir. Visualize orientagdes especificas parando o

mouse sobre cada Tipo. Observacdo: Para protocolizar documentos em processos ja existentes,

acesse o0 menu Peticionamento Intercorrente.

Peticionamento

Intercorrente

Recibos Eletronicos de Protocolo

ntimacoes Eletronicas

Public

tronicas

Tipo do Processo.

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

Protocolo de Documentos
ANPD: Comunicados de Incidentes a Autoridade Nacional de Protecdo de Dados

ANPD: Denuncia LGPD

ANPD: Peticao de Titular

3.2.2. Selecionado o Tipo de Processo para abertura, observe os destaques abaixo:



Peticionamento de Processo Novo

Tipo de Processo: Protocolo de Documentos

Orientagoes sobre o Tipo de Processo

Formulario de Peticionamento

Especificacéo (resumo limitado a 100 caracteres)

Documentos

Documento Principal IE Protocolo (clique aqui para editar contetido) I

Nivel de Acesso: n

3.2.3. Cada tipo de processo apresenta uma orientagdo, explicando o objetivo de abertura do
processo em questado.

3.2.4. Em especificacdo, devem ser apresentados detalhes do que se pretende ao realizar o
peticionamento.

3.2.5. Deve-se, entdo, selecionar o documento principal, preenché-lo e salvar, conforme figura
abaixo (que é exemplificativa do processo novo “protocolo de documentos”; cada processo tem o
seu préprio documento). Em seguida, clicar em “peticionar”, indicado na figura acima, para que o
processo seja criado na ANPD.

‘anpd-super.mj.gov.br/se vtrolador_externo.php?acao=m et_editor_monta serie=165¢ 20 acesso extemno=08tnfra A

{i',,.;NJSw‘x!A:\a.--u- E L Q= = F @
B S || Estio -
PROTOCOLO DE DOCUMENTOS
IMPORTANTE!

Casoa ¢do tenha um pecifico na listagem de noves peticionamentos, o usudrio deve optar por utilizé-lo.

DESCRIGAO DO PETICIONAMENTO

Descreva de forma sucinta o seu peticionamento...

3.2.6. O sistema critica os campos obrigatérios e as extensdes de arquivos permitidas

3.3. Peticionamento Intercorrente
3.3.1. Tem por finalidade o protocolo de documentos em processos ja existentes.

3.3.2. Ao clicar nessa opc¢do, aparecera um campo no qual deve ser inserido o nimero no qual se
guer peticionar e clicar no botao “Validar”.

3.3.3. O numero de processo deve ser previamente conhecido e indicado por completo para ser
validado. O sistema somente valida se o niUmero do processo existir no SEl da ANPD.

10



Peticionamento Intercorrente

Processo

: Numero:

3.3.4. Depois que o numero do processo é validado, é exibido o botdo “Adicionar”. Clique nele para
seguir com a instrugdo processual.

Peticionamento Intercorrente

Processo

Numero: Tipo:
002619999999914/2023-05 Validar ANPD Peticdo de Titular

3.3.5. Nessa tela, cligue no botdo “Escolher arquivo”, preencha os campos pertinentes e clique
“Adicionar” para cada documento que pretende peticionar.
3.3.6. O sistema critica os campos obrigatdrios e as extensdes de arquivos permitidas.

Documentos

Documento (tamanho maxime: 30Mb);

Tipo de Documento: Complemento do Tipo de Documento: Il

Nivel de Acesso:

Formato:
Nato-digital () Digitalizado

Nome do Arquivo Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato

3.4. Concluir o Peticionamento e visualizar Recibo

3.4.1. Depois que adicionar todos os documentos que pretende peticionar, clique no botdo
“Peticionar” no canto superior ou inferior direito da tela para abrir a janela “Concluir
Peticionamento - Assinatura Eletronica”.

3.4.2. Na janela aberta, o Usudrio Externo deve selecionar o “Cargo/Fung¢do” mais préximo da
funcdo ora exercida, confirmar sua “Senha de Acesso ao SEI” e clicar no botdo “Assinar” para que a
Assinatura Eletronica e o processamento do peticionamento seja de fato iniciado.

11



Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica

Usuario Externo:

L &
Cargo/Fungio:

Selecione Cargo/Funcéo v

Senha de Acesso ao SEI

3.4.3. Imediatamente depois que o processamento do peticionamento é finalizado, o sistema gera
automaticamente o “Recibo Eletronico de Protocolo”, o exibe para o Usuario Externo e o inclui no

processo correspondente.

3.4.4. O Recibo é a garantia que o peticionamento foi concluido com sucesso. O Sistema sé gera
o Recibo Eletronico quando o peticionamento foi finalizado e os arquivos carregados.

3.4.5. Para visualizar o recibo eletrénico, clique em “recibos eletronicos de protocolo”, no menu a
esquerda, e depois no icone de lupa do recibo que quer conferir, conforme imagem abaixo. Os
recibos eletrénicos de todos os peticionamentos ficam listados nessa opc¢do e podem ser
consultados a qualquer momento.

X Recibos Eletrénicos de Protocolo

Alterar Senha Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento:

0026 923 0017178 Intercorrente m

023-05 0005843 Intercorrente E
023-05 0005841 Processo Novo E
03/11/2023 172916 ¢ 120209913/2023-52 0008813 ProcessoNow ]
03/11/2023142856 99912/2023-16 0005573 Intercorente E

3.4.6. O recibo indica, entre outras informacgdes, a data e a hora em que o peticionamento foi
realizado, e o numero SEl gerado para o(s) documento(s) apresentado(s).

Recibo Eletrénico de Protocolo - 0017178

Usudrio Externo (signatario):

Data e Horario: 04/12/2023 18:53:40

Tipo de Peticionamento: ntercorrente

Namero do Processo: 00261.9999999914/2023-05

Interessados:

Pi los dos D (Na SEI):

- Ata sdf 0017177

O Usuario Externo acima identificado foi prewamenle avisado que o ici impona na i dos termos e i que regem o
processo eletrénico, além do disposto no cred ptev:o e na assij dos nato-digitais e dec!ara;ao de que sd@o auténticos
0s sendo resp avel civil, penal e i pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para
os d estariam icionados a andlise por servidor publico, que podera alterd-los a qualquer sem i de prévio

aviso, e de que sdo de sua exclusiva responsabilidade

« a conformidade entre os dados informados e os documentos;

* aconservacdo 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;

» arealizacdo por meio eletronico de todos os atos e comunicacdes processuais com o proprio Usudrio Externo ou, por seu intermédio, com a
entidade porventura representada

« aobservancia de que os atos p se i no dia e hora do i pelo SEI, i
os praticados até as 23h59min59s do Gltimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horério em
que se encontre;

» a consulta periédica ao SEI, a fim de verificar o i de inti

ferida no Portal na Internet do(a) Autoridade Nacional de

A existéncia deste Recibo, do pi e dos d acima indi pode ser
Protecdo de Dados.
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3.4.7. Em carater meramente informativo, um e-mail automatico é enviado ao Usuério Externo
confirmando o peticionamento realizado, conforme protocolo do “Recibo Eletrénico de Protocolo”
gerado.

3.5. Digitalizacdo?

3.5.1. Caso o documento a ser peticionado exista originalmente somente em meio fisico (papel),
deverad ser digitalizado pelo interessado para que seja peticionado.

3.5.2. Segue orientagdes sobre padrdes de digitalizacdo recomendados:

a) Documento Preto e Branco: utilizar 300 dpi de resolucdo e digitalizacdo em preto e
branco.

b) Documento Colorido: utilizar 200 dpi de resolucdo e digitalizacdo colorida.

3.5.3. O ndo atendimento das recomendag¢des acima pode gerar um arquivo maior do que o
sistema permite para upload e impedir o peticionamento, sob responsabilidade do Usuario Externo
que o peticiona.

3.6. Tamanho Maximo de Arquivos

3.6.1. O tamanho maximo permitido de arquivos é de 210Mb.

3.7. Passar OCR em PDF de Digitaliza¢io?

3.7.1. O que é o Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR)? Por que devo passd-lo nos PDFs de
digitaliza¢éo?

3.7.1.1. Se o documento é digitalizado sem OCR, ele fica igual a uma foto: ndo se consegue
selecionar seu texto, copiar e, principalmente, ndo é possivel indexa-lo.

3.7.1.2. Quando se utiliza um software para passar OCR em um PDF criado de digitalizacao, é
criada uma camada invisivel de texto sobre a imagem disposta no documento digitalizado. Tais
softwares geralmente possuem um corretor ortografico para tentar minimizar os erros de
reconhecimento. Mesmo ndo sendo 100% preciso, o OCR é muito importante para a obtengdo da
mais ampla indexacao.

3.7.1.3. Mas, o que vem a ser a indexagao? O texto dos documentos é lido pela ferramenta
de busca do SEl e seu conteudo é reconhecido e armazenado. Com isso, é possivel realizar pesquisas

2 Contetdo elaborado originalmente pela Anatel, disponivel em

https://docs.google.com/document/d/1tBRrH1E4s25Q27Be6sWO0qp75HsnIlvkWfgmeoVU8MQLo/pubtth.3vabtvexltnb

3 Contetdo elaborado originalmente pela Anatel, disponivel em

https://docs.google.com/document/d/1tBRrH1E4s25Q27Be6sWO0qp75HsnIlvkWfgmeoVU8MQLo/pubith.3vabtvex1tnb
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https://docs.google.com/document/d/1tBRrH1E4s25Q2ZBe6sW0qp75HsnIvKWfqmeoVU8MQLo/pub#h.3vabtvcx1tnb
https://docs.google.com/document/d/1tBRrH1E4s25Q2ZBe6sW0qp75HsnIvKWfqmeoVU8MQLo/pub#h.3vabtvcx1tnb

por palavras e frases constantes no teor dos documentos. E o OCR que permite a indexac¢do do
conteudo de documentos digitalizados.

3.7.1.4. Sugerimos o uso da versdo gratuita do software “PDF-XChange Editor” para passar
OCR sobre PDF de digitalizacdo. Siga os passos abaixo para instalar o referido software e o pacote
de idiomas:

a) Baixar e instalar o software o “PDF-XChange Editor”: https://www.pdf-

xchange.com/product/downloads

a.i) Nasopgdes de download apresentadas, escolher “PDF-XChange Editor” > “64
BIT MSI INSTALLER” que ja deve estar pré-selecionado > clique no botdo
“DOWNLOAD”.

a.ii)  Vai abrir uma nova tela onde ja vai ser iniciado o download do arquivo de
instalacdo. Ndo escolha nada para “Buy Now” ou “Add to Cart”. No maximo, se o
download n3ao comecar de imediato, clique no topo no “click here” para fazer o
download manualmente no trecho “Your download will start automatically. If it
doesn't, click here to manually download PDF-XChange Editor”.

a.iii) Quando estiver instalando o “PDF-XChange Editor”, escolher “Free Version”.

15 PDF-XChange Editor Setup - *

Registration Information
Please provide registration information

Please specify your name, company, email address and serial key, then press Next.

(®) Free Version @

() Licensed Version

b) Para passar OCR no PDF de digitaliza¢do, siga os passos abaixo:
b.i) Abra o PDF de digitalizacdo no software “PDF-XChange Editor”.
b.ii) Na aba “Converter”, acione o botdo “Paginas OCR”.

b.iii) Quando estiver utilizando pela primeira vez, no campo “Idiomas” deve
aparecer pré selecionado “English”. Clique no botdo “Adicionar/Atualizar Idiomas”.
Na janela aberta selecione “Portuguese” e em seguida clique no botdo “Proceed”
para instalar o pacote adicional de idioma para o Portugués.
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https://www.google.com/url?q=https://www.pdf-xchange.com/product/downloads&sa=D&source=editors&ust=1701263113896050&usg=AOvVaw1WKduObZkpBjQ1BtYPTBJy
https://www.google.com/url?q=https://www.pdf-xchange.com/product/downloads&sa=D&source=editors&ust=1701263113896050&usg=AOvVaw1WKduObZkpBjQ1BtYPTBJy

4.9. Passar OCR em PDF de Digitalizagdo

Ogqueéo Otico de C: (OCR)? Por que devo passé-lo nos PDFs de digitalizacdo?
= B rioe ffica igual a uma foto: ndo se consegue selecionar seu texto,
b~ Ve d g 11 s o Ho.
B P [
¢ socery [ e P S e ke e
= J i g g oo s Nome " = b
2 O deBeconbeciment [Come o M8
4 Panjatc Punyats Gl 0IT™E
4 wenf] = Peran o frey
b [ - e 4 o e
5 e e -
¥ | Detectar rotagio de pigea mconsta @ it Pashto e 1081M8
2] g o tnto et n g 100 s [ ey
<] Ignorar comentanos na pigna Romaman: Moldavan Meide Romind T8
| ignocar campon e formios ra pigna |0 escan Pycam uotme
R s~ -~ e |
103 seben prcn 75M8
Tou [runenFoamnd 0 [y sobon- o pog— v
7] Come dntogio deconteid e retagas ccta e piginn © [ smam S e

_I¢rarumeoebocumento @ | e e

- S[V=1 —

iil. Vai abrir uma nova tela onde ja vai ser iniciado o download do arquivo de instalagcdo. Nao
escolha nada para “Buy Now" ou “Add to Cart". No maximo, se o download ndo comegar de
imediato, clique no topo no “click here” para fazer o download manualmente no trecho “Your

download will start automatically. If it doesn't, click here to manually download PDF-XChange
Editn:
2000
7

S [ I © (ORPORRes Jo—e—@ il

b.iv) Com ainstalagdo indicada acima do pacote de idiomas, ndo precisara repetir
esse passo.

b.v) Najanela anterior, verifique a selecdo das op¢des para a realizacdo de fato do
OCR.

e Pode escolher mais de uma opcao no campo “ldiomas”.

e A “Precisdo” pode ficar como “Auto” (automatica) ou mudar para Baixo,
Média ou Alto, o que afeta a velocidade do processamento do OCR.

e A opcdo “Detectar rotacdo de pagina incorreta” vem desmarcada por
padrdao, mas pode ser selecionada.

¢ Clique no botdo “OK” para que o processamento do OCR seja iniciado.
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Paginas OCR

Intervalo de Pdginas: 1 de 1 de paginas selecionadas

Pags.|BetE Atual: 1 Personalizadol

Subconj. | BEEES | Impar  Par

D Ignorar paginas que ja contém texto

Opgoes de Reconhecimento

Adicionar/Atualizar Idiomas...

éldiomas: fPortuguese, English

Precisdo:  Auto v|

[ | Detectar distorgio no contetido da pagina ()

E] Detectar rotagdo de pagina incorreta

9]

[Z] Ignorar o texto existente na pagina

Ignorar comentarios na pagina

IZ] Ignorar campos de formularios na pagina

Opgoes de Saida

Tipo: ilmagem Pesquisavel {)|

Corrigir distor¢do de contetido e rotagdo incorreta de pagina

I:] Criar um novo Documento ()

Cancelar ‘

¢ Depois que instalar o pacote de idiomas e na janela anterior (acima), caso seja

apresentada a janela abaixo, escolher a opgao “Nao”.

POF de Exemplo - POF-XChenge Edtor

Formulirios Organiase | Comieter | Compartilbar Reviser  Accessibiidade

Substiie| Para
e forles | Imagen

4.9. Passar OCR em PDF de Digitalizagdo

1. Se o documento & digitaliza B Avso de funconsidade Protegda
copiar e, principaimente, nac

s recursos do plugin OCR Otimizado funcionaro
2. Quando se utiliza um softwz A& 2penas no modo de avaliagao, pois esse recurso nao
B Invisivel de texto sobre a Im & coberto pelas chaves de licenga existentes.
um corretor a para
0 OCR & muito pi

3. Mas, o que vem a ser a ind¢
contedo é reconhecido e
constantes no teor dos dor
digitalizados.

4. Sugerimos 0 uso da versa:
digitalizagdo. Siga os passos

a. Baixar e instalar o  software o  “PDF-XChange
xchange.com/product/downioads

i. Nas opgbes de escolher “PDF:

O que é o Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR)? Por que devo passé-lo nos PDFs de digitalizacdo?

" 7amenta de busca do SEI e seu

= |ira passar OCR sobre PDF de

consegue selecionar seu texto,

|italizagdo é criada uma camada
softwares geraimente possuem
desmo ndo sendo 100% preciso,

esquisas por palavras e frases
0 do conteudo de documentos

ote de idiomas:

Editor™: https://www.pdf-

Editor” > 64 BIT MS|

escolha nada para “Buy Now" ou “Add to Cart™. No maximo,

Editor”

INSTALLER" que ja deve estar pré selecionado > clique no botdo “DOWNLOAD".
Vai abrir uma nova tela onde ja vai ser iniciado o download do arquivo de instalagdo. Nao

imediato, clique no topo no “click here” para fazer o download manuaimente no trecho “Your
download will start automatically. If it doesn't, click here to manually download PDF-XChange

se o download ndo comegar de

c) Depois de finalizado o processamento do OCR, o PDF ja estara com texto seleciondvel

(vide abaixo). Para finalizar, agora é necessario salvar o PDF no seu computador para

que o arquivo mantenha o texto selecionavel:
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E@av 62 O0) PDF de Exemplo - PDF-XChange Editor [ Inicio - B E %
inffo | Visuslizar  Comentérios Seguranga Formulirios Orgenizar Converter Compartihar Revisar  Accessibiidade  Marcadores  Ajuda [ Pesauiss Répide...  Pesauisa Avangads...

7 K8 CopturadeTea v | () [165% Y@ Fr=7 TRT GAT T o] el Miauine detscrever, Sposti, ) Links da Web v
P Bamedr DRRROQ g‘ = =0 ‘F T Destacar, /' seta, 1 D, Criae/Ecitar Links

Mo R oo [E34 Pesauisas FRDEZRE B EdRac Adconer; Seesho: | VIV clnginhar, [ Retinguio | €2mbe I, Adicionar Mercador Dot
Femamentss b Objetos Comentarios ks seguranca

PDF de Exemplp X
R 4.9. Passar OCR em PDF de Digitalizagdo

o[ Salvar”

’ O que é o Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR)? Por que devo passé-lo nos PDFs de digitalizacdo?
1. Se o documento € digitalizado sem OCR, ele fica igual a uma foto: ndo se consegue selecionar seu texto,
copiar e, principalmente, ndo & possivel indexa-lo.
¢
D . Quando se utiliza um software para passar OCR em um PDF criado de digitalizagdo é criada uma camada |
o

PR

tentar minimizar os erros de reconhecimento. Mesmo nao sendo 100% preciso,
0 OCR é muito importante para a obtengdo da mais ampla indexagao.

3. Mas, o que vem a ser a indexagdo? O texto dos documentos € lido pela ferramenta de busca do SEI e seu
contetdo € reconhecido e armazenado. Com isso, € possivel realizar pesquisas por palavras e frases
constantes no teor dos documentos. E o OCR que permite a indexagdo do conteido de documentos
digitalizados.

4. Sugerimos o uso da versdo free do software “PDF-XChange Editor” para passar OCR sobre PDF de
digitalizagao. Siga os passos abaixo para instalar o referido software e o pacote de idiomas:
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4. ACESSO EXTERNO AOS PROCESSOS*

4.1.1. Os Acessos Externos aos processos sao concedidos quando o Usuario Externo possui poderes

de representacdo e precise acompanhar o processo, sempre concedido na medida que for

necessario ou em atendimento a pedidos de vistas.

4.1.2. Existem duas formas de concessao de Acesso Externo ao processo:

a) Integral; e

b) Parcial.

4.1.3. Vide abaixo exemplo de Acesso Externo Integral a um processo:

Acesso Externo com Acompanhamento]integraljdo Processo

Processo:

Tipao:

Data g¢ Geragao:
Interessados:

S3500.007046/2017-21

Arrecadacio: Restiulgao’Cor

oTRd2mT

Mei Jobzon (cadastro de usuirio extermno)

Lista da Protocoles {16 registros):

Processa f Documento

Q056073
0056074
Q056075
0056076
0056077
0056073
0056079
0056080
0056087
0056098
0056199
0056200
0056201
Q056202
0056895

0056896

Tpe

Requenimento de Restituigao-Compensagho oe

Credita
Comprovanie de Enderego
Dacuments Principal
Alade Reunido
Recibo Eletrinico de Protocolo
Abalgo-Assinade dos Servidorss
Acordo de Leniéncia
Redbo Eletrinico ¢e Protocoln
Abaixo-Assinado dos Senvidores
Helba Eletranicn de Protocolo
Balancel: Financeiro
Feclba Eletrinico ce Protocolo
Alestado Meédico
Reclbo Elefrénico ce Protocolo
Apostila do Curso

Recibo Eletrinico de Protocolo

Todos os documentos s8o acessiveis

4.1.4. Vide abaixo exemplo de Acesso Externo Parcial a um processo:

4

Contetdo

elaborado

originalmente

pela

Data
o7n32mr
o727
070327
o7n32my
o7 2m?
oFdemr
oTIna2m7
oFox2m7
08032017
ORI 2T
032017
MDEEMT
1032017
TI0EET
26032017
26032017

Anatel,

Fatianamentn Iancoranta

Unidade
AFFOS
AFFGS
AFFCS
AFFOS
AFFOS
AFFGS
AFFOS
AFFOS
AFFOS
AFFOS

GIIE
GlIE
AFFCS
AFFCS
GIIB
GlIE

disponivel

https://docs.google.com/document/d/1tBRrH1E4s25Q2ZBe6sWO0qgp75HsnIlvK WfgmeoVU8MQLo/pub#h.3vabtvexltnb

Gerar 20F

werar ZIF

em
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https://docs.google.com/document/d/1tBRrH1E4s25Q2ZBe6sW0qp75HsnIvKWfqmeoVU8MQLo/pub#h.3vabtvcx1tnb

Acesso Externo com Disponibilizagﬁode Documentos

Peticionamenta [mercormente || Gerar BOF | Gerar ZIP
Autuacao
Processo: B53500.007046/2017-31
Tipe: Amecadagio: Restituigio/Compensacio
Data de Geragio: 07032017
Interessados: Mai Jobson (cadastro de usudno axtema)
Lista de Protocolos (16 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade
@ 0056073 Requerimento dedieg:ggggjo-%mpensagao 0700312017 AFFOS
Comprovante de Enderego O7i03/2017 AFFOS
W] 0056075 Documenta Principal O7/03/2017 AFFO5
= 0056076 Ata de Reuniao Q7i0EEMT AFFOS
=] 0056077 Recibo Eletrénico de Protocolo 07032017 AFFO5
Absixo-Assinado dos Servidores 0710312017 AFFOS
= 0056079 Acordo de Lenigncia Q70EENMT AFFOS
Racibo Elstrénico de Protocolo Q7032017 AFFO5
(]} 00568097 Absixo-Assinedo dos Servidoras 09/03/2017 AFFOS
(]} 0056098 Racibo Elatronico de Protocalo 09/03/2017 AFFOS
o 0056199 Balancate Financelro 11032017 GlIB
0056200 Recibe Eletrénico de Protocalo 11/03/2017 GlIB
0056201 Atestado Médico 11032017 AFFOS5

Documentos que o acesso ndo foi permitido
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5. ASSINATURA EXTERNA?®

5.1.1. Natelainicial do Acesso Externo, observe que sao listados os processos com Acesso Externo
concedido ao Usuario Externo, e na coluna “Ag¢Oes” pode existir botdes de funcionalidades

especificas.

5.1.2. Vide o exemplo abaixo destacado, com documentos disponibilizados para Assinatura

Externa:

AGENCIA NACIONAL DE TELECOMUHICA(;(')ES

SEi! Homologacao

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Externos (95 registros - 1 a 50):

Processo
53500.0916835/2020-48
53500.091835/2020-48
53500.091835/2020-48

Narmanta Tinn | ihararan \ialirdada Agbes

A caneta indica documento gerado pelo orgao disponibilizado para assinatura
pelo Usuario Externo, geralmente contratos, convénios, termos, acordos e _,—/-
0 o

outros instrumentos congéneres celebrados com orgao e entidade

representada pelo Usuario Externo.

oo

5.1.3. Ao clicar no icone de caneta, é aberta janela de “Assinatura de Documento”, que ocorrera
somente depois que o Usuario Externo confirmar sua Senha de acesso ao SEl e clicar no botdo

“Assinar”:

Assinatura de Documento

Usuario Externo:

Ilogin@email.com.br

Assinar

5

Contetdo

elaborado originalmente pela Anatel, disponivel em

https://docs.google.com/document/d/1tBRrH1E4s25Q2ZBe6sWO0qp75HsnIlvKWfgmeoVU8MQLo/pub#h.3vabtvexltnb
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https://docs.google.com/document/d/1tBRrH1E4s25Q2ZBe6sW0qp75HsnIvKWfqmeoVU8MQLo/pub#h.3vabtvcx1tnb

6. CONTROLE DE REPRESENTACAO DIRETAMENTE NO SEI®

6.1. InformagOes Importantes

6.1.1. Agora a gestdo dos Procuradores sera feita pelos préprios Usudrios Externos por meio de
funcionalidades proprias no SEI.

‘ Tipos de procuracdo disponiveis no SEl:
E’ 1) Procuragao Eletronica Simples: permite conceder os poderes especificos abaixo:

v Receber, Cumprir e Responder Intimac3o Eletrdnica
v’ Participar de Reunides
v' Peticionar Processo Novo ou Intercorrente
v’ Confessar, reconhecer, transigir, desistir, renunciar, receber, dar quitacdo e
firmar compromisso
=>» Pode ser emitida por pessoa fisica e pessoa juridica

2) Procuragao Eletronica Especial:

v Permite todos os poderes previstos no sistema.

v" Permite emitir Procuracdes Eletrénicas simples em nome da Pessoa Juridica
Outorgante, com indicacdo de poderes especificos, abrangéncia e prazo de
validade.

v Pode atualizar os atos constitutivos da Pessoa Juridica, mas ndo pode alterar o
Responsdvel Legal nem outros Procuradores Especiais.

v" Como possui todos os poderes previstos no sistema, junto com o Responsavel
Legal, os Procuradores Especiais sempre recebem as IntimagGes Eletronicas
destinadas a Pessoa Juridica, podendo cumpri-las e respondé-las.

=>» Somente pode ser emitida por responsavel legal de pessoas juridicas

IMPORTANTE: tanto o Outorgante quanto o Outorgado a ser indicado devem ja
possuir cadastro liberado como Usudrio Externo.

6.1.2. Nocasode PessoaJuridica, o primeiro passo para a gestdo dos Procuradores é a formalizacao
do Responsavel Legal, que é a Pessoa Fisica responsavel pelo CNPJ na Receita Federal do Brasil (RFB).

a) O Responsavel Legal pelo CNPJ na Receita Federal devera necessariamente possuir
cadastro de Usudrio Externo no SEIl. Veja como é feito o cadastro no item Erro! Fonte de
referéncia ndao encontrada. deste manual.

6 Contetdo adaptado a partir do elaborado originalmente pela Anatel, disponivel em

https://docs.google.com/document/d/1tBRrH1E4s25Q27Be6sWO0qp75HsnIlvkWfgmeoVU8MQLo/pubith.3vabtvex1tnb
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https://docs.google.com/document/d/1tBRrH1E4s25Q2ZBe6sW0qp75HsnIvKWfqmeoVU8MQLo/pub#h.3vabtvcx1tnb

b) O Responsdvel Legal pela Pessoa Juridica podera cadastrar Procuradores Especiais,
que terdo todos os poderes de representagdo previstos no sistema e poderd, também,
emitir Procuragoes Eletronicas simples, realizando a gestdo de Procuracgées Eletronicas
afetas a Pessoa Juridica junto com o Responsavel Legal.

Existem diversos tipos de icones que indicam informacdes e acdes que podem ser
realizadas. Qualquer duvida sobre estes icones consulte a o item
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c) Tabela de icones deste manual.

Lembre-se que o conceito de Responsavel Legal ndo se confunde com o de sdcio,
administrador, diretor ou acionista: uma empresa pode ter varios socios, mas ha somente
um CPF cadastrado como Responsavel Legal no registro da empresa na Receita Federal, e
é essa pessoa que devera realizar o cadastro para emitir as procura¢des desejadas.

Atencdo: o Responsavel Legal ou os Procuradores Especiais podem emitir Procuracdes
Eletrénicas simples, com indicacdo de poderes especificos, abrangéncia e prazo de validade.

6.1.3. Em resumo, o Responsavel Legal terd poderes para:
a) Gerenciar o cadastro da Pessoa Juridica.

b) Receber Intimagdes Eletrénicas e realizar Peticionamento Eletrénico em nome da
Pessoa Juridica, com todos os poderes previstos no sistema

c) Emitir Procuracbes Eletronicas Especiais a outros Usudrios Externos, bem como
revoga-las quando lhe convier.

d) Emitir ProcuragGes Eletronicas simples, com indicacdo de poderes especificos,
abrangéncia e prazo de validade.
6.2. Formalizar Responsavel Legal de Pessoa Juridica

6.2.1. O Responsavel Legal na Receita Federal devera se cadastrar como usuario externo, conforme
indicado no item Erro! Fonte de referéncia ndo encontrada. deste manual. Apds ter o seu cadastro
ativado, o Responsavel Legal devera realizar os seguintes passos:

6.2.1.1. Faca login no Acesso Externo do sistema pelo link https://anpd-
super.mj.gov.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id orgao acesso ext
erno=0.
6.2.1.2. Acesse o menu “Responsavel Legal de Pessoa Juridica”.
6.2.1.3. Cligue no botdo “Novo Responsavel Legal”.

sel.

Homologacao

o Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Alterar Senha [ Pesquisar | [ Novo Responsavel Legal | [ Fechar |

Pesquisa Publica

gsf:wp;lst,ivj!,hz%aal Nimero do Processo: CNPJ: e

Procuracoes usudrio que foro

Eletrénicas Representante da Empresa

oo » junto d F:IFB pnderé. realizar

Recibos Eletrdnicos i

de Protocolo

Intimacdes

Eletrénicas

Indisponibilidades

do SEI

Manual do Usuario

Externo

Publicactes

Eletronicas

Solicitagéo de

Vistas

6.2.2. Na tela seguinte, digite o CNPJ da empresa e valide o cédigo de confirmacao.
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https://anpd-super.mj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://anpd-super.mj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0
https://anpd-super.mj.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0

Menu £ f

sel! _

Homeologacao

Controle de 2 P
Acessos Externos Novo Responsavel Legal de Pessoa Juridica
Alterar Senha Patcionar ] Cancelar
Pesquisa Pdblica Digitar o CI'}IF.'J da E,mpr.esa a
Responsdvel Legal ,___ Atos ConeTutivos obrigatori qual o Usudrio esta registrado
de Pessoa Juridica como Representante. Valide
Procuracdes Anexe todof por favorllll SE| f
Eletrénicas par.a .que~u - ag‘a 2
DelEonarmenio N verificag3o junto 4 RFB.
—_Regi P idi
Focibos Elebomicos Registfo da Pessoa Juridica |
de.Prolocolo eNPY:(D)
Intimacdes =
Eletrénicas | -
Indisponibilidades Razido Social:
do SEI | |
Manual do Usuério
Externo Atengio:
Publicacdes 1. Somente quem & de fato Responsavel Legal pela Pessoa Juridica junto a Receita Federal do Brasil (RFB)
Eletrénicas pode exercer a presente vinculagdo

2. Ao efetivar a vinculagdo como Responsavel Legal, no dmbito do(a) Agéncia Nacional de Telecomunicagdes,
vocé terd poderes para:
2.1. Gerenciar o cadastro da Pessoa Juridica;
2.2. Receber Intimag&es Eletrénicas e realizar Peticionamento Eletrénico em nome da Pessoa Juridica,
com tedos os poderes previstos no sistema;
23.C der Procuragdes Eletrdnicas E iais a outros Usudrios Externos, bem como revogd-las
quando lhe convier,
2.4. Conceder Procuragdes Eletrdnicas a outros Usudrios Externos, em dmbito geral ou para processos
especificos, conforme poderes estabelecidos, para representacdo da Pessoa Juridica Outorgante, bem
_ tomo revoga-las quando lhe convier,
3. E sua responsabilidade zelar pela veracidade e validade dos dados sobre a Pessoa Juridica a qual se vincula
no ambite do SEI-ANATEL.

Solicitacdo de
Vistas

| Peticionar | Cancelar

6.2.3. Apods a validagdo com sucesso, é necessdrio marcar a Declaragao para continuar:

() Declaro ser o Responsavel Legal pela Pessoa Juridica cujo CNPJ informei e que concordoe com os termos acima
dispostos. Declaro ainda estar ciente de que o ato de inserir ou fazer inserir declaracdo falsa ou diversa da gue
devia ser escrita & crime, conforme disposto no art. 299 do Cédigo Penal Brasileiro.

6.2.4. Forneca os dados sobre a Pessoa Juridica e anexe os Atos Constitutivos, com destaque
aqueles que comprovam os poderes de representacdo da Pessoa Juridica pelo Declarante.

6.2.5. A depender do caso, os Atos Constitutivos podem ser Contrato Social, Ata de Elei¢do dos
Sdcios, etc.
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— Informacées sobre a Pessoa Juridica |

Tipo de Interessado:

Razio Social:
EST HRGWSJIIQNT*

Mome do Responsavel Legal: CPF do Responsavel Legal:
FIDDCUDUOQJZRK 607.662.111-77
Enderego:

SSVF IKBPIBLA S, 4533

Documentos que comprovam a
Representatividade do

Bairro: CEP:

VGCBJERPZWO Declarante (Usuario logado) ¥ 1[00171-448

como Representante. E

—"Atos Constitutives |— obrigatério anexar o Contrato,
Procuragdo e Ata sdo opcionais.

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendp de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados
informados e os documentos. Os Niveis de Acesso gue forem indicados abaixo estardo condicionados & analise por
servidor plblico, que podera altera-los a qualquer mpmento sem necessidade de prévio aviso.

Documento (tamanho maximo: 100Mb):

Escolher arquiw:l Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documengto: (7) Complemento do Tipo de Documento: (7)

I r Apos escolher o arquivo,

Nivel de Acesso: (7) adicione um de cada vez
no botdo adicionare,

r

quando tiver adicionado

todos, clique em

Peticionar para concluiro
: |

Formato: (7) Nato-Digital Digitalizado

Os Niveis de Acesso que forem indicados nos documentos serdo analisados por
servidor publico, que poderd alterd-los a qualquer momento sem necessidade de
prévio aviso. Lembramos que, em regra, os documentos sdo publicos e
qualquer hipdtese de restricdo deve ser indicada.

6.2.6. Com o peticionamento deste cadastro de Responsavel Legal, serd aberto um novo Processo,
no ambito da ANPD, com a documentagdo anexada. Este processo também serd utilizado para
armazenar todos os demais documentos gerados sobre a Pessoa Juridica no uso das funcionalidades
de controle de representacdo, como alteracdes de seus atos constitutivos, emissao, revogacao e
renuncia de Procuracdo Eletrbnica, alteracdo de Responsavel Legal, etc.

6.2.7. Atencdo: o processo gerado pela emissdo de procuracdes é exclusivo para recepc¢do dos
documentos gerados automaticamente pelo SEl na operacao das funcionalidades de Representacao
por meio da emissdo pelo préprio SEI de ProcuragGes Eletronicas. Isto é, ndo deve ser realizado
peticionamento intercorrente nele.

6.2.8. No menu “Responsdvel Legal de Pessoa Juridica” é possivel “Visualizar” () e “Alterar” ()
o Cadastro da Pessoa Juridica.
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SEi! Menu & =f

Homologacao

Controle d - idi
izt Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Alterar Senha I Pesquisar | | Novo Responsavel Legal | [ Feghar |
Pesquisa Piblica

Responsavel Legal Namero do Processo: CNPJ
de Pessoa Juridica

Procuracdes
Eletronicas

Peticionamento 1] Lista de Vinculacdo a Pessoas Juridicas como Responsavel Legal (1 registro)

i . ~ Razio i Y &
(I}:g?&smE;?;mmcns 4 Namero do Processo 2 CNPJ - Social  Legal < Situag Agbes

Intimacées 53500.006473/2019-64 | 0420605000010 | I CELULAR [ FloraManiada 1 54

Eletrénicas Cunha

Indisponibilidades
do SEI

. Consultar ou
Manual do Usudrio
Externo Alteraro

Publicacdes cadastro da
Eletronicas

Solicitac&o de
Vistas

Pessoa luridica

6.2.9. Apds esta primeira vinculagdo, o Responsavel Legal recebera as IntimagBes Eletrénicas
destinadas a Pessoa Juridica correspondente, podendo cumprir e respondé-las.

6.2.10. O Responsavel Legal pode emitir Procuracdes Eletronicas Especiais e Simples, com indicacdo
de poderes especificos, abrangéncia e prazo de validade, gerenciando-as por meio do menu
“Procuracgdes Eletrénicas”.

6.3. Alterar Responsavel Legal de Pessoa Juridica

6.3.1. Se o Responsavel Legal pela Pessoa Juridica tiver sido alterado na Receita Federal, é
necessario que o novo Responsavel Legal entre no SEl e realize novo cadastro de Responsdvel Legal,
conforme passos indicados no tépico Formalizar Responsdavel Legal de Pessoa Juridica.

6.4. Pessoa Juridica - Emitir Procuracao Eletronica Especial
6.4.1. Apenas o Responsavel Legal de Pessoa Juridica pode emitir Procuracao Eletrénica Especial.

6.4.2. O Procurador Especial possui todos os poderes previstos no sistema e poderda emitir
Procuracgoes Eletronicas simples em nome da Pessoa Juridica Outorgante, com indicacdo de poderes
especificos, abrangéncia e prazo de validade. Também podera atualizar os atos constitutivos da
Pessoa Juridica, mas ndo pode alterar o Responsavel Legal nem outros Procuradores Especiais.

6.4.2.1. Como possui todos os poderes previstos no sistema, junto com o Responsavel Legal,
os Procuradores Especiais sempre recebem as Intimac¢des Eletronicas destinadas a Pessoa Juridica,
podendo cumpri-las e respondé-las.

6.4.3. Para emitir uma Procuragao Eletronica Especial, o Responsdvel Legal ja formalizado deve
acessar o menu “Procuracdes Eletronicas” e acionar o botdo “Nova Procuracgao Eletronica” no canto
superior direito. Podem ser emitidas quantas Procuracées Eletronicas Especiais forem necessdrias.

Além do Responsdvel Legal, os Procuradores Especiais podem emitir Procuragdes Eletronicas
simples, com indicacdo de poderes especificos, abrangéncia e prazo de validade.
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6.4.4. Para emitir qualquer Procuracdo Eletronica no SEl, o Outorgado a ser indicado antes deve ja
possuir cadastro liberado como Usudrio Externo.

Controle de 3 Ani
B Etomos Nova Procuracgao Eletronica

Alterar Senha Cancelar |
Pesquisa Pablica

Responsavel Legal
de Pessoa Juridica

Tipo de Procuragio: Pessoa Juridica Outorgante:
Procuragao Eletronica Especial v 04.206.050/0001-80 - TIM CELULAR S A v

Egtcrg:‘aig::s A Procuracao Eletronica Especial concede, no ambito do(a) ANATEL, ao Usuério Externo poderes para
Peticionamento 4 1. Gerenciar o cadastro da Pessoa Juridica Outorgante (exceto alterar o Responsavel Legal ou outros
Recibos Eletrénicos Procuradores Especiais)
de Protocolo 2. Receber Intimacdes Eletronicas e realizar Peticionamento Eletrénico em nome da Pessoa Juridica
Intimacdes Outorgante, com todos os poderes previstos no sistema
EIe}rOmcgs 3. Conceder Procuracées Eletronicas a outros Usuérios Externos, em ambito geral ou para processos
:’ndgglombilldades especificos, conforme poderes estabelecidos, para representag@o da Pessoa Juridica Outorgante

o
Manual do Usuario Ao conceder a Procuragdo Eletrénica Especial, vocé se declara ciente de que
Externo
Publicacdes = Podera, a qualquer tempo, por meio do SEI-ANATEL, revogar a Procurac@o Eletrénica Especial;
Eletrénicas « O Outorgado podera, a qualquer tempo, por meio do SEI-ANATEL, renunciar a Procuracéo Eletronica
Solicitac@o de Especial;
Vistas « A validade desta Procuracao esta circunscrita ao(a) ANATEL e por tempo indeterminado, salvo se

revogada ou renunciada, de modo que ela ndo pode ser usada para convalidar quaisquer atos praticados
pelo Outorgado em representacéo da Pessoa Juridica no dambito de outros 6rgaos ou entidades

Caso concorde com os termos apresentados, indique abaixo o Usudrio Externo para o qual deseja conceder
Procuracao Eletrénica Especial

Atencdo: Para poder receber uma Procuracao Eletrénica Especial o Usuario Externo ja deve possuir cadastro
no SEI-ANATEL liberado

CPF do Usuario Externo: @ Nome do Usuario Externo:
Validar | Adicionar

Indicado devera ter i S
usudrio cadastrado no SEI- Cancelar

6.4.5. A partir da emissdo da Procuracdo Eletronica Especial, enquanto ela ndo for Renunciada ou

Revogada, o Procurador Especial recebera as Intimacdes Eletronicas destinadas a Pessoa Juridica
Outorgante.

6.4.6. Ao acessar o menu “Responsavel Legal de Pessoa Juridica”, o Procurador Especial tera acesso
as informacg0es das Pessoas Juridicas com as quais possui Procuragao Eletronica Especial vigente e
os processos em que foram incluidas.

.I s of
sel & =
Homologacao Menu 2 -f

Controle de Acessos 2 r ye
Extemos Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Alterar Senha [ Resquisar | [ Hovo Responsével Legal | [ Feghar |
Pesquisa Pliblica

Responsavel Legal de Nimero do Processo CNPJ:
Pessoa Juridica [ Il

Procuragdes
Eletrénicas

Peticionamento » Lista de Vinculagdo a Pessoas Juridicas como Responsavel Legal (4 registros):

E%?:;E'Etré"icos de % Numero do Processo 2 CNPJ - Razio Social % Responsavel Legal % Situagdo  Agdes

IntimacBes Eletrénicas 53500.058984/2019-61 | 04.716.126/0001-18 Empresa E Maria Rosario Rocha Ativa
Indisponibilidades do 53500.058996/2019-96  07.043.628/0001-13 | Empresa H Tiago de Jesus Ativa
SEl - 53500 127988/2020-31 | 00 972 704/0001-26 | Empresa PP Joao da Silva Ativa
penualdo Usuario 53500 0064731201964 | 04206.050/0001-80 | TIM GELULAR SA || Flora Maria da Cunha Ativa

)
[ ) E) E)

Publicacdes Eletronicas
Solicitacdo de Vistas

Responsaveis legais e
Empresas as quais o
Usudrio logado possui
procuragio
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6.4.7. Ao acessar o menu “Procuragdes Eletronicas”, o Usudrio Externo tera acesso a todas as
Procuragdes em que figurar como Outorgado.
6.5. Pessoa Juridica - Emitir Procuragao Eletronica Simples

6.5.1. A Procuracdo Eletronica simples emitida por Pessoa Juridica pode ser emitida pelo
Responsavel Legal do CNPJ ja vinculado no SEI no menu “Responsavel Legal de Pessoa Juridica” ou
por seus Procuradores Especiais, visto que, por natureza, a Procuragdo Especial tem poderes para
substabelecimento.

6.5.2. A Procuracgdo Eletrénica simples poderd conceder, por exemplo, os poderes especificos
abaixo:

a) Receber, Cumprir e Responder Intimacdo Eletronica
b) Participar de ReuniGes
c) Peticionar Processo Novo ou Intercorrente

d) Confessar, reconhecer, transigir, desistir, renunciar, receber, dar quitacdo e firmar
compromisso

e Somente se for concedido o Poder para “Receber, Cumprir e Responder Intimagdo

Eletrénica” é que o Procurador recebera Intimac¢Ges Eletronicas destinadas ao
Outorgante e participara de todo o fluxo subsequente a respeito da Intimacdo
recebida.

e Importante lembrar que, por natureza, o Responsavel Legal e Procuradores Especiais
sempre participam do fluxo de todas as intimacgdes eletrénicas.

6.5.3. A Validade da Procuracao Simples pode ser por prazo indeterminado ou determinado.

a) Quando o prazo for indeterminado, a Procuracdo ndo perderd a validade
automaticamente, ficando vigente até que seja revogada pelo outorgante ou seja
renunciada pelo outorgado.

b) Quando o prazo da Procuragdo for determinado, serd exigida a indicacdo de uma data
limite para sua validade, ao fim da qual a Procuracdo automaticamente perderd sua
vigéncia.
b.i) Mesmo assim, a qualqguer momento o outorgante poderd Revogar a
Procuracdo ou o outorgado podera Renunciar a Procuracao.

6.5.4. A Abrangéncia da Intimacdao podera ser em “Qualquer Processo em Nome do Outorgante”
ou em “Processos Especificos”.

a) Se for selecionada a opg¢do “Processos Especificos” serd necessario validar e adicionar
0o numero de cada processo sobre os quais o Procurador poderd representar o
outorgante.
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6.5.5. Para emitir uma Procuracao Eletrénica, o Responsavel Legal ou o Procurador Especial da
Pessoa Juridica deve acessar o menu “Procuracdes Eletrénicas” e acionar o botdo “Nova Procuracgado
Eletronica” no canto superior direito. Na combo “Tipo de Procuracdo”, selecionar “Procuracdo
Eletronica”.

6.5.6. Podem ser emitidas quantas Procuracdes Eletronicas forem necessarias.

Controle de Acessos Nova Procuragdo Eletronica
Alterar Senha Gancelar
Pesqguisa Publica
= &l T Tipo de Procuracao: @ Outorgante: @
esponsavel Legal de = —
A o [Procuragao Etetronica Simples v | ) pescoa Fisica @ O Pessoa Juridica @
Procuragées A Procuracdo Eletrdnica Simples concede, ne ambite do(a) ANATEL, ao Usuario Externo. os Poderes expressamente
Eletrdnicas tabelecidos e em conformidade com a Validade e Abrangéncia definidos
Peticionamento »
Recibos Eletrénicos de Ao conceder a Procurac@o Eletrdnica Simples, vocé se declara ciente de que
Protocolo

« Podera, a qualquer tempo, por meio do SEI-ANATEL, revogar a Procuracdo Eletronica Simples:
- O Outorgado podera, a qualguer tempo, por meio do SEI-ANATEL, renunciar a Procuracdo Elefronica Simples

+ A validade desta Procuracdo esta circunscrita ao(a) ANATEL e em conformidade com os Poderes, Validade e Abrangéncia
definidos, salvo se revogada ou renunciada, de modo que ela ndo pode ser usada para convalidar quaisquer atos

Intimacdes Eletrénicas
Indisponibilidades do
SEI

E;”UN do Usuario praticados pelo Qutorgado em representacio do Qutorgante no Ambite de outros Grgdos ou entidades.
emo
Publicacdes Eletrbnicas Atengdo: Para poder receber uma Procuracdo Eletrénica o Usuario Externo j& deve possuir cadastro no SEI-ANATEL liberade

Solicitacdio de Vistas

—'Dadus da Procuragao

CPF do Usudrio Externo: @ Nome do Usudrio Externo: @

| ] | v

Poderes: @

Validade:

O Indeterminado @ O Determinado @
Abrangéncia:

© Qualguer Processe em Nome do Qutorganie @
O Processos Especificos

Peticionar | | Cancelar

6.6. Pessoa Fisica - Emitir Procuragao Eletrénica Simples

6.6.1. A Procuracao Eletronica simples é emitida de um Usudrio Externo para outro, para
representar demandas pessoais dele junto ao Org3o.

a) Antes, o Usuario Externo que vai emitir a Procuragdo Eletrénica para outro deve
saber o CPF do Usuario Externo para quem a Procuragdo sera outorgada.

b) Sé aparecerdo na lista Usuarios Externos com login devidamente existente e liberado.

6.6.2. A Procuracdo Eletronica simples de Pessoa Fisica para outro Usudrio Externo o representar
possui as mesmas opgdes de poderes, validade e abrangéncia da Procuragao Eletrénica simples de
emissao por Pessoa Juridica, descritas logo acima no tépico anterior.

6.7. Revogar Procuracao Eletronica

6.7.1. Nocasode Pessoa Juridica, o Responsavel Legal ou os Procuradores Especiais podem revogar
as Procuracdes Eletronicas vigentes em que a Pessoa Juridica por eles representada figurar como
Outorgante no botdo [,

a) Os Procuradores Especiais somente podem revogar Procuracdes Eletronicas simples.

b) O Responsavel Legal pode revogar Procuragées Eletronicas Especiais e também as
simples.
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6.7.2. A partir do momento em que o Outorgante revogar a Procuragdo Eletrénica, o Usudrio
Externo correspondente nao recebera mais Intimagdes Eletronicas destinadas ao Outorgante, sendo
mantidos os acessos apenas aos Documentos sobre os quais teve acesso enquanto a Procuragao
estava vigente.

a) No caso Procuracdes Eletronicas simples, os poderes constantes na procuracdo nao
poderdao mais ser exercidos a partir da sua revogacao.

seil
Homologacao

Controle de Acessos

Externos

Alterar Senha

Pesquisa Plblica

Responsavel Legal
de Pessoa Juridica

Procuragdes
Eletrénicas

Peticionamento

Recibos Eletrénicos
de Protocolo

Intimacdes

»

Menu & -f

Procuragées Eletronicas

CPFICNPJ do Qutorgante:

Nome do Qutergado:

{ PBesquisar I ‘ Hova Procuragdo Eletrénica l Feghar ‘

Nome/Razie Social do Outorgante:  CPF do Outorgado

Tipe de Procuragdo: Situagdo:

v v

Lista de Procuracdes Eletronicas (7 registros)

Eletronicas + CPF/CNPJ ~fomal L GPF + Nome do < Tipode & Situaglo | Agbes
Indisponibilidades do + Outorgante v S‘I).I‘t:loal‘lgggte + Outorgado » Outorgado + Procuragao -
SEI 3
= i Procurador . 3
Manual do Usuario 07.043.628/0001-13 | EmpresaH 037.392.864-58 | Jorge Auousto ~ ; Aliva B
xiemo O Botdo Revogar
Publicagdes [ Procuraglo ird aparecer . ig
Elelroni-as 0704362800113 | EmpresaH | 27250267760 | i NSANPRRNRPNIPRRIRYY | -2 7
Solicitagdo de Vistas der3 f 5 >
J 07.043628/0001-13  EmpresaH 32617268873 | Jair ca [ T RET Y
de todos os Procuradores
07.043.628/0001-13 Empresa H 32817268873 | Jair da [l d S LIS Renury EJ,
Procuradores Especiais.
07.043.628/0001-13 Empresa H 328.172688-T3 | Jair daswvoovusa— Especal Renurgiada E.L
Procurador ig
07.043.628/0001-13 Empresa H 411.504.964-28 | Joao da Silva Especial Ativa Ed
07.043.628/0001-13 |EmpresaH  766.823.931-64 | Lucia Pereira ;;“F'fe“c’;f"’ Revogada [

6.8. Renunciar Procuragao Eletronica

6.8.1. A qualquer momento, os Procuradores poderao renunciar as Procuragdes Eletrdnicas
vigentes em que figurar como Outorgado.

6.8.2. A partir do momento em que o Outorgado renunciar a Procuragao Eletrénica, ele ndo
recebera mais Intimagdes Eletrénicas destinadas ao Outorgante, sendo mantidos os acessos apenas
aos Documentos sobre os quais teve acesso enquanto a Procuragdo estava vigente.

a) No caso Procuracdes Eletronicas simples, os poderes constantes na procuracdo nao
poderdao mais ser exercidos a partir da sua renuncia.
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SEI! Homologacao

Comirole de Acessos Procuracgdes Eletronicas
Alterar Senha [ pesquisar | [ tova Procurago Eletrénica | [ Feghar |
Pesquisa Publica
Responsavel Legal de CPF/CNPJ do Outorgants: Mome/Razdo Social do Outergante:  CPF do Outorgado: Mome do Qutorgado:
Pessoa Juridica I | T I 1 ]
Procuragdes Eletronicas |
Peticionamento ) :l Tipo de Procuragio: Abrangéncia: Validade:
Recibos Eletrénicos de \ ¥ ¥ [ v]
Protocolo
Intimacdes Eletrénicas . . .
Indisponibilidades do Lista de Procuracdes Eletrdnicas (40 registros):
SEI PE/CNP)  « Nomel/Razdo | cpp ome do - Tipo de
ManiiEl oIS 0Es = utorgante - :'liﬂrlgﬁm = Su(mgudo S torgado pl%curnpao = = S Agoes
Extermno o Procuracio Qualquer
Publicacdes Eletronicas 25'575'5‘5”0001' Empresa D ?gG.ZZB 961- g:::g: Dias | Elapanica :;“r::sg: M Indeterminado Revogada | [14
Soliciacdo de Vistas Especial Outorgante
Qualquer
A Procuracgio (Y
00.972.704/0001- 960.223.961- | Claudio Dias Ard Processo em N
2% Empresa PP s Ribeiro Elel?c?;cla Nome do Indeterminado @
P Outorgante
Qualquer
04206.050/0001- TMCELULAR 960223961 | Cliudio Dias | Llocgmcc  Processoem || jo o0 Y
80 SA 15 Ribeira Especial Nome do &
=P Cutorgante
Qualquer
0471612610001 g e 960223961 | Cléudio Dias | pocamcr® | Processoem
15 Ribeiro Especial gm:’g‘:‘r’ﬂe Bot&o Renunciar
el Procuracdo
" Procuracio
07.043.628/0001- 960.223.961- | Claudio Dias P Processa em,
S di d
13 Empresa H 15 Ribeiro EI:.:':J;? Nome do ndsterminade
Qutorgante
Qualquer
- Procuragio
00.394.494/0006- Empresa | 960.223.961- | Claudio Dias Elstrdnica Processo em Indaterminado Revogada B
40 15 Ribeiro Especial Nome do
Qutorgante
Qualquer
- Procuracio
gg.as1.598}0001- Empresa K ?20'223'961' g:;::: Dias Eletrénica zl:rzzs;: em Indeterminado Renunciada | [1d,
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7. INTIMACAO ELETRONICA?

7.1. E-mail sobre Expedi¢ao de Intimagdo

7.1.1. Quando ocorre a expedicdo de Intimacgdo Eletronica para um Usuario Externo, um e-mail de
alerta é enviado para o destinatario. Lembre-se: o e-mail de alerta é considerado meramente
informativo e facilidade ndo obrigatéria, sem valor comprobatério, e é de responsabilidade
exclusiva do Usudrio Externo a consulta periddica ao SEl a fim de verificar o recebimento de
Intimagdes Eletronicas.

7.1.2. Vide abaixo estrutura do e-mail de alerta sobre expedicdao de intimacgao eletronica que o SEl
dispara:

SEI - Intimagéo Eletrénica que Exige Resposta no Processo n® 53500.251988/2019-17

SEI <x000000x@yyyyyyy.gov.br> 28 de novembro de 2019 15:24
Responder a: SEI YYyyyyy.gov.br>
Para: x000000x@yyyyyyy.com.br

Este é um e-mail automatico

Paragrafo adicional
Prezado(a) Fulano de Tal, quando a Intimagdo é
destinada a Pessoa

No SEI-ANATEL foi expedida Intimacao Eletronica referente a "Exigéncia”, no ambito do processo n® 53500.251988/2019-17, conforme documento principal de protocolo n® 2
0181379 (Oficio 21) Juridica.

A presente Intimacéo foi destinada a Pessoa Juridica Empresa J (61.155.248/0001-16), a qual vocé possui vinculac@o na qualidade de Procurador Especial, com poderes de
recebimento de Intimacéo

IAmencionada Intimacdo exige resp para "Regularizacdo do Processo”, no prazo de 15 Dias, contados a partir do dia til seguinte ao da data de cumprimento da presente
Intimac3o.

Para visualizar o documento principal da Intimacéo Eletronica e possiveis anexos, acesse a area destinada aos Usuarios Extemnos no SEI-ANATEL destacada em nosso Portal
na Intemet ou acesse diretamente o link a seguir: https://seihm anatel.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&id_orgao_acesso_externo=0 Paragrafo adicional

Aresposta a Intimacéo Eletrénica que é exigida deve ser realizada na area destinada aos Usuarios Externos indicada acima. Com o processo aberto, acesse o botdo de Agao quando a Intimacéo
“"Responder Intimacéo Eletrénica” Exige Resposta.

Lemb que, ind! de e-mail de alerta, é de responsabilidade exclusiva do Usuério Externo a consulta periédica ao SEI a fim de verificar o recebimento de

Inti des, id do-se reali na data em que efetuar sua consulta no sistema ou, ndo efetuada a consulta, em 15 dias apos a data de sua expedicao Intimagﬁo que Exige

Dessa forma, como a presente Intimacdo foi expedida em 28/11/2019 16:24:19 e em conformidade com as regras de contagem de prazo dispostas no art. 66 da Lei n® Resposta, até ser

9.784/1999, mesmo se na@o ocorrer a consulta direta no sistema aos di c pond . a Intimac@o sera considerad; ida por decurso do prazo tacito ao final respondida, tera e-mail
i /12/. - ~ -

o dea 1301212015 de Reiteragdo S diase 1

dia antes do Prazo

ANATEL R

Agéncia Nacional de Telecomunicacdes Limite para Resposta.

http:/fisww anatel.gov.br

7.2.  Cumprir Intimagao Eletronica

7.2.1. Natela de Controle de Acessos Externos, primeira tela apds login, o icone fl'l indica que no
processo correspondente ocorreu expedicdao de Intimacgado Eletronica envolvendo o Usuario Externo
logado.

7.2.2. Abrindo o processo correspondente, o Usuario Externo pode acessar os documentos ja
liberados e visualizar icones de agdo na ultima coluna.

7.2.3. Clicando no cadeado fechado ’ﬁ é informado ao usuario que para visualizar os documentos
da Intimacdo Eletronica é necessdrio antes cumpri-la. Quando o usudrio clica em
“Confirmar Consulta a Intimagdo”, o cumprimento da Intimacdo é formalizado, gerando a Certidao

7 Contetdo elaborado originalmente pela Anatel, disponivel em

https://docs.google.com/document/d/1tBRrH1E4s25Q27ZBe6sW0qp75HsnIlvKWigmeoVU8MQLo/pub#h.3vabtvexltnb.
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de Intimacdao Cumprida, e, caso exista, é iniciado o prazo externo para resposta. O prazo para
resposta a Intimagao comeca a ser contato no dia Util seguinte ao dia do cumprimento da intimacao.

7.2.4. Importante lembrar que a Intimacdo sera considerada cumprida na data em que se efetuar
sua consulta no sistema ou, ndo efetuada a consulta, em 10 dias apds a data de sua expedicdo, por
decurso de prazo tacito.

7.3. Peticionar Resposta a Intimagao Eletronica

7.3.1. Cumprida a Intimagdo Eletrbnica, aparecerdao na coluna A¢bes os icones*—%ﬁj(lntimagéo
Cumprida), éb (Certiddo de Intimacdo Cumprida) e, quando for possivel a resposta, o
icone 4 (Responder Intimagdo Cumprida).

7.3.1.1. Até a data limite para resposta, o botﬁo“'!."."j(Responder Intimacgdo) ficara ativo,
podendo responder mais de uma vez caso seja necessario complementacado da resposta anterior ja

peticionada. Terminado o Prazo Externo, o botdo desaparecerd e qualquer outra comunicacdo
adicional deve ser enviada por meio do Peticionamento Intercorrente. Veja esses icones na imagem

abaixo:
L]
sel. 2 f
Homologacao
Acesso Externo com Disponibilizagéo Parcial de Documentos
Peticionamento Intercorrente | | Gerar PDF | [ Gerar ZIP
Autuagio
Processo: 53500.073432/2019-83
Tipo: PADO: Planos de Servigco - SCM
Data de Geracéo: 09/09/2019
Interessados:
Lista de Protocolos (6 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade Agdes
0177324 Referendo 09/09/2019 GliB
0177325 Oficio 605 09/09/2019 GliB wl
0177326 Oficio 606 09/09/2019 GliB e
add
0177331 Certid&o de Intimag&o Cumprida 09/09/2019 GlIB
0177332 Certiddo de Intimag&o Cumprida 09/09/2019 GIIB
0177336 Oficio 607 09/09/2019 GliB =

7.3.2. O ideal é que toda Intimacdao Eletronica seja respondida por meio da funcionalidade

“Responder Intimac¢do”, por meio do botao ! Ao clicar neste bot3o o usudrio é encaminhado para
a tela de resposta a Intimacdo, onde vai poder carregar os documentos de resposta, conforme
imagem abaixo.
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Peticionamento de Resposta a Intimagao Eletronica

Beticionar | | Feghar

—| Oriantniées

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em resposta a intimacdo eletrdnica recebida. Condicionado ao numero do
processo e parametrizacbes da administracioe sobre o Tipo de Processo comrespondente, os documentos pederfo ser incluidos
diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

— Intimacdo Eletrénica |}

Processo n® 53500.091835/2020-48 (Contratacdes: Leildo)
Tipo de Intimacdo: Dilagdo de Prazo de Resposta
Documento Principal da Intimacio: Oficio 94 (0187713)
Data de Expedicio da Intimacdo: 09/11/2020 17:48:44
Tipe de Cumprimente: Consulta Direta

Data do Cumprimento da Intimacdo: 09/11/2020

—| Resﬁusta |l

Peticionamento: Direto no Processo Indicado

Tipo de Resposta: (7)
Resposta a Requerimento de Informaces (25 Dias) - Data Limite: 0412 v

—| Documentos l

Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os
documantos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados & andlise por sarvidor plblico, que podera alterd-
los a qualguer momento sem necessidade de prévio avis

Anexar os documentos

o maximo: 100 de resposta.

Escolher arquive =wr=tlecionado
Tipo de Documentao: (7) Complemento do Tipo de Documento: @
| v] ]
Nivel de Acesso: (3)

| v Lista de decumentos
anexados

Formato: (7) () Nato-Digital () Digitalizado Adicionar |

Nivel de

Nome do Arquivo Data Tamanho | Documento . Formato  Acbes
documento (1), pdf ':"El"“g"_;g'ii“ 183 Kb Acordo teste Piblico | Nato-Digital %

Peticionar | | Faghar

7.4. E-mail de Reiteragao sobre Intimagao que Exige Resposta

7.4.1. Quando a intimagado eletronica expedida indica que “Exige Resposta”, perceba que nela é
destacado também o Tipo de Resposta esperada, o prazo para a resposta ocorrer, contados a partir
do dia util seguinte ao da data de cumprimento da Intimacao.

7.4.2. Aresposta a intimagao deve ser realizada por um dos destinatarios da Intimagao utilizando
o botdo de acdo "Responder Intimagao Eletrénica".

7.4.3. Até aintimacdo ser de fato respondida pela agdo mencionada, o sistema envia e-mails de
alerta reiterando que tem uma intimacgdo que exige resposta ainda ndo respondida, em 5 dias e 1
dia antes da Data Limite para Resposta.

7.4.4. Caso a Intimacdo ja tenha sido respondida por outro meio que ndo a acdo especifica
“Responder Intimagdo”, inclusive por Peticionamento Intercorrente, basta ignorar estes e-mails de
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reiteracdo, visto que o Recibo Eletrénico de Protocolo do peticionamento ja feito é o que importa
para comprovacgao de tempestividade.

7.4.5. Aimagem abaixo ilustra esses emails de reiteragao.

SEIl - Reiteragao de Intimagao Eletrénica que Exige Resposta no Processo n°® 53500.207681/2019-89

SEI <xcoocx@yyyyyy.com.br> 28 de outubro de 2020 08:00
Responder a: SEI <xoocooo@yyyyyy.com.br>
Para: xo0000x@yyyyyy.com.br

E lembrado o tipode

resposta e prazo
Prezado(a) Fulano de Tal, exigidos, além daregra

de inicio da contagem

:: Este & um e-mail automatico

Reiteramos a necessidade de Resposta & Intimacéo Eletrénica expedida no SEI-ANATEL referente a "Exigéncia”, no 4mbito do processo n® 53500.207681/2019-89,
conforme documento principal de protocolo n® 0186317 (Oficio 78).

A mencionada Intimac3o exige resposta para "Regularizacio do Processo”, no prazo de 15 dias, contados a partir do dia dtil sequinte ao da data de cumprimento da
Intimacdo, que ocorreu em 14/10/2020

do prazo.

Para visualizar o documento principal da Intimacéo Eletrdnica e possiveis anexos, acesse a area destinada aos Usudrios Externos no SEI-ANATEL destacada em
nosso Portal na Intemet ou acesse diretamente o link a seguir hitps://sei.anatel gov.br/sei/controlador_externo php?acao=usuario_externo_logar&id_
orgao_acesso_externo=0

Aresposta a Infimacao Eletrénica que € exigida deve ser realizada na area destinada aos Usudrios Externos indicada acima. Com o processo aberto, acesse o
botéo de Acéo "Responder Intimacéo Eletronica”

OBSERVACAO: A presente reiteracéio ocorre quando a resposta ainda nio tenha sido efetivada pelo Destinatario da Intimac@o, em 5 dias e 1 dia antes da Data
Limite para Resposta. Caso a Intimac&o ja tenha sido respondida, por favor, ignorar esta reiteracio.

ANATEL A reiteragdo é enviada porque néo foi utilizadaa
. o a« S
Agéncia Nacional de Telecomunicaces funcmnallfiade Rt_asponderlntlmag?o "eque ela
http:/fwww anatel gov br ocorre 5 dias e 1 dia antes da Data Limite para
Resposta.
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8. TABELA DE [CONES?

Indica que no processo correspondente ocorreu Intimacdo Eletronica.

Intimacgdo Eletrénica Expedida

% Intimagao Eletrénica Cumprida

Led Responder Intimagdo

s Certiddo de Intimag¢do Cumprida
o Recibo da Resposta a Intimacao

Ndo possui mais permissdo para cumprir a Intimacdo (perdeu poderes de
representacdo apods a expedicdo da intimacgao)

N3o possui mais permissdo para responder a Intimacdo (perdeu poderes de
representacdo apds o cumprimento da intimacao

Intimagdo foi cumprida para uma das Pessoas Juridicas e ainda nao foi
cumprida para a Pessoa Juridica representada pelo Usuario Externo logado.

8

Contetdo elaborado originalmente pela Anatel, disponivel

https://docs.google.com/document/d/1tBRrH1E4s25Q27ZBe6sW0qp75HsnIvKWfgmeoVU8MQLo/pubi#h.3vabtvexltnb.

em
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9. MODULO DE PESQUISA PUBLICA SEI! ANPD

9.1. Apresentagao

9.1.1. O Moddulo de Pesquisa Publica do SEI! possibilita o acesso ao andamento dos processos
administrativos e documentos produzidos ou custodiados pelo Autoridade Nacional de Protecdo de
Dados - ANPD que tenham o seu nivel de acesso publico. Assim, a ANPD proporciona maior
transparéncia ao cidaddo, ao regulado e aos 6rgdos externos, que poderdo acompanhar a
tramitacao dos processos na base de dados do SEI! da ANPD.

9.2. Informagdes Importantes

9.2.1. Qualquer pessoa pode realizar uma Pesquisa Publica, independente de ser cadastrada como
usudrio externo; e

9.2.2. Aforma mais facil de encontrar um processo ou documento é saber o seu nimero SEI!.

9.3. Sobre a Ferramenta de Busca

9.3.1. O Mddulo possibilita a pesquisa e visualizagdo dos andamentos dos processos em tramite na
Autoridade® e o acesso direto a integra dos documentos publicos, reservado o nivel de acesso,
conforme as hipdteses legais previstas pela Lei de Acesso a Informacéo, Lei n2 12.527/2011.

9.3.2. A implementacdo do mddulo é um esforco da ANPD para aprimorar a sua transparéncia
publica. O médulo permite a consulta diretamente na pagina de pesquisa processual, sem qualquer
solicitacdo prévia, ao andamento do processo publico ou restrito e ao inteiro teor de documentos
publicos assinados ou gerados a partir de 12 de agosto de 2024, sem a necessidade de login e senha.

9.3.3. 0 processo ou documento de interesse pode ser encontrado a partir de varias informacgdes.
As formas mais faceis sdao buscar pelo protocolo SEI! ou pesquisar pelo assunto do processo,
conforme sera explicado mais adiante nesta secao.

9.3.4. No caso de alguns documentos publicos assinados ou gerados antes de 12 de agosto 2024 e
de documentos restritos, ha a necessidade de entrar com pedido de acesso a informacgdo, por meio
da plataforma FalaBr.

9.3.5. O mddulo de pesquisa publica pode ser acessado na pdgina principal da Fiscalizagao da
ANPD9, através do link:

% A ANPD implementou em agosto de 2024 o Mddulo de Pesquisa Publica do SEI!.

0 [ink para acesso ao médulo de consulta publica do SEI! na internet: https://anpd-
super.mj.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq processo pesquisar.php?acao externa=protoco

lo pesquisar&acao origem externa=protocolo pesquisar&id orgao acesso externo=0
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= Autoridade Nacional de Protecéo de Dados O que Vocé procura?

a»
jo

ACESSO RAPIDO A SERVICOS

e
| Cidadao/Titular de Dados
A

Consulta Publica SEI'/ANPD

f// \\\
| Agentes de tratamento )
e /

9.4. Tipos de Pesquisas
9.4.1. Pesquisa por Nimero do Processo ou Numero do Documento

9.4.1.1. Neste tipo de pesquisa, é necessario ter o numero do documento ou do nimero
processo SEI!. O numero dos documentos contém 7 digitos: ex: (SEI n2 9999999)

9.4.1.2. O numero dos processos SEI! contém 19 digitos, com pontos, barra e traco, conforme
ilustrado no quadro abaixo. ex: Processo SEI/ANPD n2 00261.999999/2019-45

Numero SEI!: CCCCC.NNNNNN/AAAA-DD

Em que:
o CCCCC= cddigo da instituicao, com 5 digitos, o da ANPD é 00261
oNNNNNN= nUimero sequencial de 6 digitos
e AAAA= ano em que o processo foi gerado

eDD-= cddigo verificador de 2 digitos

9.4.1.3. Tanto para documentos quanto para processos, o numero devera ser inserido no
campo “N2 SEl (protocolo Processo/Documento)”. O usuario também devera escolher a opgdo
desejada ou todas as opg¢des do modo de pesquisa, conforme indicado pelas setas vermelhas:

Pesquisa Pablica

S 122 7

- ‘a
e g 3 I .
Pl S i 57 PraEs s Beoamentes Oerses B Bocumanes Ewmemes
fedadle G adara
9.4.2. Pesquisa Livre
9.4.2.1. No campo “Texto para Pesquisa”, o usuario poderad realizar buscas por palavra, sigla,

expressao ou niumero, nas seguintes partes do documento ou do processo:
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a) no corpo de documentos criados no préprio Sistema (tipo de documento, nimero,
data, texto, sigla, assinatura, tudo que se visualiza no documento pode ser pesquisado);

b) no corpo de documentos externos, desde que digitalizados exclusivamente com
processamento de OCR - Reconhecimento Optico de Caracteres;

c) no corpo de documentos externos de texto (extensdes do tipo txt, html, doc, docx,

xls, pdf etc.); e

d) nos dados cadastrais de processos e documentos.

9.4.2.2. Mais informacdes sobre outras ferramentas para busca nesse campo podem ser

encontradas clicando na interrogacao indicada pela seta vermelha:

Pesquisa Publica

Ne SEI
(protocolo
Processo/Documento):

— — —
Pesquisar em: Processos Documentos Gerados Documentos Externos

Interessado / Remetente:

Unidade Geradora:

Tipo do Processo: -
Tipo do Documento: v

Data entre:

ITexto para Pesquisa p¢| Pesquisar || Limpar ‘

e
9.4.2.3. A mesma légica de busca pode ser empregada no campo “Interessado/Remetente”,
conforme indicado abaixo:
Pesquisa Publica
N® SEI
(protocolo
Processo/Documento): )
Texto para Pesquisa n ‘ Pesquisar H Limpar |
Pesquisar em: Processos Documentos Gerados Documentos Externos
Interessado / Remetente
Unidade Geradora
Tipo do Processo: v
Tipo do Documento: v
Data entre:
ta ent R

Dica!

efetivo) separadamente.

As buscas por expressGes colocadas entre aspas permitirdo encontrar exatamente a expressao
(ex.: “cargo efetivo”), dessa forma, ndo serdo exibidos resultados para as palavras (cargo e

9.4.3. Pesquisa por Unidade Geradora
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9.4.3.1. O processo pode ser encontrado por meio da unidade da ANPD geradora do
processo. Para tanto, basta inserir a sigla ou 0 nome completo da unidade em questdo no campo

“Unidade Geradora”:

AUTORIDADE NACIONAL DE PROTEGAO DE DADOS

sel.

Pesquisa Publica

Ne SEI
(protocolo
Processo/Documento):

Texto para Pesquisa n
Pesquisar em: Processos Documentos Gerados Documentos Externos

Interessado / Remetente

Unidade Geradora; I
Tipo do Processo: -
Tipo do Documento! v
Data entre
it 1t .
9.4.3.2. O usuario também pode digitar a primeira letra da unidade desejada e escolhé-la

entre as opgoes oferecidas pelo sistema:

Unidade Oera00ra

Y0 65 Processd ADM - Ao PROTOCOLO
ASCOM - AMsedsnia 08 COMUNCIGH0 x
CA - Coordenagdo de Alenamenn
CAl - CONMNSGI0 08 ASTuntos MENICI NS
CCONSU - Coordenagdo o Consulivg
Data entre €O - Conseino Dipetor
CGA - CoNBglio-Garal Ou AOTNNIAGE0
CGA (PRODCC) - Cana da CGA para gestia dos projeios de 000peragdo imemacional da ANFO
CGO - Comed o0 Governangs Dolal
CGF . Cocrdmragio.Geral de Freatzagdo
CGN - COmroenag3o-Gerl 0F NOrmanligo
CORE . Cocrdenaghs Oonxl de Retagdes Imimutionat e inernadcnats
CGT1 - Cowomagio-Gorm 00 Teensioge 08 Infoamacio
CGTP - Connmenagho Gars ¢e Teenonpa ¢ Pesquss
CP . Cooraenagdc ae Intvagdo © Peuquisy
©15 - Cocvoenagio 08 INBRSONR ¢ Seguancs oe T)
GTA - Comissio Ce tntegaiace Transpadac e ACesso 2 Intrragss
CIULG - Comsado Aada
CLOG - Cocedenagdo e Logistica
CNPD - Commeno NAGONN 30 Proteplo e Daoos Pessoan ¢ 08 Prvacdece
COAC . & 680 de ASio 3 -
CONI - COUSEnigan 08 NMANZagH0 1
CONZ - COUMNISE0 30 NOmmZapho 2
CONCCTO - Congurso Danio Doneda
CORFORMOADE - CONFORMIDADE

Teo do Documents

9.4.4. Pesquisa por Tipo de Processo ou Tipo de Documento

9.4.4.1. Nos campos “Tipo do Processo” e “Tipo do Documento”, o usuario poderd escolher
na lista suspensa com opcdes o tipo de processo ou de documento gerado pela ANPD. O acesso a

essas listas suspensas acontece por meio dos botdes indicados em vermelho:
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AUTORIDADE NACIONAL DE PROTEGAO DE DADOS
Sel.

Pesquisa Publica

Ne SE|
(protocolo
Processo/Documento)

Texto para Pesquisa B

Pesquisar em: Processos Documentos Gerados Documentos Externos

Interessado / Remetente:

Unidade Geradora ‘

Tipo do Processo: O

Tipo do Documento:

Data entre: .
9.4.5. Pesquisa por Periodo
9.4.5.1. A pesquisa pode ser limitada a um periodo especifico utilizando a opc¢do “Data

entre:”. Essa opgao limita os resultados da busca em um determinado intervalo de datas.

ALTORIDADE NACIONAL DE PROTEGAO DE DADOS

sel.

Pesquisa Publica

N° SEI ‘

(protocolo

Processo/Documento):

Pesquisar em: Frocessos Documentos Gerados Documentos Externos

Interessado / Remstente:

Unidade Geradora: |

Tipo do Processo:

Tipo do Documento:

Data entre:
e
9.5. Submissao da pesquisa
9.5.1.1. Apds o preenchimento de um ou mais campos conforme as orientacdes acima, para

o processamento da pesquisa, é necessario digitar o cddigo verificador que surgird no campo
destacado pela seta vermelha e clicar no botao “Pesquisar”:
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AUTORIDADE NACIONAL DE PROTECAO DE DADOS

sel.

Pesquisa Publica

N® SEI

(protocolo

Processo/Documento):

Texto para Pesquisa n
Pesquisarem: Processos Documentos Gerados Documentos Externos

Interessado / Remetente:

Unidade Geradora: ‘

Tipo do Processo: -
Tipo do Documento: -
Data entre:

9.6. Resultado da Pesquisa

9.6.1. A depender da consulta realizada, um ou mais numeros de processos surgirdao no final da
pagina. Para ter acesso ao conteudo, o usudrio pode clicar na arvore ou no nimero do processo SEl!
desejado:

AUTORIDADE NACIONAL DE PROTEGAD DE DADOS

Sel

Pesquisa Publica

i#Jnforme o codigo de confirmacao (O

N SEl 00261 001145/2024-32

(protocola ‘.)
Processo/Documento)

Texto para Pesquisa -] Pesquisar || Limpar

Pesquisar em: Processos Documentos Gerados Documentos Externos

Interessado / Remetente:

Unidade Geradora

Tipo do Processo -
Tipo do Documento: .
Data entre: Clique na drvore ou no
numero do Processo e
para abrir a lista de
documentos
ANPD: Procedimento de Fiscalizacdio n‘t 0261 004511/2022—1!2'
Unidade: FIS Data: 14/02/2024

9.6.2. Uma nova pagina surgira com trés tipos de informagdes principais sobre o processo
consultado. S3o elas:

9.6.2.1. Primeira Secdo - Autuacdo (dados gerais sobre o Processo)

AUTORIDADE NAGIONAL DE PROTEGAG DE DADGS

S€l.

Pesquisa Processual

Autuacio
Processo: 00261.004025/2024-81
Tipo: ANPD: Procedimento de Fiscalizacdo
Data de Geracao: 04/07/2024
Interessados:

Processo ou Documento de Acesso Restrito - Para condigdes de acesso entre em contato pelo e-mail: protocolo@anpd.gov.br
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9.6.2.2. Segunda Sec¢ao - Lista de Protocolos (documentos gerados ao longo da existéncia do
processo)

Lista de Protocolos (53 registros):
™ Processo / Documento Tipo Data Data de Inclusdo Unidade

0131574 O Certiddo 08/07/2024 08/07/2024 FIS
0101576 @ Despacho 08/07/2024 08/07/2024 FIS
0101577 Anexo 04/07/2024 04/07/2024 FIS
0101578 Anexo 04/07/2024 04/07/2024 FIS
0101579 Anexo 04/07/2024 04/07/2024 FIS

0106570 Peticdo 31/07/2024 31/07/2024 FIS

0106571 Recibo Eletrdnico de Protocolo 31/07/2024 31/07/2024 FIS

a) Na primeira coluna com dados, trés tipos de documentos podem surgir:

Tipo de documento Simbolo associado

Documento com acesso restrito provisoriamente em razdo da
necessidade de reclassificacdo de nivel de acesso. Essa indicacdo
aparece para documentos que sao publicos, mas foram gerados ou h
assinados antes do dia 1 de agosto de 2024, quando foi lancada a
Pesquisa Publica do SEI! da ANPD. O acesso a esses documentos deve

. . . ~ . Chave azul
ser solicitado por pedido de acesso a informacdo, por meio da
plataforma FalaBr.
Documento de acesso restrito, em razdo de hipdteses legais de sigilo
diversas. Ao posicionar o cursor sobre a chave amarela, sera possivel
consultar qual a hipotese legal especifica que incide sobre aquele
documento. Chave amarela
Documento de acesso livre, com conteldo integralmente disponivel Link azul vinculado ao

numero do documento

b) Havendo interesse de download do documento de acesso livre e integral, o usuario
poderd salva-lo como documento ndo editdvel, em pdf, ou imprimi-lo. Na primeira
opcdo, um novo cédigo verificador alfanumérico surgira para autorizar o download (em
certos casos, é possivel que o usudrio precise desabilitar bloqueadores de pop-ups que
impedem o acesso ao documento).

9.6.2.3. Terceira Secdo - Lista de Andamentos (movimentag¢Ges do processo em ordem
cronoldgica)

a) Aqui o usudrio podera acompanhar a movimentagao do processo nas instancias
internas da ANPD, desde a geracdo do processo até a ultima movimentacao, bem como
a Unidade responsavel por essa movimentacao e o status atual.
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Lista de Andamentos (45 registros):
Data/Hora
04/11/2024 10:03
04/11/2024 10:02
04/11/2024 09:59
04/11/2024 09:59
08/10/2024 17:26

07/10/2024 20:42

CGF

CGF

FIS

CGF

FIS

FIS

Concluséo do processo na unidade
Processo recebido na unidade
Reaberiura do processo na unidade
Processo remetido pela unidade FIS
Processo recebido na unidade

Processo remetido pela unidade FIS
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