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sel.

Manual do Usuario
Modulo de Relacionamento Institucional

Este Manual pode ser acessado pelo link: https://goo.gl/GdYxFP

MANUAL AINDA EM CONSTRUCAO

1. Médulo de Relacionamento Institucional

|) PROCEDIMENTO 1 - ANALISE PREVIA DA DEMANDA
1. Identificacdo Visual de Demandas a Serem Cadastradas
2. Demanda Antiga x Demanda Nova

2.1. Demanda Antiga - Caso seja encontrada referéncia no
relatério ou no SE

2.2. Demanda Nova - Caso ndo seja encontrada referéncia
no relatério ou no SEI

3. Cuidados Essenciais com o Processo SEI
3.1. Tipo do Processo
3.2. Nivel de Acesso
3.3.1. Contato Pessoa Juridica
3.3.2. Contato Pessoa Fisica

[I) PROCEDIMENTO 2 - CADASTRO INICIAL

1. Médulo de Relacionamento Institucional

O Moédulo de Relacionamento Institucional (MRI) no
Sistema Eletrénico de Informagéao (SEI?, que se traduz em
uma ferramenta para sistematizar, unificar e padronizar o
registro das informagdes relativas as demandas institucionais
recebidas pela instituigho em um mesmo banco de dados.

Assim, no presente documento sao definidas as
regras de negécio para o correto preenchimento das telas de
cadastro das demandas. Tal cadastro divide-se basicamente
em cinco grandes grupos de procedimentos, compostos por
varias operagodes, a saber:

I) Procedimento 1 - Analise Prévia da Demanda;

II) Procedimento 2 - Cadastro Inicial;

[lI) Procedimento 3 - Cadastro de Resposta da
Demanda Inicial;

IV) Procedimento 4 - Cadastro de Reiteragdes; e

V) Procedimento 5 - Cadastro de Respostas de
Demandas Reiteradas
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1. ldentificagdo Visual de Demandas a Serem
Cadastradas

Para facilitar a visualizagdo do status de cada
demanda, foram criados icones de cenario em formato de
prédio, os quais sao exibidos ao lado de cada um dos
processos no SEI que sejam do tipo Demanda Externa, a fim
de facilitar a identificagdo deles como processos passiveis de
registro no MRI. Os referidos icones podem ser visualizados
na tela de controle de processos e na tela individual de cada
processo, bem como na tela de acompanhamento especial
nas Unidades da Agéncia que possuem a prerrogativa de
utilizacdo do MRI.

_ Para diferenciar o status de cada processo, foram
criados cenarios de alternancia para os icones, da seguinte
forma:

icone Cenario

Processos pendentes de cadastro no modulo.

Processos cadastrados que possuem alguma
demanda pendente de resposta de mérito ainda dentro
do prazo cadastrado.

Processos cadastrados e que possuem alguma
demanda pendente de resposta de mérito ja fora do
prazo cadastrado.

Processos cadastrados sem nenhuma demanda
pendente de resposta.

2. Demanda Antiga x Demanda Nova

Quando da chegada de uma demanda institucional pelo SEI, deve-
se primeiramente analisa-la para verificar se a referida
documentagéo configura uma demanda nova ou a continuagao de
uma demanda antiga (em andamento ou até mesmo ja encerrada).

Para tanto. deve-se acessar o relatério disponivel no
link: http://tinyurl.com/anateldi e pesquisar pela referéncia dada pelo
orgao externo (ex.: numero do Inquerito Civil, nUmero do Processo
Judicial, etc.). Adicionalmente, em especial nos casos em que a
pesquisa no relatério ndo indicar a existéncia de demanda
relacionada, sugere-se fazer uma pesquisa ampla no SEI, adotando
0s mesmos critérios de busca.

2.1. Demanda Antiga - Caso seja encontrada
referéncia no relatério ou no SEI
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sequir, deve ser efetuada a seguinte operacgio:
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Passo 1: Preencher o numero do processo para o qual o documento
deve ser movimentado.

Passo 2: Clicar no botéo “Pesquisar” para verificar que se trata de
um processo valido.

Passo 3: Preencher o motivo pelo qual o documento deve ser
movido para um processo antigo.

Passo 4: Por fim, clicar no botdo “Mover”.

Sugere-se a utilizacdo do seguinte texto-padrdo no campo “Motivo”:
Considerando a necessidade de organizagdo das demandas
provenientes da sociedade com o fito de garantir um padrdo para as
manifestagbes institucionais desta Agéncia, promove-se a
movimentag¢do do documento do presente processo por se tratar de
continuagéo do tratamento da demanda.

No andamento do processo que ficara “vazio”’, sugere-se sua
atualizagdo de andamento, a fim de consignar a razdo de seu
encerramento, utilizando o seguinte texto-padrao: A demanda objeto
destes autos continuara a ser tratada no bojo do processo para qual
a documentacédo foi movimentada. Processo encerrado no dmbito
da [Nome da Unidade da Anatel].

Adicionalmente, caso haja documentos produzidos dentro do préprio
SElI no processo em que se encontra o documento novo, 0s
mesmos também dever&do passar a compor o processo original para
o qual demanda foi movida.

Para documentos produzidos no préprio SEI ndo ha a opgao de
“Mover Documento”, devendo-se proceder a um download do
documento do processo novo e upload do mesmo no processo
antigo. Essa operacao consiste na realizacdo de uma espécie de
“copia” do documento de um processo para outro. Nesse sentido, o
documento mantem-se naquele processo em que foi gerado,
procedendo-se a insercdo de uma cdpia sua no processo original no
qual a demanda passara a ser tratada.

Para fazer o download do documento basta clicar no numero do
processo e, em seguida, em “Gerar Arquivo ZIP do Processo”,

representado pelo botao - . Na tela a seguir, o SEI apresentara
uma lista com todos os documentos do processo.

Publicado por Google Drive — Denunciar abuso

https://docs.google.com/document/d/e/2PACX-1vRBe72KVSICzoJP61703-nwwp34kVoVL9zgk227s6e1_zZLno9obfLSIcUJPjxsIDfn3e1kafNzqCCL/pub  3/11



27/05/2021 SEI_Manual_Usuario_Modulo_Relacionamento_Institucional

5Atualizado automaticamente a cada

SEI_Manual_Usuario_Modulo_Relacionamento_Institucional minutos

| Memoranda 70 (Z244000) l - I [

4 CONSusH ANIEmETT

=] W 50 e Data

D PMEEG Uwrgs w14 DV
1

Passo 1: Selecionar apenas os documentos que queira copiar.

Passo 2: Clicar em “Gerar”.

Apos clicar em “Gerar”, o navegador de internet utilizado podera
executar a operacdo de duas formas diferentes, dependendo das
configuragbes do usuario: fara automaticamente o download de uma
pasta no formato .zip para o local em seu computador previamente
configurado para salvar esse tipo de arquivo ou abrira uma caixa de
dialogo solicitando que informe qual agdo adotar (se for esse o caso,
selecione a opcgao de fazer o download do arquivo e selecione o
local onde ele sera salvo). Lembre-se de, nas configuragbes do seu
navegador de preferéncia, habilitar a permissdo de abertura de pop-
ups para o SEl. Do contrario o navegador bloqueara a presente
operagao.

Feito o download, deve-se acessar o local em seu computador em
que a pasta .zip foi salva. Em seguida, extrair o arquivo da pasta
utilizando um programa de compactacdo. Para tal, deve-se
selecionar a pasta e clicar com o botao direito do mouse. Ao realizar
essa operagao sera aberta um menu suspenso. Deve ser
selecionada a opc¢édo “Extrair Tudo...” e, na caixa de didlogo
seguinte, selecionar a opgao “Mostrar arquivos extraidos quando
concluido” e em seguida clicar em “Extrair”. Apds essa operagéo, o
Windows Explorer descompactara a pasta e sera possivel acessar o
arquivo do documento produzido no SEI no formato .himl. Essa
operagdo pode apresentar algumas diferengas dependendo do
programa de compactagéao utilizado.

Tamanho Tamanho Co.. Modificado
34751 13443 2018-01-23 162

Terminada a operagdo de download do documento do processo
novo, deve-se proceder ao seu upload no processo antigo. A
operacao de upload é exatamente a mesma da de insergdo de um
novo documento no processo. Nesse sentido, deve-se ir ao
processo antigo, para o qual a demanda foi movida e, em sequida,

clicar em “Incluir Documento”, representado pelo botao CI . Na
tela seguinte, escolher como tipo de documento a opgéo “Externo”,
clicando conforme abaixo.
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Na tela a seguir, deve-se efetuar a seguinte operagéo:
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Passo 1. Preencher os campos “Tipo de documento”,
“Numero/Nome na Arvore”, “Formato”, “Remetente”, “Interessados”,
“Classificagao por Assuntos” e “Nivel de Acesso” em conformidade
com os dados do documento no processo em que ele foi gerado. O
campo “Observacgdes desta unidade” é de preenchimento

facultativo.

Passo 2: Em “Anexar Arquivo”, clicar em “Selecionar arquivo” e, na
caixa de didlogo aberta, selecionar o arquivo .hmtl pertinente e clicar
em “Abrir”. (A tabela “Lista de Anexos” passara a mostrar os dados
do arquivo selecionado para upload).

Passo 3: Conferir o preenchimento e o documento selecionado para
upload e em seguida clicar em “Confirmar dados”.

Apds a confirmagao, o arquivo passara a compor 0 processo para o
qual a demanda foi movida, mantendo-se integro no processo no
qual foi gerado.
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2.2. Demanda Nova - Caso ndo seja encontrada
referéncia no relatério ou no SEI

Caso nao seja encontrado documento no relatério ou no SElI com a
referéncia consultada, trata-se de demanda nova e, por
conseguinte, ndo incide a necessidade de movimentagdo de
documentos, conforme demonstrado na secao anterior.

3. Cuidados Essenciais com o Processo SEI

Apoés a consulta e conclusao acerca da natureza da demanda (se
antiga ou nova), deve-se verificar qual a espécie de tratamento
adequado para a documentacdo, o que depende de sua origem e
finalidade.

Para tanto, sera necessaria a execugdo de quatro conjuntos de
operagdes para fins de ajuste de cadastramento:

3.1. Tipo do Processo

A correta classificagao do tipo de processo, apesar de ndo essencial
para o tratamento da demanda, impacta nas informagdes a serem
geradas para o processo de relacionamento institucional. Ademais,
somente é passivel de cadastramento no MRI os tipos de processo
cuja raiz seja “Demanda Externa” ou “Relacionamento Institucional”.
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documentos recebidos como “Restritos”, sob a hipétese “Protocolo -
Pendente Andlise de Restricdo de Acesso (art. 6° lll, da Lei n°
12.527/2011)".
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Assim, recebido o processo, deve-se analisar a existéncia de
informagao de acesso restrito, tais como informacdes pessoais de
consumidores (nome, endereco, telefone, e-mail, RG, CPF, registros
de ligacdes, etc.). Na pagina do processo, deve-se efetuar a
seguinte operacéo:

Publicado por Google Drive — Denunciar abuso

https://docs.google.com/document/d/e/2PACX-1vRBe72KVSICzoJP61703-nwwp34kVoVL9zgk227s6e1_zZLno9obfLSIcUJPjxsIDfn3e1kafNzqCCL/pub  7/11



27/05/2021 SEI_Manual_Usuario_Modulo_Relacionamento_Institucional

5Atualizado automaticamente a cada

SEI_Manual_Usuario_Modulo_Relacionamento_Institucional minutos

+ Cofriuier Arvaasenis Tt o nwatunirks it e D wrmwaiy’
[ = eer =

r{Fammss ]
| Banaiee Tigaiile Combariann

Tty Spd [ A
Depratsen aass (mednde

G whaved Lo 24 X an Lei T 0 TRRDEE |
rarn ity Dninia Sl [l 2 . 3 i " R0 AV
Cocurmmein Poaparming (oe. ™. § 7. da e
- P | g Sl 1 ?mnul lJ? AT s ;
Inkorrmac e Puanosl (i 31 23 Loi b 13 S350 ~ R
irrmacies Contitain oo Lmpridd (it 78 r:':fﬂ. e, Lad w BLATITEMT)
e ten Econimactd Ainor a te Eores |l 0 EWgI G000 Li #* L 0TR0)
FROTIIGENN DEICIA 54 ESRINLA (A TR G DR 85 | ATEIRT)
IntureasSan Peutwpintan on Soowien Asdemun (A 155§ T SN0 A4 AOETITE
weorrmalen THoreos or Errpreda ol 0 paagrasy .--m fllll i o BTN
b 2 .mr...m St o I ¢3

Lt ¢ i A Cooeiiath Emgres st (ot 1
wrtert ancinips 4 1 da Ll Gomgi b
fgl ""hu\- 11 2y Moo dicie ksl . Silfarasy (et 2
R T

TGN 96 WARCH B PYEORERG C B 5 D e o o Dadr

1, |, o Cicion de Pricians Pesal

Saghisks inutind et Ve X0 Lie o 0 TRV

Pridatom -Pioderts A 48 Rl & Soabs G I L a L 7 122100000 - {:::s

4
Passo 1: Clicar no botao “Consultar/Alterar Processo” ﬁ .
Passo 2: Na caixa “Nivel de Acesso”, checar a opgéo “Restrito”.

Passo 3: Selecionar como “Hipdtese Legal” a opgdo pertinente,
conforme lista abaixo.

Passo 4: Clicar no botao “Confirmar dados”.

3.3. Contatos

Um dos itens indispensaveis para o Cadastro Inicial das demandas
€ a correta identificacdo do demandante. Assim sendo, os campos
“Interessado” e “Remetente no SEI” devem estar adequadamente
cadastrados.

Salienta-se que a integridade dos dados de contato é fundamental
para a corregao das informagles geradas para o processo de
Relacionamento Institucional. Caso um mesmo 6rgéo esteja escrito
de maneiras diferentes nas demandas, sua contagem sera
inadequada. Um exemplo: trés demandas externas cadastradas
como oriundas da Procuradoria da Republica no Estado de Séo
Paulo (nome correto) sdo contabilizadas trés demandas do mesmo
orgdo. Por outro lado, se as mesmas demandas forem cadastradas
como originadas do MPF/SP, do Ministério Publico Federal em Sao
Paulo ou da Procuradoria da Republica em S&do Paulo (nome
comuns, mas incorretos para fins de cadastro), serdo contabilizadas
como trés demandas de érgaos diferentes.

Assim, se, durante o Cadastro Inicial das demandas, for verificado
algum equivoco na nomenclatura do “Interessado” e “Remetente no
SEI”, deve-se acrescentar um novo Contato e, em seguida, solicitar
ao Protocolo aue cadastrou a demanda ou a ARI. a exclusao
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O passo a passo do cadastramento esta exposto nas telas a seguir.
Sugere-se sempre verificar primeiro o cadastro de pessoa juridica
(Interessado) e, apos, o cadastro de pessoa fisica (Remetente).

3.3.1. Contato Pessoa Juridica

Para realizar o cadastro de contato de pessoa juridica, deve-se
efetuar a seguinte operagao:

i anatel. gov.be/sei/ controlad

Alterar Contato

Tipsx: 1
{ Ministéria Publico EstadualTisntal

Sigla

2 I

Pessoa Fisica 3

& Pessoa Junidica

|Pmmnb¢=ia de Justica de Defesa da Orderm Tributaria

Pessoa Junidcs Assodada

Usar endereo associado

Encereca 4 (enderego completo)

fF‘ral;a o Buriti Bloco, Ed. Sede do MPOFT, 3* Andar
Complements Badrro:
]Salas 3547358 EZona Chico-Administratva
Pais Estate Cidade CEP
Brasil [=] [oF [=] [Brasiia [=] [roos4-o00
Sitio na Internat CHPJ Tabatone Fixe Telefone Celukar

I I I

Observacdo

Passo 1: Colocar o “Tipo” adequado em relagdo ao orgao ou
entidade que encaminhou a demanda, em consondncia com as
orientagcbes da tabela da Se¢do 3.1. Tipo do Processo do
Procedimento 1.

Passo 2: Marcar a opgao “Pessoa Juridica”.

Passo 3: Escrever o nome do 6rgdo ou entidade demandante,
conforme as regras da Wiki Anatel.

Passo 4: Efetuar o cadastro do enderego completo, inclusive com o
bairro, visto serem obrigatérios para o Cadastro Inicial, como sera
visto mais adiante. Sugere-se, como boa pratica, sempre verificar o
CEP no site dos Correios, por meio do
link: www.buscacep.correios.com.br/sistemas/buscacep/.

Publicado por Google Drive — Denunciar abuso

https://docs.google.com/document/d/e/2PACX-1vRBe72KVSICzoJP61703-nwwp34kVoVL9zgk227s6e1_zZLno9obfLSIcUJPjxsIDfn3e1kafNzqCCL/pub  9/11



27/05/2021

SEI_Manual_Usuario_Modulo_Relacionamento_Institucional

https://docs.google.com/document/d/e/2PACX-1vRBe72KVSICzoJP61703-nwwp34kVoVL9zgk227s6e1_zZLno9obfLSIcUJPjxsIDfn3e1kafNzqCCL/...

SEI_Manual_Usuario_Modulo_Relacionamento_Institucional

minutos

9.9:.4. LUIILALO FESSUd risicd

Para realizar o cadastro de contato de pessoa fisica,
deve-se efetuar a seguinte operacgao:

Alterar Contato

TW.‘I

|_u|n|stenu Piiblico EstacuabDistital

F"’"

& Pessoa Fisica 3
Pessoa Juridica

[Gerrnano Campos Camara

Pessoa Juritica Associada: 4 57
Promatoria de Justica de Defesa da Ordem Tributdna ¥ Usar endereqo assodado
Endereco. 6 (enderego completo)
Praga do Burti Bloce, Ed. Sede do MPDFT, 3* Andar
Complemento; Baiera,
Salas 354356 Zona Chico-Administrativa
Pais: Estado Cidade; CEF
Brasil OF Brasilia TODI4-800
Cargo: B

T [ Promator ge Justica
Feminina

Tratamanio ocalno
A Sua Exceléncia o Senhor Senhor Fromodor

& Masculing

CPF: RG: Org3o Expaditor Drata de Mascimenta:

I I I I i
Matricula: OAB Telefone Find! Tatatone Calular

| I I |

E-rail

I

Cbsenvacla

Passo 1: Colocar o mesmo “Tipo” em relagdo ao 6rgédo ou entidade
que encaminhou a demanda. Regra geral, s6 se deve deixar como
Pessoa Fisica quando for do tipo “Demanda Externa: Cidadao
(Pessoa Fisica)” e “Demanda Externa: Outras Entidades Privadas”
(p-ex.: associagbes, condominios, etc.) ou quando o signatario ndo
se enquadrar nos tipos existentes.

Passo 2: Marcar a opg¢ao “Pessoa Fisica”.
Passo 3: Escrever o nome do signatario do documento.

Passo 4: Escrever o nome do 6rgao ou entidade demandante tal
qual como efetuado no cadastro da Pessoa Juridica.

Passo 5: Checkbox nao obrigatorio, mas que como regra deve ser
selecionado.
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Passo 7: Selecionar o género do signatario.

Passo 8: Indicar o cargo do signatario. Caso o0 cargo ndo seja
encontrado na lista, sugere-se que provisoriamente se coloque um
cargo qualquer. Apds, solicita-se comunicagao ao responsavel pela
administragao do SEI no 6rgao sobre o problema para inser¢céo do
novo cargo.

Passo 9: Clicar no botao “Salvar”.

Il) PROCEDIMENTO 2 - CADASTRO INICIAL
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