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1 Cadastro do usudrio externo
1.1 Informagdes importantes

1.1.1 O cadastro como usuario externo é destinado as pessoas fisicas que
participem de processos administrativos junto a ANA para fins de assinatura de contratos,
convénios, termos, acordos, aditivos e outros instrumentos congéneres celebrados com a ANA,
bem como outros documentos que se fizerem necessarios.

1.1.2 O cadastro como usudrio externo no SEI-ANA possui carater pessoal,
sendo de exclusiva responsabilidade do usuario externo os atos praticados por meio do sistema,
podendo responder nos termos da legislacdo civil, penal e administrativa pelo seu uso indevido.

1.1.3 A norma que regulamenta o uso do Sistema Eletrénico de Informacdes
(SEI-ANA) para usuarios externos no ambito da Agéncia Nacional de Aguas e Saneamento Bésico
- ANA é a Resolucdao ANA n? 240, de 17 de janeiro de 2025, publicada no D.O.U de 22 de janeiro
de 2025, bem como o Decreto n? 8.539, de 8 de outubro de 2015 e demais normas aplicaveis.

1.2 Passos para o cadastro

1.2.1  Para se cadastrar, siga as instrucdes abaixo:

I. Acesse a pagina do portal ANA (www.gov.br/ANA), canais de atendimento,
protocolo eletrénico e localize o link do Usuario Externo (SEI-ANA).

II. Cligue em “clique aqui para se cadastrar” e siga as instrugdes:

sel

Acesso para Usuarios Externos

a2 E-mal

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha

IMPORTANTE: em dados de autenticacdo, o e-mail deve ser pessoal ou corporativo de uso
individual. Nao usar e-mail corporativo de uso setorial.


https://www.gov.br/ana/pt-br
https://sei.ana.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_enviar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0
https://www.gov.br/anvisa/pt-br/sistemas/sei

sel!
Cadastro de Usuario Externo

Mame do Representante:

Estrangeine
MName Social do Represantante (opeional identidade de genaro - Decrata n® B 727/2016)
CPF: RG: Orgao Expedidor

Telefone Comercial Telefons Celular Telefone Rosidencial

Endereco Residencial:

Complemento Bairro
Pais: Estada: Ciclade: CEP:
Brasil - hd ~

Dados de Autenticacao

E-mail passoal:

Senha (no minimo B caracteres com letras e numeros):

Confirmar Senha:

lll. Para estrangeiros sem CPF, marcar a checkbox “Estrangeiro” e preencher os
dados solicitados;

IV. Ao concluir o preenchimento e clicar em “enviar”, sera exibida a tela de
confirmacdo do envio do e-mail com as orientagdes, para obter a liberacao de acesso.



sei-hml.ana.gov.br diz

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

S

Acesso para Usuarios Externos

ENTRAR

Clique aqui para se cadastrar

Esqueci minha senha

ATENCAO: O preenchimento apenas do formuldrio eletrénico ndo garante a efetivagio do
cadastro. E indispensavel a entrega do Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade,
juntamente com outros documentos que se fizerem necessarios, conforme fizer a opgdo por uma
das formas de entrega listadas no item 1.3.

V. O Termo de Declaragao de Concordancia e Veracidade estd disponivel na
pagina do SEI-ANA no portal da ANA (clique aqui).

1.3  Termo assinado com Certificado Digital ICP-Brasil

1.3.1  Para o usudrio que ja possui Certificado Digital ICP-Brasil, apds o
preenchimento do formulario eletronico, o usuario devera preencher e assinar digitalmente o
Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade e em seguida enviar para o endereco de e-
mail cadastroexternosei@ana.gov.br.

ATENCAO: Somente serdo aceitos PDF’s do Termo assinado digitalmente com o uso de Certificado
Digital ICP-Brasil se o assinador utilizado usar o padrao de assinatura PAdES, o PDF for mantido
na extensdo .PDF e verificavel pela pagina https://verificador.iti.gov.br/.

1.3.1.1 Preencha os campos destacados no PDF do Termo de Declaracao
de Concordancia e Veracidade, salve-o e utilize o seu Certificado Digital ICP-Brasil para assinar
digitalmente o PDF. Somente apds assina-lo e salva-lo, envie o arquivo para o e-mail acima
indicado.


https://www.gov.br/ana/pt-br/canais_atendimento/protocolo-eletronico/termodecienciaeveracidade_seiana-1.pdf
mailto:cadastroexternosei@ana.gov.br
https://www.google.com/url?q=https%3A//verificador.iti.gov.br/&sa=D&source=editors&ust=1651497587139185&usg=AOvVaw0UmUvQ6DPlHtPvHWsLI4UU

1.3.1.2 Com o PDF do termo devidamente preenchido e salvo, assinar

posicionando a tarja de assinatura digital no local definido no PDF como “assinatura do
usuario”:

Cidade,/UF data més ano

(Tarja da assinatura digital ou, no caso de estrangeiros, assinar manualmente conforme passaporte apresentado)

1.3.1.3 Salve oarquivo assinado digitalmente e envie para o endereg¢o
de e-mail: cadastroexternosei@ana.gov.br, com o assunto “Solicitacdo de Cadastro de Usuario
Externo no SEI-ANA assinado com o Certificado Digital”.

1.4  Termo assinado por meio do Assinador Digital do Governo Federal

1.4.1  Para usar o assinador digital do Governo Federal, é necessario ter uma
conta GOV.BR. Se ainda n3o tiver, acesse https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-
GOV-BR e clique em “criar conta gov.br”.

1.4.2  Selecione uma das op¢des de identificacdo e siga as orienta¢des da pdagina
para criar sua conta.

LGantitse 10 P grre be comm

govb

= govb

rantndo o sua identificacso

» — 5 ServiCos dIQILAIS JO GOVeTnc

e
s =D -

ATENCAO: Para utilizar o servico da assinatura digital do GOV.BR, a conta deve estar validada
para utilizar a assinatura digital. Apenas o cadastro com o numero do CPF ndo dard a
confiabilidade necessaria para utilizagao do assinador.

1.4.3 Saiba mais sobre os niveis da conta GOV.BR neste Link.

1.4.4 Tendo sua conta GOV.BR e sendo esta de nivel compativel com o servi¢o
gratuito de assinatura eletrénica, acesse o endereco https://assinador.iti.br/ e faga seu login;

1.4.5 A tela “Assinatura de Documento” é apresentada e ja pode carregar o
Termo de Declara¢dao de Concordancia e Veracidade ja preenchido e salvo como PDF. em seu
computador e clique em avancgar:


https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-br
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/conta-gov-br
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/conta-gov-br/niveis-da-conta-govbr/saiba-mais-sobre-os-niveis-da-conta-govbr
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/conta-gov-br/niveis-da-conta-govbr/saiba-mais-sobre-os-niveis-da-conta-govbr
https://www.google.com/url?q=https%3A//assinador.iti.br/&sa=D&ust=1604602673200000&usg=AOvVaw2rquJytCf9CQE-lQJkSltB

1.4.6  Posicione a drea da assinatura no local indicado (tarja da assinatura
digital) e clique em assinar:

Clapus wo ot urmanta

1.4.7  Escolha o provedor de assinatura selecionando o GOV.BR:

govbr Portal de assinatura

Escolna o provedor de assinatura

gk

1.4.8 Autorize a assinatura digitando o cédigo SMS recebido pelo seu celular e
clique em autorizar;

1.4.9 Salve o arquivo assinado digitalmente em seu computador clicando em
baixar e envie para cadastroexternosei@ana.gov.br “Solicitacdo de Cadastro de Usudrio
Externo no SEI-ANA assinado com o GOV.BR.

1.5 Termo assinado por usudrio estrangeiro

151 Para usuarios estrangeiros que ndo possuam CPF, enviar para o e-mail
cadastroexternosei@ana.gov.br, copia digitalizada do passaporte e do Termo de Declaragao de



mailto:cadastroexternosei@ana.gov.br

Concordancia e Veracidade em formato PDF, preenchido e assinado manualmente conforme
passaporte apresentado.

2 Login, recuperar senha de acesso, alterar e-mail cadastrado e tela inicial
2.1 Telade Login

2.1.1 Somente depois do cadastro liberado sera possivel fazer login na pagina
de Acesso para Usudrios Externos do SEI-ANA:

2.2 Recuperar Senha de Acesso

2.2.1  Casotenha esquecido/perdido a senha de acesso, sera possivel recupera-
la somente se o cadastro ja estiver liberado, clicando no link “Esqueci minha senha” na tela
inicial. Na tela aberta, digite 0 mesmo e-mail informado no cadastro eletrénico para que uma
nova senha aleatdria seja enviada.

2.3 Alterar e-mail cadastrado

2.3.1  Se necessario, o e-mail inicialmente informado no cadastro de usuario
externo ao SEI-ANA poderd ser alterado. A solicitagcdo devera ser enviada pelo préprio usuario
externo para o e-mail cadastroexternosei@ana.gov.br, com os seguintes dados do usuario:

- Nome completo;

- CPF;

- E-mail anterior / novo e-mail.

2.3.2 Recomendamos que, ao enviar a solicitacdo, o interessado utilize o
seguinte titulo: “Alteracdo de e-mail de usuario externo”. Quando a mudanga for concluida no
sistema, o usuario recebera uma mensagem no novo e-mail indicado, confirmando a alteracao.

Observacao: Qualquer outra alteragdao no cadastro do usuario externo devera ser solicitada por
meio do e-mail cadastroexternosei@ana.gov.br.

2.4  Telalnicial
2.4.1 Depois realizar o login, uma nova secdo intitulada “Controle de Acessos
Externos” serd exibida, onde o usudrio pode:

a. visualizar a lista de processos aos quais lhe tenha sido concedido acesso
externo;

b. assinar documentos para os quais foi concedida permissdo para assinatura; e

c. acessar os menus de funcionalidades.

- Ao Doy Controle de Acesnos Exteenos



https://sei.ana.gov.br/sei/controlador_externo.php?acao=usuario_externo_logar&acao_origem=usuario_externo_enviar_cadastro&id_orgao_acesso_externo=0

3 Assinatura externa

3.1 Tela inicial do acesso externo

O Usuario Externo podera assinar documento para o qual foi concedida permissao
para Assinatura Externa (caneta preta na coluna de “A¢des”). Para assinar um documento, clique
no niumero do documento:

AGEMCIA MACIONAL DE AGUAS E SANEAMENTO BASICO (ANA)
il
sel

Controle de Acessos Externos

Controle de Acessos Externos

Alterar Senha Ver validos

Recibos Eletrénicos de Protocolo )
Nenhum registro encontrado.

Intimacoes Eletronicas

Pesquisa Publica

3.1.1 Sera aberta uma tela com o conteddo do documento. Para assinar, clique
no botdo “assinar” no campo superior direito:

3.2 Assinatura

Na tela seguinte, digite sua senha e clique em “assinar”:

Assinatura de Documento

Usudrio Externa:
i & com.br

Senha

[
=

4 Acesso externo aos processos

4.1 Formas de concessao de acesso externo ao processo
Existem duas formas: integral e parcial.

4.2 Processos com acesso concedido

Seja integral ou parcial, aparecem em azul; os processos aos quais nao foram
concedido acesso aparecem em preto:

Lo e b b Contele de Acessos Externos
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4.3 Exemplo de acesso externo integral a um processo
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4.4  Acesso externo integral

A concessdo de acesso externo integral foi permitida para todos os documentos,
que aparecem em azul.

4.5 Exemplo de acesso externo parcial a um processo
Acesso Externo cmw Documentos
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4.6 Acesso externo parcial

Os documentos com acesso aparecem em azul; ao clicar sobre os demais
documentos sem concessdo de acesso (em preto), aparecerd a mensagem “sem acesso ao

documento”.

5 Peticionamento Eletronico

5.1

511
512

Orientag0des gerais

Utilize preferencialmente os navegadores web Edge ou Chrome;

Antes de iniciar o peticionamento, tenha os arquivos de cada documento
ja separados em seu dispositivo eletrénico e prontos para carregar;




5.1.3 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;

5.1.4 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 SEI-ANA n3o é um repositério de arquivos, mas sim de
formalizacdo de documentos;

5.1.5 Tenha especial atenc¢do a indicacdo de nivel de acesso, em que a opgao
“restrito” deve ser excecdo e somente deve ser indicado se no teor do documento contiver
informacgdes de fato restritas em razdo de hipdtese legal propria; e

5.1.6 Indique o formato “digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido da
digitalizacdo de documento em papel, sendo importante antes tornar o documento pesquisavel
(OCR), (sugestao de software de OCR no tdpico 5.9. tornar pesquisdveis os documentos
digitalizados (OCR). Ainda, é de responsabilidade do usudrio externo ou entidade representada
a guarda do documento em papel correspondente.

ATENCAO:

I.Formalmente, o horario do peticionamento, que, inclusive, constard expressamente no
“Recibo Eletronico de Protocolo” correspondente, sera o do final de seu processamento, ou
seja, com a protocoliza¢do dos documentos efetivada.

Il.Considera-se 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, independente do fuso
hordrio em que se encontre o usuario externo.

5.1.7 Depois de efetuar o login no ambiente de acesso externo do SEI-ANA, no
menu lateral esquerdo, acesse as op¢des do Peticionamento Eletrénico:
5.2 Peticionamento de processo novo
5.2.1 Escolha o tipo de processo que deseja formalizar a abertura junto ao
drgdo. Visualize orienta¢des especificas parando o mouse sobre cada tipo.
ATENCAO:

|.Para protocolizar documentos em processos ja existentes, acesse o menu Peticionamento
> Intercorrente, descrito no item 5.3.

Il.Para cada tipo de processo tem-se definido apenas um tipo de documento principal, e o
cadastro e upload desse documento é obrigatdrio.

III.A depender do tipo de processo, o usudrio devera fazer o cadastro e upload de documentos
essenciais, que sdo obrigatérios (deve carregar pelo menos um documento para cada tipo
indicado).

IV.O cadastro e upload dos tipos de Documentos Complementares ndo sdo obrigatdrios;
entretanto, é necessario que o usuario leia atentamente as orientacdes descritas para o tipo
de processo, pois um documento complementar pode ser considerado necessario para o
tramite regular do processo.

V.Cligue em “Peticionamento” > “Processo Novo” e escolha o tipo de processo a ser peticionado,
clicando no nome dele:



[Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar: I

olo e Ac

Alterar Senha
Domanda Externa

Peosquisa Publica

Demanda Externa
Peticionamento
Demanda Externa

Processo Novo
Demanda Externa

Intercorrente
Demanda Externa

% de Prol
Domanda Exierna

nbmacdes EletrOnicas
Demanda Externa

Autenbicidade de
e Demanda Externa

ndisponibiidade SE) .
Demanda Externa

Manuad do Usudrnio Externo o 12 Exte
emanda Externa
Demanda Externa

Damanda Extema

Arrecadacio: Restiluigao/Compensacao de Taxa de Fiscalizacdo de Vigkincia Sanitaria (TFVS)Multa

Judicidrio

Minssténo Pibico Estadual

Ministédio Pibico Feders

Organismo NEMacions

Organismos Geneticamante Modificacos (OGMs)
Outras Enticades Privadas

Outros Orgdos Piblicos

Pedido de Excepclonalidade

Sisterna Nacional de Vigilanca Sanitina (SNVS)
Orcm-t-s Governamentais Estaduais

Orgaos Govermnamentans Federas

Orgaos Governamentas Municpais

Farmacopeia Compdndios

Farmacopeia: Denommacao Comum Brastesa (DCB)

VI.Preencha as informacBes para o peticionamento e faca o upload dos arquivos, conforme

orientagdes abaixo:
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5.3

5.3.1
documentos em processos ja existentes.

5.3.2
“Peticionamento” e “Intercorrente”:

Para isso, no menu lateral esquerdo clique em

Peticionamento intercorrente

Esse tipo de peticionamento tem por finalidade a protocolizagdo de

Controle de Acessos Externos
Alterar Senha
Pesquisa Publica
Peticionamento

Processo Novo

Intercorrente

Recibos Eletronicos de Protocolo

Intimagbes Eletronicas

Autenticidade de Documentos

Indisponibilidade SEI

Manual do Usuario Externo




5.3.3

em “Adicionar”:

No campo “Processo”, digite o nimero do processo no qual o documento
deve serincluido e clique em “Validar”. O numero de processo deve ser previamente conhecido
e indicado por completo para ser validado. Depois que o niumero do processo é validado, clique

Peticionamento Intercorrente

(e | [Forer |
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campos pertinentes e clicar “adicionar” para cada documento a ser peticionado:

Peticionamento Intercorrente
cmunarar | [ Faganr |
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5.4 Concluir o peticionamento

54.1

Somente depois que o processo validado é adicionado que a secdo
“documentos” é exibida. Basta clicar em “escolher arquivo”, fazer o upload dele, preencher os

adicionados, é necessario clicar em “peticionar”

Depois que todos os documentos a serem peticionados forem
, ho canto superior ou inferior direito da tela

para abrir a janela “concluir peticionamento - assinatura eletronica”:
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Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
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5.4.2 Na janela aberta, o usuario externo deve selecionar o “cargo/funcdo”
mais préoximo da funcdo ora exercida, confirmar sua “senha de acesso ao SEI-ANA” e clicar no
botdo “assinar” para que a assinatura eletronica e o processamento do peticionamento seja de
fato iniciado.

543 Imediatamente apds o processamento do peticionamento, o sistema
gera automaticamente o “recibo eletronico de protocolo” correspondente e o exibe para o
usuario externo. O recibo também é incluido no processo peticionado.
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5.4.4  Em carater meramente informativo, um e-mail automatico é enviado ao
usuario externo confirmando o peticionamento realizado, conforme protocolo do “recibo
eletrénico de protocolo” gerado.

5.4.5 A qualquer momento o usudrio externo pode acessar a lista dos recibos
de seus peticionamentos, clicando em “recibos eletrénicos de protocolo”, disponivel no menu
lateral esquerdo.
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5.5 Digitalizacao

5.5.1 Caso o documento a ser peticionado exista originalmente somente em
meio fisico (papel), devera ser digitalizado pelo interessado para que seja peticionado, sob
seguintes padrdes:

5.5.2 Documento Preto e Branco: utilizar 300 dpi de resolucao e digitalizacdo
em preto e branco.

5.5.3 Documento Colorido: utilizar 200 dpi de resolucdao e digitalizacdo
colorida.

ATENCAO: O n3o atendimento das recomendacdes acima pode fazer com que o arquivo
resultante da digitalizacdo tenha tamanho muito acima do necessario e, com isso, impedir o
peticionamento.

5.6 Formatos de arquivos permitidos

I.PDF (Portable Document Format);

[I.XLS e XLSX (Planilhas do Microsoft Excel) e ZIP.
5.7 Tamanho maximo de arquivos permitidos

|.Peticionamento de Processo Novo Documento Principal: 30 Mb
Il.Documentos Essenciais e Complementares: 70 Mb para cada arquivo.

lll.Peticionamento Intercorrente: 70 Mb para cada arquivo.
5.8 Hipoteses legais de restri¢cao

5.8.1 O usudrio externo deve ter especial atencdo a indicacdo de nivel de
acesso, em que a opgao “restrito” deve ser excegdo e somente deve ser indicado se no teor do
documento contiver informacgdes de fato restritas em razao de hipdtese legal prépria.

5.8.2  Abaixo, detalhamos cada hipdtese legal de restricao, para que os usuarios
externos possam melhor identificar se a informacao é de fato restrita ou, por ndo se enquadrar
em nenhuma das hipdteses, deva ser registrada como publica:



Hipdtese Legal

Informacao Pessoal

Intelectual

Sigilo Contabil

Base Legal

Art. 31 dalei
n212.527/2011

Art. 195, X1V,
daLei n®
9.279/1996

Art. 1.190 da
Lei n°®

10.406/2002

Orientag6es de Uso

Deve ser indicado apenas se no teor do documento
contiver informacdao pessoal relativa a intimidade,
vida privada, honra ou imagem de uma pessoa natural
identificada ou identificavel.

Transcri¢ao do dispositivo:

Art. 31. O tratamento das informagdes pessoais deve
ser feito de forma transparente e com respeito a
intimidade, vida privada, honra e imagem das pessoas,
bem como as liberdades e garantias individuais.

§ 12 As informagOes pessoais, a que se refere este
artigo, relativas a intimidade, vida privada, honra e
imagem:

| - terdo seu acesso restrito, independentemente de
classificacdo de sigilo e pelo prazo maximo de 100
(cem) anos a contar da sua data de produgdo, a agentes
publicos legalmente autorizados e a pessoa a que elas
se referirem; e

[...]

Deve ser indicado apenas se no teor do documento
contiver informagdes sobre criacGes industriais,
marcas e nomes ou signos distintivos de empresas que
ainda ndo tenham sido registrados ou patenteados.
Transcricdo do dispositivo:

Art. 195. Comete crime de concorréncia desleal quem:
[...]

XIV - divulga, explora ou utiliza-se, sem autorizacao, de
resultados de testes ou outros dados nao divulgados,
cuja elaboracao envolva esforco consideravel e que
tenham sido apresentados a entidades
governamentais como condicdo para aprovar a
comercializagao de produtos.

Transcri¢ao do dispositivo:

Art. 1.190. Ressalvados os casos previstos em lei,
nenhuma autoridade, juiz ou tribunal, sob qualquer
pretexto, podera fazer ou ordenar diligéncia para
verificar se o empresario ou a sociedade empresaria
observam, ou ndo, em seus livros e fichas, as
formalidades prescritas em lei.
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Sigilo Empresarial

Sigilo Fiscal

Informacodes
Privilegiadas de
Sociedades
Anbnimas

Art. 169 da Lei
n211.101/2005

Art. 198,
caput, da Lei

n25.172/1966

Art. 155, § 29,
da Lein®
6.404/1976

Deve ser indicado apenas se no teor do documento
contiver informagdo sensivel de empresa em
situacdo de divida que possa contribuir com o
agravamento do prejuizo, que possa culminar em
situagao de inviabilidade econdmica ou financeira
desta.

Transcrigao do dispositivo:

Art. 169. Violar, explorar ou divulgar, sem justa
causa, sigilo empresarial ou dados confidenciais
sobre operacdes ou servicos, contribuindo para a
conducdo do devedor a estado de inviabilidade
econdmica ou financeira:

Pena - reclusdo, de 2 (dois) a 4 (quatro) anos, e multa.
Deve ser indicado apenas se no teor do documento
contiver informac¢les de um sujeito passivo ou de
terceiros relativas a rendas, rendimentos, patriménio,
débitos, créditos, dividas e movimentagdes financeiras
ou patrimoniais; as que revelem negdcios, contratos,
relacionamentos comerciais, fornecedores, clientes, e
volumes ou valores de compra-e-venda; as relativas a
projetos, processos industriais, formulas, composicdo
e fatores de producao.

Transcrigao do dispositivo:

Art. 198. Sem prejuizo do disposto na legislacdo
criminal, é vedada a divulgacdo, por parte da Fazenda
Publica ou de seus servidores, de informacdo obtida
em razdo do oficio sobre a situacdo econdémica ou
financeira do sujeito passivo ou de terceiros e sobre a
natureza e o estado de seus negécios ou atividades.
Deve ser indicado apenas se no teor do documento
contiver informacgdes, obtidas de administrador de
companhia aberta, que ainda n3dao tenham sido
divulgadas e que possam influenciar em valores no
mercado.

Transcri¢ao do dispositivo:

Art. 155. O administrador deve servir com lealdade a
companhia e manter reserva sobre os seus negécios,
sendo-lhe vedado:

[...]

§ 22 O administrador deve zelar para que a violagdo do
disposto no § 12 n3o possa ocorrer através de
subordinados ou terceiros de sua confianga.
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Livros e Registros
Contabeis
Empresariais

Operacoes
Bancarias

Protecdo da

Propriedade

Intelectual de
Software

Segredo de Justica |Art. 189 da Lei

no Processo Civil

Art. 1.190 da
Lei n®
10.406/2002

Art. 12 da Lei
Complementar

n2105/2001

Art. 22 dalei
n29.609/1998

n213.105/2015

Deve ser indicado apenas se no teor do documento
contiver dados ou informacgdes de livros e registros
contdbeis de empresas. Sdo exemplos de livros
contdbeis empresariais: Livro Razdo, Livro Didrio e
Livro Caixa.

Transcrigao do dispositivo:

Art. 1.190. Ressalvados os casos previstos em lei,
nenhuma autoridade, juiz ou tribunal, sob qualquer
pretexto, podera fazer ou ordenar diligéncia para
verificar se o empresario ou a sociedade empresaria
observam, ou ndo, em seus livros e fichas, as
formalidades prescritas em lei.
Deve ser indicado apenas se no teor do documento
contiver informagdes sobre operagdes, ativas ou
passivas, ou servicos prestados por bancos de
qualquer espécie, distribuidoras de valores
mobiliarios, corretoras de cdmbio, sociedades de
crédito, financiamento e investimento, dentre outras
instituicdes financeiras mencionadas no §12 do art. 12
da Lei Complementar n2 105/2001.
Transcrigao do dispositivo:
Art. 12 As instituigOes financeiras conservarao sigilo em
suas operacgdes ativas e passivas e servigos prestados.
Deve ser indicado apenas se no teor do documento
contiver informacodes, de forma integral ou parcial, de
programa de computador inédito, ou seja, ainda ndo
publicado, na mesma forma da Lei de direitos autorais.
Transcricdo do dispositivo:
Art. 22 O regime de protecdo a propriedade intelectual
de programa de computador é o conferido as obras
literarias pela legislagdo de direitos autorais e conexos
vigentes no Pais, observado o disposto nesta Lei.
Deve ser indicado apenas se no teor do documento
contiver informacdes sob segredo de justica, em
processo civil.
Transcri¢ao do dispositivo:
Art. 189. Os atos processuais sdao publicos, todavia
tramitam em segredo de justica os processos:
|- em gue o exija o interesse publico ou social;
Il - que versem sobre casamento, separagao
de corpos, divorcio, separacgao, unido estavel,
filiacdo, alimentos e guarda de criangas e
adolescentes;
I - em que constem dados protegidos pelo
direito constitucional a intimidade;
IV - que versem sobre arbitragem, inclusive
sobre cumprimento de carta arbitral, desde
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que a confidencialidade estipulada na
arbitragem seja comprovada perante o juizo.
§ 12 O direito de consultar os autos de processo que
tramite em segredo de justica e de pedir certiddes de
seus atos é restrito as partes e aos seus procuradores.
§ 22 O terceiro que demonstrar interesse juridico pode
requerer ao juiz certiddo do dispositivo da sentenca,
bem como de inventario e de partilha resultantes de
divorcio ou separagao.
Deve ser indicado apenas se no teor do documento
contiver informagdes sob segredo de justica, em
processo penal, formalmente determinada em
decisao judicial.
Art. 201, § 62, Transcri¢ao do dispositivo:
Segredo de do Art. 201. [...]
Justica no § 62 O juiz tomard as providéncias necessdrias a
Processo Penal Decreto-lei n? preservacao da intimidade, vida privada, honra e

3.689/1941 imagem do ofendido, podendo, inclusive, determinar o
segredo de justica em relagao aos dados, depoimentos
e outras informagles constantes dos autos a seu
respeito para evitar sua exposicdo aos meios de
comunicagao.

Deve ser indicado apenas se no teor do documento
contiver informacdes sobre inquérito policial ainda em

Art. 20 do curso, ou seja, ainda nao concluido.

Decreto-lei n? Transcrigdao do dispositivo:

3.689/1941  Art. 20. A autoridade assegurara no inquérito o sigilo
necessario a elucidacdo do fato ou exigido pelo
interesse da sociedade.

Deve ser indicado apenas se no teor do documento
contiver a integra ou parte de obra inédita, ou seja,
Art. 24, 1ll, da ainda n3dao publicada, excetuando quando ocorrer
Direito Autoral Lein? autoriza¢do expressa do autor da obra. Transcri¢ao do
9.610/1998  dispositivo:
Art. 24. S3o direitos morais do autor: [...]
lIl - o de conservar a obra inédita;

Sigilo do Inquérito
Policial

5.9 Tornar pesquisdveis os documentos digitalizados (OCR)

59.1 O que é o Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR)? Por que devo
passa-lo nos PDFs de digitalizacao?

5.9.1.1 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.

5.9.1.2 Quando se utiliza um software tornar pesquisavel um PDF
proveniente de digitalizacdo é criado 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 nao sendo 100% preciso, o OCR é muito
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importante para a obtencdo da mais ampla indexacdo possivel dos documentos externos

capturados para o SEI-ANA.
5.9.1.3

O texto dos documentos é lido pelo servidor de indexagao do SEI-

ANA e seu conteldo é reconhecido e armazenado. Com isso, é possivel realizar pesquisas por
palavras e frases constantes no teor dos documentos. E o OCR que permite a indexac3do do

conteudo de documentos digitalizados.

59.14

Sugerimos o software gratuito “PDF XChange Viewer” para tornar

pesquisaveis os documentos PDF provenientes de digitalizacdo. Siga os passos abaixo para

instalar o referido software e o pacote de idiomas necessario:

a. baixar e instalar o software o PDF XChange Viewer: https://www.tracker-
software.com/product/pdf-xchange-viewer (quando estiver instalando, escolher “Free Version”);

b. baixar e instalar o pacote de Idiomas “European Languages Pack” para o PDF
XChange Viewer: https://www.tracker-software.com/OCRAdditionalLangsEU.zip;

c. para tornar pesquisavel um PDF proveniente de digitalizacdo (OCR), siga os

passos abaixo:

I.Abra o PDF do documento digitalizado no software PDF Viewer e, depois, clique

no botdo OCR:

i PRT 2922015 Wit Exbamo SEI - POE-XOhange Viewes

Srquivo By Bebir  Pagnm Ngtes  Fenamonins  Joels  Aude

P | -, T,
. . L TTe——— )
D75 Usudnio Boamo S5 . o Faz e reconheomentn fgtica do ted

pagee .
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