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1. CADASTRAMENTO DEAUSUARIO
NO PROTOCOLO ELETRONICO

Para ter acesso ao Protocolo Eletronico da ANAC, primeiramente sera necessario cadastrar-se
pelo Portal da Agéncia (www.gov.br/anac).

Na pagina principal, localize o botdo do Protocolo Eletrédnico em “Acesso a Informagao”.

= agéncia Macional de Aviagdo Civil (Anac) O que vooé procura? Q

Acesso a Informacgao

Institucional Agenda de Autondades Participagio Social Auditorias

Comvénios e Transferéncias Receitas e Despesas Protocolo Eletranico

Apos clicar no bot&o, vocé acessara a pagina do Protocolo Eletrénico.
Em seguida, clique no botdo “Acesso ao Protocolo Eletrénico”.

g\lb AR Orghos do Gowerno  Acesso A Informacdo  Legislacho  Acesubilade . m
-

= Ageéncia Nacional de Aviagao Civil (Anac) © que vocé procura? Q

M > Sistemas ca Anac > Protocelo Eletranico (SEIY

Protocolo Eletronico SEI!

Pesquisa Publica de Guia - Protocolo

Acesso ao Protocolo
. Processos e : Perguntas Frequentes
Eletrénico Eletronico
Documentos

: Formulario de
Termo de Declaracao de

R Indisponibilidades do Solicitacao para
Concordancia e 5 = sl
Sistema Alteracao de Dados
Veracidade
Cadastrais
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Na tela inicial do sistema, clique no link correspondente.

- I
Acesso para Usuarios Externos

-
— E-mail

ENTRAR

l Clique aqui para se cadastrar '

Esgueci minha senha

Na tela seguinte, informe seus dados, defina a senha e clique em Enviar.

Cadastro de Usuanio Externo

N 82 Repreieasl
= . T
Enceregs Redencia

Cados de Arlertcagio

E-mai pessoal
€0 inG MIEMS B CATBCHETES SO VS £ MUMESE

Contrmar Sevna

& "...O
‘m.l

Apos o envio dos dados, vocé recebera um e-mail com orientagdes adicionais para a conclu-
sao do cadastro.

Uma vez cadastrado no Protocolo Eletrénico, vocé podera:

a) assinar eletronicamente contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos
congéneres celebrados com a Agéncia;

b) protocolar documentos eletronicamente;

) visualizar processos como parte interessada, mediante prévia autorizagdo da area res-
ponsavel pela analise do processo;

d) receber e responder intimagdes eletronicamente.
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Apos a conferéncia da documentacgao pelo setor responsavel na ANAC, vocé recebera um
e-mail confirmando sua liberacdo de acesso ao sistema.

Importante: para obter a liberagdo de seu cadastro, € necessario enviar e-mail para sei@
anac.gov.br com o seguinte anexo:

Termo de Declaragcdo de Concordancia e Veracidade em formato PDF, devidamente
preenchido e assinado. Serdo aceitas as seguintes assinaturas:

Assinador Digital do Governo Federal (https://assinador.iti.br/) ou Certificado Digital

ICP-Brasil; ou

Entregar pessoalmente ou por meio de terceiro, no protocolo de uma das unidades da
ANAC: Termo de Declaragao de Concordancia e Veracidade assinado de préprio punho,
apresentando-o juntamente com um documento original de identificagao civil no qual
conste CPF; ou com firma reconhecida em cartério, assim como coépia autenticada de um
documento de identificagao civil no qual conste CPF.

Para usuarios estrangeiros, enviar para o e-mail sei@anac.gov.br, cépia digitalizada do
passaporte e do Termo de Declaragao de Concordancia e Veracidade em formato PDF,
preenchido e assinado manualmente conforme passaporte apresentado.

Atencgao: alternativamente, poderao ser entregues por terceiro ou enviados pelos Correios o
original do Termo assinado de proprio punho com firma reconhecida em cartério, assim como
copia autenticada de um documento de identificacdo civii no qual conste CPF. A
correspondéncia deve ser enderegada ao Protocolo Central da ANAC (SCS - Quadra 09 - Lote
C Edificio Parque Cidade Corporate - Torre A - 2° andar, Brasilia-DF - CEP: 70.308-200).

O preenchimento apenas do formulario eletrénico ndo garante a efetivacdo do cadastro. E
indispensavel a entrega do Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade para que o

cadastro de usuario externo no SEI-ANAC seja liberado. O prazo de liberacéo é de 48h apds o re-
cebimento da documentacgao correta.

Em caso de duvidas sobre o procedimento de cadastro, acesse o Fale com a ANAC, selecione o ca-
nal de atendimento Internet e em seguida a opg¢éo Solicitagao.
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2.

ACESSO AO PROTOCOLO

ELETRONICO

Para acessar o Protocolo Eletrénico, utilize o e-mail e senha que vocé cadastrou.

il
Sel
Acesso para Usuarios Externos
2 |
a8

ENTRAR

Clsue soul aete oo cadestret

Esgquect minha senha

Na tela principal do Protocolo Eletrdnico, vocé encontrara no menu a esquerda as opgdes de
operacéao disponiveis.

Controle de Acessos Externos

BT duge Balee

COOEE BTN 40T Memoranda BT

Procois o0 Al Mormatng, Decska

pdpap

Esta é uma pagina pessoal e somente vocé tera acesso a ela.

Nesse menu, vocé podera:

consultar os processos disponibilizados para sua assinatura ou visualizag¢ao;

alterar sua senha;

cadastrar o Responsavel Legal de uma empresa;

constituir Procuradores Especiais;

peticionar documentos em processos Novos ou em processos existentes na Agéncia;
consultar as intimacdes eletronicas recebidas e respondidas;

visualizar os recibos dos documentos que vocé ja tenha enviado a ANAC,;

acessar orientagdes gerais para o uso do Protocolo Eletrénico; e

acessar a ferramenta de Pesquisa Publica de processos e documentos.
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3. CONTROLE DE ACESSOS
EXTERNOS

Na tela principal do Protocolo Eletrénico, vocé vera a lista de processos disponibilizados para
a sua visualizagao:
Controle de Acessos Externos

Vier expirados

A caneta indica documento gerado
pelo 6rgdo e disponibilizado para
assinatura do usudrio externo.

Acordo de Cooperacio
COO00 000000/ 2016 11637998 T 05/06/2025 25/06/ 2025
Bonica

OO5S8.051460/2024-1¢ 25/06/2024 OL/06/2124 “ Intimag&o Eletranica

05/01/2024 1271272123 Expedida em 25/06/2024

BB43007 Memorando 120772023 Documento Principal: Oficio 62 (SEI n® 10213952)

2571172022 olAv2e Clique para acessar o processo e consultar a Intimagao.

12/01/2022 V122121
Q70772021 1370672121

OF/0T/2021 13/06/2121

oa/a7/2021 12/068/2121

Na coluna Processos, sao apresentados o numero dos processos disponibilizados.

Nas colunas Documento e Tipo aparecem os numeros e tipos de documentos disponibiliza-
dos para a sua assinatura. Pode ser um contrato, um convénio etc.

Na coluna Liberacao, fica registrada a data da liberagdo do documento ou processo pela
ANAC.

Na coluna Validade, fica registrada a data em que a liberagao perde efeito, ou seja, a partir
dela, ndo € mais possivel acessar o processo.

Finalmente, na coluna Agoes, ficam registradas as possiveis agdes que vocé podera executar
no processo. Ali, podera ser indicada, por exemplo, a necessidade de assinatura de um do-
cumento ou de resposta a uma intimagéao recebida, conforme ilustrado na figura acima.

Ao clicar no icone de caneta, é aberta janela “Assinatura de Documento”. O usuario externo
deve confirmar sua senha de acesso ao SEI e clicar no botdo “Assinar”.

Assinatura de Documento
Usuario Externo:

[ leyahoocombr

Cargo / Fungao:

Senha

Assinar
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4. ALTERACAO E RECUPERACAO
DA SENHA

Caso necessite alterar a sua senha, clique na opgao correspondente no menu lateral, infor-
me a senha atual, a nova senha e salve.

Alteracao de Senha

Senha Atual:

Nova Senha (no minimo 8 caracteres com letras e nimeros):

Confirmar Nova Senha:

Salvar H Cancelar ]

@ I
Se I.
Acesso para Usuarios Externos

-_ E-mail

=1 Senha

ENTRAR

Clique agui para se cadastrar

Esqueci minha senha

Caso nédo se lembre de sua senha, na tela inicial de acesso ao sistema, clique em Esqueci
minha senha.

Na tela seguinte, informe o seu e-mail e clique em Gerar nova senha.

AGEMCIA NACIONAL DE AVIACAD CIVIL
1
sel

Geracao de Senha para Usuario Externo

E-mail:

[ Gerar nova senha ] [ Vaoltar ]

O sistema enviara a vocé um e-mail automatico com instru¢des para o cadastramento de
nova senha.
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5. CADASTRO DO RESPONSAVEL
LEGAL DE PESSOA JURIDICA

O Protocolo Eletronico agora permite o cadastramento do Responsavel Legal da pessoa ju-
ridica.

O Responsavel Legal é a pessoa constante do Quadro de Sécios e Administradores — QSA da
empresa, com poderes de gestdo, constante da base da Receita Federal.

Somente é possivel cadastrar um Responsavel Legal por empresa.

O Responsavel Legal, por sua vez, podera cadastrar quantos Procuradores Especiais desejar.

Para se cadastrar, clique na opcdo Responsavel Legal de Pessoa Juridica no menu lateral
do Protocolo Eletrénico.

Em seguida, clique em Novo Responsavel Legal.

sei! KL

' Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Controle de Acessos Externcs Himeno-do Processo cHpY

Escola de Aviacho TESTE Carios Almeida Cardoso Suspensa E

Escnls de Avischo TESTE Carlos Almeida Cardosa Suspensa E

£8961835/0001-59 Excols g8 Avisg3s TESTE Carlos Almeida Cardoss sta EE

Na tela seguinte, indique o CNPJ, insira o cédigo de verificagéo e clique em Validar.

Sei! e )
Novo Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Apos a validacdo do CNPJ, é necessario firmar a declaragdo de Responsavel Legal (1), infor-
mar dados adicionais da pessoa juridica (2) bem como enviar copia de seus atos constituti-
vos (3). Ao final, clique em Peticionar.

-10 -
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Informne acul os
Tiga B duce i
2 dades da empresa

3]

e s i S Faca o uploac
== do ate censtitutive

Taa e Docuvasia [ Comoosmpnts 52 7o b Ot omiee: [

evvmd s e [ rmmainza [l

==

O Responsavel Legal devera figurar no rol de pessoas constante do ato constitutivo (contrato
social ou similar).

Na tela seguinte, informe o seu Cargo/Fungao, sua senha e clique em Assinar.

Para mais informacgdes sobre como fazer upload de arquivos, consulte a segao referente ao
peticionamento de documentos do presente Guia.

Pronto! Para verificar se vocé ja esta cadastrado, consulte a opcao Responsavel Legal de Pessoa Juri-
dica no menu lateral do sistema.

Importante:

Como Responsavel Legal, vocé:

a) recebera todas as Intimagdes Eletrénicas enviadas a pessoa juridica;

b) podera realizar Peticionamento Eletrdnico em nome da pessoa juridica; e

c) podera conceder Procuragdes Eletronicas Especiais a outros usuarios externos,

bem como revoga-las a qualquer tempo.
Atencao: é sua responsabilidade zelar pela veracidade e validade dos dados informados

Substituicdo do Responsavel Legal de Pessoa Juridica

Se o Responsavel Legal pela Pessoa Juridica tiver sido alterado na Receita Federal, é neces-
sario que o novo Responsavel entre no SEI e realize novo cadastro, conforme os passos indi-
cados anteriormente.

O SElI identifica automaticamente o Responsavel Legal anterior € o novo, gerando a substitui-
¢éo do Responsavel Legal.

A substituicdo do Responsavel Legal ndo revoga automaticamente as procuragdes emitidas
pelo responsavel anterior.

-11 -
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6. CONCESSAO DE PROCURACOES
ELETRONICAS

Depois de cadastrado, o Responsavel Legal podera constituir Procuradores Especiais.

Para tanto, o Responsavel Legal devera acessar a opgao Procuragdes Eletrénicas no menu
lateral e, em seguida, clicar em Nova Procuracao Eletronica.

Procuracdes Eletrénicas

CRI/CHPE Ouioigante Nome Aacks Social do Quborgants CPF Dutorgad: Pome o Gutongsds:

Satuacho Tipo de Procuragso Abrangéncia Vabdaoe

Na tela seguinte, informe o Tipo de Procuracgao e selecione a Pessoa Juridica Outorgante
da Procuracao Especial (1).

Informe o CPF do usuario externo a quem sera concedida a Procuracao Especial e clique
em Validar. O sistema identificara automaticamente o usuario em sua base de dados. Em
seguida, clique em Adicionar (2).

Finalmente, clique em Peticionar (3).

MNova Procuracao Eletronica

Especia v 88 961 £35/0001-59 - Escola de Aviag3o TESTE -

A Procuragio Eletronica Especial concede, no ambito doial ANAL, a0 Usuano Externa podenes para

A CUNOrgants exseto Al O SULres Procuradonts ESpBciais)

= Podera. a qualguer tempo. por
« 0 Outongado podera. a qual

2

Observacao: somente as pessoas fisicas previamente cadastradas no Protocolo Eletrénico
poderao ser constituidas como Procuradores Especiais.

-12 -
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Na tela seguinte, informe seu Cargo/Fungao, sua senha e clique em assinar.
Pronto! O Procurador Especial esta constituido.

Para se certificar de que a outorga foi realizada com sucesso, consulte a opgdo Procuragcoes
Eletronicas no menu lateral do sistema.

Importante:
Os Procuradores Especiais:
a) receberao todas as intimagdes eletronicas enviadas a pessoa juridica;

b) poderao realizar peticionamento de documentos em nome da pessoa juridica outor-
gante;

c) a qualquer tempo, por meio do SEI-ANAC, poderao renunciar a Procuragao Eletréni-
ca Especial.

A validade da Procuracao Especial é circunscrita a ANAC e por tempo indeterminado, salvo
se revogada ou renunciada. Ela ndo podera ser utilizada para convalidar quaisquer atos
praticados pelo outorgado em representagao da pessoa juridica no ambito de outros or-

géaos ou entidades.

Atencgao: o Responsavel Legal podera, a qualquer tempo, revogar a Procuragao Eletronica
Especial por meio do Protocolo Eletronico.

Assim, receberao as todas as intimag¢des enviadas a pessoa juridica o Responsavel Legal e
os Procuradores Especiais.

A atuacdo dos procuradores especiais nao esta restrita a processos especificos.

-13 -
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7. PETICIONAMENTO DE
DOCUMENTOS

Ao passar o cursor sobre a op¢ao Peticionamento, aparecerdo os submenus Processo Novo
e Intercorrente.

Para enviar documentos nao relacionados a processos ja existentes na ANAC, utilize a opgao
Processo Novo.

Caso deseje peticionar documentos em um processo ja existente na Agéncia, utilize a opgao
Intercorrente.

7.1 PROCESSO NOVO

Clicando sobre a opcao Processo Novo, sera apresentada a lista de Tipos de Processos dis-
poniveis para peticionamento. Escolha o Tipo de Processo que deseja iniciar;

SEi! e

Peticionamento de Processo Novo

Arengds! Confira o unicads wbre o envio de & coes daden para A ANAC

Para receber comunscapbes Oficlais ¢ Indimagies Eleirank nome da Empresa,
o Pyotocolo Eietrdegco. Para mais detalbes, acewst o manual thonice.

spom: Legad deverd realizar o cadastro conforme o fiens § e 6 8o Guia

Sols relatras a egesthes, elogios, dinvidas sobee o Prosocolo Ebetrénico devem ser dwecionadas a um dos canans &a Central de
Atendimento da ANAC (ki o porby 38ac plebe canam, fal A

Drirvidas sobee como el 0 30600 3 um proceiss seita” Aceiie o mess Viva de Processes Rustritos,

w

I Escolha o Tipe do Processo que deseja iniciar: I

loemaghs Sonshiel 46 SopLeanca Demands do AVSEC

Importante

Caso néo localize o Tipo de Processo desejado, entre em contato com a area técnica res-
ponsavel pelo assunto e solicite a sua inclusdo. A ANAC avaliara a viabilidade de disponibi-
lizagado do Tipo de Processo no Protocolo Eletronico.

Caso nao saiba qual a area responsavel, envie solicitacdo de informacao para Agéncia via
Fale com a ANAC (https://www.gov.br/anac/faleanac).

-14 -
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Escolhido o tipo do processo, sera apresentada uma tela para especificacao do peticio
mento, conforme a seguir:

sej! R —

Peticionamento de Processo Novo

Tt i PYOORERS Canilo Saimiormsgls Al b de Cacor, Cadectan, na Proisoiz Bt

Especifcacho iresums limitads & 100 caractenss)

et [J

Perssoa Fruca Perusoa Juricea

Ipiies, s prociens SiSea it 8 SUAIIET FREMENSS Sern FeceTSrate 0F e Svise

Descieneeto Prncapal B Formuling Doboue s parn echier conbeddal

Mol cho Acesa [ Hipdiose Logal [

Frsro bl nformacho Pessoal (At 31 da Led p@ 12 52772011 o

Cada Tipo de Processo possui configuragao propria, podendo exigirum Documento Princi-
pal e documentos essenciais e complementares.

O Documento Principal é comum a qualquer Tipo de Processo e constitui requisito para o
peticionamento.

Os Documentos Essenciais sao exigidos em determinados Tipos de Processo, sendo também

obrigatoérios. Assim, se um determinado Tipo de Processo exigir trés Tipos de Documentos
Essenciais, vocé devera incluir, necessariamente, trés arquivos, um arquivo para cada Tipo de
Documento Essencial.

Os Documentos Complementares sio disponibilizados para determinados Tipos de Processo,

sendo opcionais. Assim, caso ndo haja a necessidade de encaminhamento de Documentos
Complementares, a opg¢ao podera ser deixada em branco.

Selecionado o Tipo do Processo, leia as orientagdes constantes no topo da pagina.

Tipo de Processa Gestlo da bt

Em seguida, caso o Tipo do Processo escolhido seja o correto, preencha a sua especificagéo.
E um detalhamento resumido do processo.

Especificacho (resumo limitada a 100 caracteres)

imeressadas [l

“)PessoaFisica () Pessoa Juridica

-15 -
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Dependendo do Tipo de Processo, vocé podera indicar para figurar como interessado no pro-
cesso uma empresa. Para tanto, marque a opgao Pessoa Juridica (formato ** *** ***/****.
**), digite 0 CNPJ correspondente e, em seguida, cliqgue em Validar.

Caso a empresa nao esteja cadastrada no sistema, ao ser informado o CNPJ corresponden-
te, sera apresentada a seguinte tela:

Cadastro de Interessado - Pessoa Juridica

MNatureza

@ Pessoa Juridica

8 Formulario de Cadastro §

Tipo de Interessado:

Razao Social:

CNPRJ:

86704 650/0001-33

Telefone:

E-nail Sitio na Internet

Enderego: Bairro:

Estado: Cidade: CEP:

Preencha as informacgdes e clique em Salvar. Vocé sera levado de volta a tela de cadastro do
peticionamento. Clique em Adicionar.

Importante
A indicagdo da Pessoa Juridica objetiva tdo somente fazé-la constar no processo como

interessada, nédo se confundindo com o cadastro de Responsavel Legal e sua vinculagao a
um CNPJ.

Caso esteja peticionando como Pessoa Fisica, informe o seu CPF, clique em Validar e, em seguida,
em Adicionar.
Interessados:

@ Pessoa Fisica O Pessoa Juridica

CPF: Nome:

validar Adicionar

Mais em baixo, inclua o Documento Principal que deseja peticionar. Esse documento podera estar
gravado em seu proprio computador (documento externo) ou podera ser exigido o preenchimento
de um documento no proéprio sistema (documento interno).

-16 -
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No caso de documento externo, escolha o arquivo a ser inserido no sistema e informe os
dados complementares, conforme a seguir:

SIS 3 5L dacdee, wiforad o 92 i - b &
2 POOerS A stul
Tipe de Documento: [l Complemento da Tipo de Documents: [l
Solbcitacio Formal L4
Hivel de Acesso [l Hipatese Legal [l
Restrto w2 infermacio Pessoal (Art. 31 da Led n® 12 52720110 v

Formato: [H
() Mato-digital (" Digetalizado

O sistema permite apenas um arquivo no formato PDF ou html como Documento Principal.

Importante
Todos os arquivos em PDF devem possuir Reconhecimento Optico de Caracteres — OCR.
Documentos ilegiveis poderao ser recusados pela ANAC.

No caso de documento interno, que € preenchido no proprio editor do sistema, sera apre-
sentado um link, conforme imagem abaixo.

S eclushe responsabilicads a0 cumerios Oz Niveis de Acgraso gue fonem indicadcs ababe estarlo

Blbavde s § QUEGUS Momeels o

Docurmento Princpal E Faﬂﬁlqlrliﬂﬂlq,l. A parh asditar contedsdaol I

Mivel de Acessor [B Hipdtese Legal [E

Restrita bt Informacio Pessoal Art 31 daLes n® 12 527,2000) b

Ao clicar no link, sera disponibilizado um documento para a edi¢géo, semelhante ao seguinte:

L} £ - - 3 i
P - Sisterna Bletrdnics de Infarmagies - 2 - Goegle Chrome = o *

%3 seianac.gov.brfsei/controlador_externo.phplacan=md_pet_editor_ montar&id_serie=4380&id_orgao_acesso_externo=08infra_hash=c133f2066¢196128d3... @,

Bswullsi % & N 7 8§ &« X ¥ &4 & 5- 8- ® 1 Nl = L | & %

Estilo.

DECLARACAO DE TIPO DE USO PUBLICO

AERODROMO - DECLARACAO DO TIPO DE USO PUBLICO

[DADOS DO AERODROMO

Undicador de Localidade (Cadigo QACT):

[Nome do Aerddromo:

[Municipio/UF:

INTERESSADO

Nome (operador do aerddromao):

[E-mail:

-17 -
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Preencha o documento e clique em Salvar, conforme destacado na figura acima.

Apo6s inserir o Documento Principal ou preenché-lo no sistema, adicione informagdes por

meio do campo Complemento do Tipo de Documento. Em caso de duvida, clique na inter-
rogagao.

Docunents Principal (100 M)

| Escother anguive | Merihum. arquivn escolhido

Tipe de Documento: [l Complementa do Tipo de Docunments n

Oficio £

Nivel de Acesso: [l

Formato: [l
() Nato-digital () Digatalizadio

Em seguida, informe se o documento é nato-digital ou digitalizado.

Documento Nato-Digital: documento interno, preenchido no préprio sistema ou produzido
por outro sistema, mas que nao tenha passado por processo de digitalizacao.

Documento Digitalizado: arquivos em PDF, oriundos de processo de digitalizag&o.

Obs: os documentos em PDF devem possuir Reconhecimento Optico de Caracteres — OCR.

Caso seja digitalizado, informe no campo Conferéncia com o documento digitalizado o Tipc
de Conferéncia (se original, copia autenticada por cartério, copia autenticada administrativa-
mente ou copia simples). A referéncia para essa classificagdo € sempre o documento matriz.

Assim, caso vocé digitalize um documento autenticado em cartério, informe essa opgao.
Dessa forma, a ANAC tera conhecimento de que se encontra em sua posse um documento
fisico, autenticado em cartério, podendo vir a solicitar a sua apresentagao, caso necessario.

Em seguida, clique em Adicionar.

Hivel de Acesso [

Pubdico e

Formato: [[§ Conferéncia com o documento digitalizado:
() Mato-digital :!\_ Digitalizado - | Ao I

Se existirem mais documentos a serem peticionados,Essenciais ou Complementares,
preencha os campos da mesma forma como foi feita em relagdo ao Documento Principal.

Para Documentos Essenciais e Complementares sao aceitas outras extensdes além do
PDF e html: amr, avi, bmp, csv, doc, docx, dwg, gif, htm, jpeg, jpg, json, mp3, mp4, mpeg, mpg,

odp, ods, odt, ogg, ogv, p7s, png, ppt, pptx, svg, txt, wav, wmyv, xls, xlIsx, xml, zip.
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Para concluir o procedimento, cligue em Peticionar. Aparecera uma janela com informagdes
sobre o peticionamento. Leia com atencao, informe seu Cargo/Fungao, insira sua senha e
clique em Assinar.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
Assinar

A confirmacac de sua senha importa na aceitacio dos termos e condicBes que regem o processo eletndnico, além do dispo edenciamento
tura dos decumentos nato-digitais e ¢io de sdo auténticos os digitali 5 5 vel civil penal e
administrativamente pelo uso indevide. Ainda. s3o de sua & d'\.ur“er' 05

a conservacho dos onginais em papel de documentos digitalk

proce: com o propnc Usuano Extermno ou por seu intermedio. com a entidade porventura repre: tada a observancia I
processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento peto SEI considerando-se tempestives os praticados ate as 23h59minSSs

| ultimo dia do prazo. considerado sempre o horario oficial de Brasilia. independents do fuso horanc em que s& encontre; & consulta pencdica ao SEI
a fim de verificar o recebimento de intimacdes eletronicas

|
| Usuario Externo:
]
| | carlos Almeida Cardoso
Cargo/Fungio:
Analista Administrativo v

Senha de Acesso ao SEI:

Concluido o Peticionamento, sera apresentado o Recibo Eletronico de Protocolo, conforme
abaixo.

Recibo Eletrénico de Protocolo - 9524277

Usudrio Externo (signatario): Carlos Almesda Cardoso
Data & Hordrio: 050172024 14:14:46
Tipo de Peticionamento: Processo Novo
Himero do Processo: 00058 DO0GE22024-50
Interessados:
CARLOS ALMEIDA CARDOSO
Pr les dos D (Numero SEI):
- Documents Principal:
- Requarnmento Valkd /Alleracdo Grau Conectividade Q524275
- Documentos Essenciais:
- Refaténo Fotograficn 33 BE242TG

0 Usudno Externo acima identificado i previaments avisado gue 0 pabcionamento imgorta na acoitacho dos termos @ condipies que regem O processo eletrinico, aldm do
EEROSI0 NO CRedEnCIamento pRivio, @ na assinatura dos documentos nalo-digitas & declaracio of que SB0 autdnlicos 0f digitahzados, sendd respongdvel cnil, panal @
administrativaments pelo uso indevido. Ainda, fol avisado que o5 niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados & andlise por sanador publico, qua
poderd allerd-los a qualquer momanto sem necessidade de prévio aviso, & de que sBo de sua exchrsiva responsabilidade:
= & conformidade entie 05 Aados MIoMmados & of documantos,
+ aconsevaclo dos onginais em papel de decumentos dgitalizados até que decaka o direito de revisdo Gos at0s PrANCAdos NO PIOCESS0, PR QUE, CASD SONCTads, sefam
aprasentados para qualquer tipo de conferdncia;
+ @ realzacho por mas alelrinico de todos of alos 6 comunicacies processums com o propho Lsuano Extémo ou, por seu imermddio, com a enlidada porvaniura
reprasentada;
+ @ obsarvancia de gue os Blos processuais se consideram realizados no dia & hora do recebimento pedo SEI, considerando-sa tempestives os praticados até as 23h50min5ds
do dlime dia do prazo, consaderado sempre o hordrio oficial de Brasilia, independonte do fuso hordno om que se enconire,
+ & consulla penddica ao SEI, & fm de venhear o recebimento de inlimagies eletrdnicas

A existdngia deste Recabo, do processo @ dos documentos acima indicados pode ser confenda no Portal na Intemed dola) Agdncia Nacional de Aviegio Chal

Pronto! O seu documento foi enviado para a ANAC e disponibilizado a unidade responsavel
por sua analise.

Vocé pode consultar todos os Recibos Eletronicos de Protocolo na pagina principal do
Protocolo Eletrénico.

N&o se esquega de guardar a matriz dos documentos enviados a ANAC, pois, em caso de
duvida, a Agéncia podera solicitar a apresentacéo desses documentos.

Lembre-se que a responsabilidade pela veracidade das informacdes enviadas € do interes-
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sado. O uso indevido do Protocolo Eletronico podera implicar sangcées administrativas, civeis
e até mesmo penais.

Em caso de duvida, entre em contato com a area técnica responsavel pela analise de seu
pedido/documento ou envie solicitagado de informagao para Agéncia via Fale com a ANAC

7.2 PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

O peticionamento intercorrente € utilizado para enviar documentos a Agéncia a fim de com-
por um processo ja existente. Ou seja, caso haja um processo em andamento na ANAC e vocé
queira inserir um novo documento, utilize esta opgao.

Ao passar o cursor sobre a opcao Peticionamento no menu lateral, selecione Intercorrente.

Na tela seguinte, informe o numero do processo no qual deseja protocolar o documento e

clique em Validar. O sistema fara o reconhecimento automatico do processo, indicando o
seu Tipo. Clique em Adicionar.

seil -1

5 Peticionamento Intercorrente

Procurng et ELOtrinecat

Tps
i ol Ol ch informacho Gosila Documental

|
l
s r
% l'

Serao disponibilizados campos para a especificacdo do documento. Escolha o arquivo (que
deve estar salvo em sua maquina), indique o seu Tipo, complemente com informacdes de
adicionais de detalhamento e indique o seu nivel de acesso.

Em seguida, indique o nivel de acesso e adicione o documento. Ao final, clique em Peticionar.

Documents (tamanho maximeo: 100Mb)

[(Escolner amuive | rennum amuive escomids

Tipo de Documento Bl Complemento dae Tipe de Documento B
-

Mivel de Acesso n
v

Formato n

() Mato-digital () Digitali dasiiio

O procedimento € semelhante ao envio de documento para a iniciagdo de um processo novo.

Em caso de duvida sobre o detalhamento dos campos, consulte a secdo que trata do Peticio-
namento de Documentos / Processo Novo do presente Guia.
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8. RECIBO ELETRONICO DE
PROTOCOLO

Para a sua seguranca, o sistema permite que vocé consulte todos os recibos dos documen-
tos enviados a Agéncia.

Para tanto, clique na op¢ao Recibo Eletréonico de Protocolo no menu lateral. Sera apresen-
tada a seguinte tela:

My Recibos Eletrdnicos de Protocalo

e ] Fimu Tipo che Petconamento

E

E a3 RE242TT oSS0 Mo
TR0 Erastisa Mova E
i L] EI.
e BO0Ea0 Procurachs Elginoneca - Revogacks r&
b F IO SROT] 48 BOOSIIT ProcLrMesd Lt - Envessdo rn.i
o e ATA0ZI 084230 OOOSS00GI00-2021-48 eo04an Bracuracha Elstrirca - Reogacho E

Para ter acesso ao Recibo, clique no iconeld, conforme destacado acima.
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9. INTIMACOES ELETRONICAS

Conforme estabelecido na Resolugao N° 520, de 03 de julho de 2019, a partir de 31 de de-
zembro de 2019, as pessoas fisicas e juridicas cujas atividades sejam reguladas pela Agéncia
passam a ser intimadas por meio eletronico.

Assim, se este for o seu caso, inicialmente certifique de que ja possui cadastro pessoal no
Protocolo Eletrénico.

Para se cadastrar, consulte a segao referente ao cadastramento de usuario no Protocolo
Eletrénico do presente Guia.

Vocé devera consultar periodicamente o sistema a fim de verificar a ocorréncia de novas
intimacodes.

Para consultar as intimacgdes recebidas, clique na opgao Intimagoes Eletrénicas no menu
lateral. Sera disponibilizada a seguinte tela:

sei! N

Intimagdes Eletrénicas

B o Brataii Pl chiy [npasctic b i Tipss e [eeitinad i

e e e o Situsacho

As intimagdes poderéo ser realizadas a pessoas juridicas ou a pessoas fisicas. No caso de
pessoas juridicas, as intimagdes serao disponibilizadas ao seu Responsavel Legal e aos Pro-
curadores Especiais cadastrados. Para mais informag¢des, consulte a secao referente ao ca-
dastramento de Responsavel Legal e de Procuradores Especiais do presente Guia.

A tabela acima traz detalhes da intimacao, tais como o numero do processo, a situagao da
intimacgao e as possiveis agdes.

Na coluna das Agdes, vocé podera consultar a intimagao, o recibo de protocolo da resposta
enviada a ANAC e a certidao de cumprimento da intimacgao.
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Caso a situacao da intimacao conste como Pendente, consulte a Intimacao clicando sobre o
icone 4 na coluna Acoes. Dessa forma, vocé tera acesso ao processo.

sei! P

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Tigaes ity clip Pl ARSI e Dackad Catantram re Profositls Datsinas

Lesta de Profocolos (2 regeatres)

Lista de Andamenrios 12 regestrash

&8 Erttarnit padl e ack

Na coluna Agodes, clique no icones® . Sera apresentada a vocé a seguinte tela:

Consultar Intimacao Eletronica

Para visualizar os documentos da Intimacao Eletrdnica referente ao Documento Principal SEI n® 10213952, além de poder efetivar sua
resposta se faz necessario confirmar a consulta & intimagao

O cumprimento efetivo da intimacdo somente se efetuara apos a confirmacao da consulta a
intimacao, conforme acima destacado.

Ao clicar em Confirmar Consulta a Intimacao, sera habilitada a funcionalidade para que

vocé envie a resposta a intimagéo. Assim, localize na coluna Agdes, o icone 4.

Processo | Documento Tipa Data Unidade Agbes

2309853 Anexo leste 068092019 GTa!

2309854 Racibo Elstrénizo de Protocals [ 06002019 GTGI

2310413 Oficio 20 04122019 GIGI e
2310415 Certidao de Intimagao Cumprida 041272019 GIGI

2310416 Anexo tasts [ 0411212019 GTGI

230417 Rocibo Eletrénizo de Protocolo 04/12:2019 GTG1

2310434 Oficia 21 | 051212019 GTGI e
2310435 Certido de Intimagdo Cumprida 051212019 GTGI

Utilize esta funcionalidade para protocolar sua resposta a intimacao.

Ao se clicar sobre o icone indicado, sera disponibilizada a seguinte tela:
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sell —

Peticionamento de Resposta a Intimacao Eletrénica

Recibos Eletninicos de Protooolo

Tt i P paLE -

Escolha o arquivo a ser enviado a ANAC, informe os dados complementares e clique em
Peticionar.

Em caso de duvidas quanto ao preenchimento dos campos, consulte a seg¢ao referente ao
peticionamento de documentos do presente Guia.

Atencao: nao utilize a funcionalidade Peticionamento / Intercorrente para o envio de res-

postas a intimacao.

Para se certificar de que a resposta foi devidamente enviada a ANAC, consulte a opgao In-
timacoes Eletronicas no menu lateral do sistema e verifique a coluna Agées. La, vocé tera
acesso a situacao da intimagao, bem como ao recibo da resposta protocolada.

Atencao:

A confirmacao do recebimento da intimacao devera ser realizada em até 15 (quinze) dias
corridos, contados do envio da intimagao, sob pena de ser considerada automaticamente
realizada na data do término desse prazo.

Nos casos em que a consulta se dé em dia ndo util, considerar-se-a a intimagé&o realizada
no primeiro dia util seguinte.

As intimagdes que possibilitem 0 acesso a integra do processo serao consideradas vista e
ciéncia de todos os atos processuais pelo interessado para os efeitos legais.

O Protocolo Eletronico foi implantando visando desburocratizar a gestdo dos processos ad-
ministrativos na Agéncia, dando mais agilidade na analise dos processos e facilitando a vida
das empresas e profissionais da aviagao civil.

Esperamos que este Guia lhe auxilie a utilizar o Protocolo Eletrénico.
Em caso de duvidas, entre em contato via Fale com a ANAC (https://www.gov.br/anac/faleanac).
Equipe SEI/ANAC.
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10. Boas Praticas de uso do SEI

Para evitar erros indesejaveis, adote as seguintes recomendacoes:

1. Para acessar o sistema, recomenda-se utilizar preferencialmente o navegador Mozilla Firefox;
2. Mantenha o navegador de acesso sempre atualizado;
3. Realize a limpeza do cache do navegador periodicamente;

4. Os nomes dos arquivos a serem anexados ndo podem conter acentos graficos e demais
caracteres especiais (+, -, /, %, =, <, >, e outros);

5. Atente ao tamanho do arquivo, pois o sistema permite até 100 MB para o documento principal
e mais 100 MB para documentos essenciais/complementares.

Atencao: A mensagem do sistema “Deve adicionar pelo menos um Documento Essencial

para cada Tipo” significa que, para cada tipo de documento apresentado no campo “tipos
documentais” da secao “documentos essenciais”, o usuario deve anexar um arquivo digital.
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