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CADASTRAMENTO

Para peticionar processos e documentos no Sistema Eletrénico de Informacoes
— SEI da ANP, as pessoas fisicas responsdveis por representar a empresa e efetuar o
peticionamento e envio de documentacdao devem se cadastrar como Usuarios Externos
junto a ANP. O cadastro como Usuario Externo no SEI na ANP é pessoal, ndo sendo
admitido o uso das funcionalidades do sistema diretamente por parte de pessoa juridica.
O cadastramento de Usuarios Externos deve ser realizado conforme orientacdes

disponiveis no sitio eletrénico da ANP (www.anp.gov.br), na se¢ao referente a Processo

Eletrénico (SEl).

Na pagina http://www.anp.gov.br/processo-eletronico-sei também é possivel

encontrar outras informacoes, como o Manual do Usuario Externo do SEI.

Importante: O usuario externo a ser cadastrado para peticionar processos em nome da
empresa, deve ser o mesmo indicado como Representante Legal da mesma junto a
ANP/SDT para fins de autorizacdo para aquisicdo, processamento e elaboracdo de

estudo de dados.

PETICIONAMENTO DO PROCESSO

Apds a empresa ter realizado o cadastro de seu representante como Usuario
Externo no SEl, o usuario designado deve acessar o sistema por meio de login e senha
(o endereco eletronico para o sistema esta disponivel no sitio da ANP) e, em seguida,

clicar em Processo Novo na segdo Peticionamento, conforme Figura 1:


http://www.anp.gov.br/
http://www.anp.gov.br/processo-eletronico-sei
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Em seguida, deve ser escolhido o tipo de processo AutorizacGo: Aquisigcdo,
Processamento e Estudo de Dados.

Na Sec¢dao Formuldrio de Peticionamento (Figura 2), no campo Especificagdo,
sugere-se que seja escrito o tipo de aquisicdo, exemplo: “Aquisicio de Dados”,

“Processamento” ou “Elaborac¢do de Estudos”.

Formuldrio de

Especificagdo (resume limitado a 50 caracteres):

Interessados: (3) () Pessoa Fisica @ Pessoa Juridica

CNPJ: Razéo Social:

Validar | | Adicionar
Tipe CPFICNPJ Nome/Razao Social Agoes
Figura 2

No campo Interessados, selecionar Pessoa Juridica e preencher o CNPJ da
empresa, clicando em validar em sequéncia e, em seguida, Adicionar.
Na secdao Documentos, deve-se abrir o documento Requerimento de Autorizacéo

de Aquisi¢do de Dados (Figura 3) e editar seu contetdo. E obrigatério o preenchimento

de todos os campos.



Identificacio

[Nome da Empresa (Razio Social): | CNPI:
Logradouro: N
Complemento: Bairro: CEP:
Estado: Cidade: Pais:
Telefone: Fax:
Representante Legal

MNome:

E-mail: |Contato: |

Tipo de Autorizacio

Aquisicio de Dados (selecionar APENAS UM ambiente (MARINHO, TERRESTRE ou AEREQ)

Marinho/Aquitico | [Terrestre | [aéreo
Processamento de Dados

Marinho/ Aquatico | |Terrestre | [Aéreo
Elaboracio de Estudos

Marinho/Aquatico | |Terrestre | [Aéreo

Descrigio Tecnologica

Atividade (4quisicdo, Proc ou Estudo) Ambiente (Marinho/Aqudtico, Terrestre ou Aéreo) Tecnologia |E

* Campos Obrigatorios.

** Informagdes complementares devem ser enviadas como anexo em Documento Complementares.

Figura 3

Importante: uma vez preenchido e peticionado o formuldrio de requerimento de
autorizacdo, a veracidade e acuracia das informagdes declaradas é de responsabilidade
da empresa requerente, ficando esta obrigada a incluir no processo, via peticionamento
intercorrente, documento informando qualquer alteracao das informacgdes registradas

ou, ainda, outros documentos solicitados pela ANP.

Na secdo Documentos Essenciais (Figura 4), deverao ser incluidos os documentos
obrigatérios do processo, em versdo “pdf’, clicando em Escolher Arquivo. Os
documentos obrigatdrios sdao: Comprovante de Inscricdo e Situacao Cadastral do CNPJ;
copia do Contrato Social; relatério do Cadastro Informativo de Créditos Ndo Quitados
do Setor Publico Federal (Cadin); RG e CPF do Representante Legal.

No campo Tipo de Documento deve ser selecionado qual documento esta sendo
inserido individualmente, e em Complemento do Tipo de Documento, sua descricao,

exemplo:



CNPJ — “Nome da Empresa”
Contrato — Social
Relatério — Cadin

RG — Representante Legal

CPF — Representante Legal

No campo Formato, selecionar se o documento é nato-digital ou digitalizado, e
neste caso sua respectiva versdo do documento digitalizado. Em seguida, clicar em
Adicionar e repetir o procedimento para os demais documentos necessarios.

Na secdo Documentos Complementares, devem ser inseridos quaisquer outros
documentos pertinentes ao processo ou de interesse da ANP. O processo de inclusao
dos documentos é o mesmo, sendo que o campo Complemento do Tipo de Processo
deve ser preenchido com identificagdo do tipo de documento anexado, exemplo:

Documento — Cartilha Institucional.

©s documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Os Niveis de Acesso que forem indicados abaixo estardo condicionados 3 anslise por servidor pdblco, que
poderd, mofivadamente, alteré-los a qualguer momento sem necessidade e prévio aviso
Documento Principal: =] Requerimento de Autorizagie de Aquisigio de Dades  (cliaue aqui para editar contetide)

Nivel de Acesso: (3) Hipdtese Legal: (3)
Restrito Informages Frivilegiadas de Sociedades Andnimas (Art. 155, § 2%, da Lei n* 6.404/1976)

Documentos Essenciais (10 Mb).

Escolner arquivo | Nenhum arquive selecionado

Tipo de Ds @ C do Tipo de @

Nivel de Acesso: (7 Hipdtese Legal: (3

Restrito Informages Frivilegiadas de Sociedades Andnimas (Art. 155, § 2%, da Lei n* 6.404/1976)
Formato: () ' Nato-digital ' Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

Documentos Complementares (10 Mb):
Escolner arquivo | Nenhum arquive selecionado

Tipo de D» @ C do Tipo de @

Nivel de Acesso: (2 Hipétese Legal: (3

Restrito Informag des Privilegiadas de Sociedades Andnimas (Art. 155, § 2°, da Lei n° 6.404/1976)
Formato: () (' Nato-digital ' Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes
Figura 4

Por fim, deve-se clicar em Peticionar e, para concluir o peticionamento do
processo, é necessaria a assinatura eletrénica do Usuario Externo, efetuada com a senha
do usuario no sistema.

E gerado um Recibo Eletrdnico de Protocolo, contendo a data e hora do
peticionamento e o nimero do processo criado, dentre outras informacdes.

O histérico de recibos de processos novos peticionados e documentos

intercorrente estd disponivel em Recibos Eletronicos de Protocolo (ver Figura 1):



PESQUISA

Para conhecimento de documenta¢dao, andamento e demais informag¢des do
processo, deve-se acessar Pesquisa Publica (ver Figura 1) e realizar uma busca a partir
do numero do processo. Sé serdo disponibilizados documentos e informacgdes

classificadas como publicas.

PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

O Peticionamento Intercorrente funciona para o envio de qualquer informacgao
ou documentacdo complementar ao Processo de Autorizacdo por inciativa do agente
regulado ou quando exigido pela ANP. E também o meio de oficializar comunicag¢des no
processo, como o envio de cartas, por exemplo.

Para inclusdo de documentos no processo apds sua abertura, o agente regulado,
por meio do Usudrio Externo cadastrado, deve acessar o Peticionamento Intercorrente
no menu do SEI (ver Figura 1).

O numero do processo deve ser inserido e validado. Em seguida deve-se
preencher os campos de descricdo da documentacdo, atentando para a descricdo
correta do tipo e complemento do documento.

Por fim, clicar em Peticionar e assinar eletronicamente. Serd gerado um Recibo

Eletronico de Protocolo, também disponivel no histérico de recibos do SElI.



