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APRESENTACAO

1. Apresentagao

Este manual apresenta as funcionalidades de acesso externo, peticionamento eletrénico e
assinatura externa do SEI — Sistema Eletronico de Informag&es para o usuario externo da ANP —
Agéncia Nacional do Petréleo, Gas Natural e Biocombustiveis. O acesso ao sistema, as telas de
uso e as principais acOes realizadas pelo usuario sdo apresentadas passo a passo.

Para sugestdes de aprimoramentos ao presente documento, solicitamos que as contribuicdes
sejam enviadas para Centro de Relagces com o Consumidor - CRC da ANP, na pagina
http://www.anp.gov.br/wwwanp/fale-conosco.

2. Informagoes importantes

v' 0O cadastro como Usudrio Externo no SEI é pessoal, ou seja, sua operacdo é sob a
responsabilidade da pessoa que opera o sistema, tendo como consequéncia a
responsabilidade pelo uso indevido das a¢es efetuadas, as quais poderao ser passiveis
de apuracao civil, penal e administrativa.

v' O sistema é destinado as pessoas naturais que participem de processos junto ao érgdo,
independente de vinculagdo a determinada pessoa juridica, para fins de peticionamento
e intimagdes eletronicos, visualizacdo de processos com restricdo de acesso aos quais
foram concedidos acesso externo ou assinatura de contratos, convénios, termos,
acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com o 6rgdo. A comprovagdo de
poderes de representacdo da pessoa, caso seja necessdria, deve ser exercida processo
a processo.

v" No momento, o sistema n3o permite o uso de suas funcionalidades por parte de pessoa
juridica. Até que estas funcionalidades indicadas estejam disponiveis, o Usuario Externo
deve incluir junto com os demais documentos do peticionamento a devida Procuragao
digitalizada, em cada processo.
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BASICO

1. Cadastramento do Usuario Externo

Para logar na pdgina de Acesso do Usudrio Externo do SEI é necessario realizar o cadastro como
Usuadrio Externo e seguir o procedimento indicado para ter seu acesso liberado.

Para se cadastrar, siga as instrucdes abaixo.

c1a T EE L
- 8l 1. Acessando o portal da ANP na Internet s e —Fa -
BRASIL Servig nacéo Legislacdo Canais —

Ir para o conteddo I para o menu Ir para & busca [B]  Ir para o rodapé [

0oGoe

Agencia Nacicnal do Petrdleo, Gas Natural e Biocombustiveis

Legislagdo  Processo Eletrbnico (SEI)  Perguntas frequentes = Fale Conosco  Sistemas da ANP  Imprensa

PAGINA INICIAL 2.Em qualquer ponto

| do portal, acesse a

Royalties e outras oo “

participacies paglna Processo
Eletronico (SEI)”

Consultas e audiéncias
puablicas

| Fiscalizagdo

Consumidor

ATUACAOD

Exploragdo e
produgdo de éleo e
gas

Pesquisa,
desenvolvimento e

5

PRODUCAO NO PRE-SAL SOBE 6,6% EM SETEMBRO

inovagdo

Produgdo de
derivados de

petrdleo e
pr:ocessamlento de RODADA§ DE BDEP PRECOS [?OS
| gés natura LICITACOES COMBUSTIVEIS
Produgio e Veja informagles Saiba como acessar Confira o
mEcimentoe; ___ sohre as nrévi ___nsdados disnonies 5

Site ANP com destaque para o acesso ao Processo Eletrénico/SEI
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Na pagina aberta, acesse o link para a pagina de Acesso do Usuario Externo do SEI.

http://www.anp.gov.br/wwwanp/processo-eletronico-sei

Processo Eletronico (SEl)

Publicada: Terga, 01 de Agosto de 2017, 10h42 G & Curtir 11 mil
+ weetar [l ) wrtir 11 mi

Atualizado: Terca, 10 de Abril de 2018, 09h17

A ANP participa do projeto Processo Eletronico Nacional (PEN) e utiliza o Sistema Eletrénico

de Informagdes (SEI) para a gestdo dos processos eletrdnicos. Uma das suas principais
Sel. caracteristicas € a redugdo do uso de papel como suporte fisico para documentos

institucionais e o compartilhamento de informagdes com atualizacdo e comunicagdo de

novas eventos em tempo real. Esta iniciativa promove a economia de tempo e de recursos e oferece maior

seguranga, transparéncia e agilidade no tramite de processos.

O SEl esta em implantacdo gradativa na ANP e ja conta com versdo eletronica para os processos administrativos

listados abaixo:

+ Na SPC - superintendéncia de Produgdo de Combustiveis:

+ Ma SDL - Superintendéncia de Distribuicdo e Logistica:

Usuario Externo do SEl (Peticionamento eletrénico)

O SEl disponibiliza cadastro para Usuarios Externos, destinado a pessoas fisicas que participem em processos
administrativos junto a@ ANP, independente de vinculagdo a determinada pessoa juridica, para fins de
peticionamento e intimagdes eletrénicos ou assinatura de contratos, convénios, termaos, acordos @ outros

instrumentos congéneres celebrados com a Agéncia.
Acesse o0 Manual do Usuario Externo do SEI
Para realizar o cadastro como usuario externo ou realizar o peticionamento eletrdnico (encaminhamento de

documentos), cligue no link abaixo.

Usuario Externo (SEI)

Pdgina sobre Processo Eletrénico do SEI no site da ANP
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Na pagina de login do Acesso do Usuario Externo do SEl, se ainda ndo tiver cadastro, acesse a
opcado “Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado” e siga o procedimento.

Acesso para Usuarios Externos

E-mail:

seil | =

[ confirms | [ Esqueci minhs senhs

| Clique aqui se vocé ainda ndo esta cadastrado |

AGENCIA NACIONAL DO PETROLEO, GAS NATURAL E BIOCOMBUSTIVEIS
Cadastro de Usuario Externo

ATENCAO! Cadastro destinado a pessoas fisicas que estejam com demandas em PROCESSOS ADMINISTRATIVOS na institui¢&o.

Clique aqui para continuar

AGENCIA NACIONAL DO PETROLEO, GAS NATURAL E BIOCOMBUSTIVEIS
I
sel

Cadastro de Usuario Externo

Dados Cadastrais
Nome do Representante:

CPF: RG: Orgao Expedidor:

Telefone Fixo: Telefone Celular:

Endereco Residencial:

Complemento: Bairro:
Estado: Cidade: CEP:
v v
Dados de Autenticagiao
E-mail:

Senha (no minimo 8 caracteres com letras e numeros):

Confirmar Senha:

\% X Digite o codigo da imagem ao lado
S9C®

[ Enviar I Vottar

Cadastramento de Usuério Externo ao SEI/ANP

Preenchido o cadastro online de usuario externo, sera enviado um email automatico informando
gue o cadastro foi realizado e que esta pendente de apresentacdo de documentacdo.

Para aprovacdo do cadastro do usudrio externo é necessario apresentar, no Protocolo do
Escritdrio Central da ANP, os seguintes documentos:

= (Coépia de Comprovante de Residéncia [juntamente com o original para fins de
autentica¢do administratival)
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= (Copias de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste CPF
(juntamente com o original para fins de autenticacdo administrativa)

= Termo de Declaracdo de Concordancia e Veracidade preenchido e assinado (conforme
anexo 1)

O atendimento do Protocolo Escritério Central da ANP é das 8h as 18h, no endereco: Avenida
Rio Branco, 65 - Térreo, Centro, Rio de Janeiro - RJ, CEP: 20.090-004.

Atengdo:

Alternativamente, as cdpias autenticadas dos documentos acima indicados, incluindo o Termo
com reconhecimento de firma em cartério, poderao ser enviados pelo servico de correios para
o Protocolo do Escritdrio Central da ANP.

Apds o encaminhamento da documentacdo pertinente, o acompanhamento da solicitagdo de
cadastro de usudrio externo podera ser feito por meio do médulo de Pesquisa Publica do SEl,
disponivel em: http://www.anp.gov.br/wwwanp/processo-eletronico-sei (marque a opcéo
"processo” e pesquise o nome do usudrio externo cadastrado no campo
“interessado/remetente”, selecionando o tipo de processo "Gestdo da Informacgdo: Cadastro de
Usuario Externo no SEI")

O prazo para a ANP liberar o cadastro do usuario externo é de, aproximadamente, 15 dias Uteis
apos o recebimento da documentacdo relacionada acima.

Ap0s a liberagdo do cadastro, o usudrio deverd utilizar e-mail e a senha pessoal para logar no
sistema.

2. Login, Recuperar Senha de Acesso e Tela Inicial

O wusudrio externo poderda logar na pdgina de Acesso do Usudrio Externo do SEl
(http://www.anp.gov.br/wwwanp/processo-eletronico-sei) apds a liberagdo do cadastro.

Acesso para Usudrios EXternos

E-mail:

seil |~

l Confirma L Esqueci mnha senha

Cligue agui se vocé ainda ndo esta cadastrade

Tela de Login

Caso tenha esquecido a Senha de acesso, somente se o cadastro ja estiver liberado sera possivel
recupera-la, clicando no botdo “Esqueci minha senha” na tela acima. Na tela aberta, digite o E-
mail informado no cadastro online para que uma nova Senha aleatéria seja enviada.
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Geracado de Senha para Usuario Externo

E-mail:

Gerarnova senha | | Voltar |

Tela de Geragdo de Senha

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

v’ Visualiza a lista de processos que |he tenha sido concedido Acesso Externo.

v' Pode assinar documento para o qual foi concedida permissdo para Assinatura Externa
(caneta preta na coluna de “A¢Ges”).

v Acessa os menus de funcionalidades na coluna da esquerda.

3. Peticionamento Eletronico

O Peticionamento Eletrénico é um servico disponibilizado pela ANP que permite ao publico
interessado formalizar um pedido junto a Agéncia. O interessado deve estar previamente
credenciado no SEI da ANP, de acordo com os itens apresentados na se¢ao anteior.

Orientacdes Gerais
v Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome.

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

v" N3o ultrapasse 1 hora entre o carregamento do primeiro documento e o ultimo. O
sistema elimina automaticamente os arquivos carregados e ndo concluidos nesse limite
de tempo, considerando-os como temporarios.

v' 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 ndo é um repositério de arquivos, mas sim de formalizacdo de
documentos.

v' Pare o mouse sobre os icones para ler orientacGes sobre a forma correta de
preenchimento do campo correspondente.

v" No preenchimento dos campos recomenda-se caixa alta. Alterne entre maiuscula e
mindscula somente quando necessario, geralmente apenas a primeira letra de cada
palavra fica em maiudscula.

v' Tenha especial atenc3o a indicacdo de Nivel de Acesso, em que a op¢do “Restrito” deve
ser exce¢ao e somente deve ser indicado se no teor do documento contiver informacgdes
de fato restritas em razao de Hipdtese Legal prépria.

v" Indique o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido em papel e
posteriormente digitalizado, sendo importante o uso do recurso de reconhecimento
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dptico - OCR?Y, para que o texto seja pesquisavel (sugestdo de software de OCR no tépico
10 abaixo).

v E de responsabilidade do Usudrio Externo ou entidade representada a guarda do
documento em papel correspondente.

Atencgdo:

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.

Todas as operag0es anteriores a conclusdo do peticionamento sdo meramente preparatérias e
ndo serdo consideradas para qualquer tipo de comprovacado ou atendimento de prazo.

Dessa forma, orientamos que os Usuarios Externos efetuem seus peticionamentos com margem
de seguranga necessario para garantir que a conclusdo do peticionamento ocorra em tempo
habil para atendimento do prazo processual pertinente.

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

Depois de logado no Acesso do Usudrio Externo do SEl, na coluna da esquerda, acesse os menus
do Peticionamento Eletrdnico.

Controle de Acessos Extemos Controle de Acessos Externos
Alterar Senha

Pesquisa Publica
Peticionamento b
Recibos Eletrénicos de Protocolo

Processo Novo

- Intercorrente bSS0 Documento
Manitel ojlSstdrio Exiemo 53500 046554/2017-35
A o 53508.200049/2014-21 0024194
53508.200049/2014-21
53500.201588/2015-37 0022587

Depois do Usuario Externo logar no sistema, tem-
se a area de trabalho (tela de controle de Acessos

Externos) e os menus de funcionalidades a
esquerda

Funcionalidade de Peticionamento Eletrénico para o Usuario Externo

1 OCR - Optical Character Recognition: ¢ a técnica de conversdo de um objeto digital do formato imagem
para o formato textual, de forma a permitir a pesquisa no conteldo do texto (mais informagdes estdo
disponiveis no tépico 10 deste manual).

10
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4. Peticionamento de Processo Novo

v Escolha o tipo de processo que deseja formalizar a abertura junto ao érg3o. Visualize
orientagdes especificas parando o mouse sobre cada tipo.

v' Para protocolizar documentos em processos ja existentes, acesse o menu
Peticionamento > Intercorrente.

v Para cada tipo de processo tem-se definido apenas um Tipo de Documento Principal,
podendo ter a drea para carregar Documentos Essenciais, que sdo obrigatérios (deve
carregar pelo menos um documento para cada tipo indicado), e Documentos
Complementares, que sdo necessarios a depender do caso concreto.

AGENCIA NACIONAL DO PETROLEO, GAS NATURAL E BIOCOMBUSTIVEIS

i seil
\

Controle de ici
[ . Peticionar Processo Novo
Alterar Senha — Orientacdes Gerais |

Pesquisa Publica

= Escolha o tipo de processo que deseja formalizar a abertura junto ao 6rgdo. Visualize
Peticionamento  »

orientagdes especificas parando o mouse sobre cada tipo.

Recibos

Elr%ttr(?cnt;(l::s de Para protocolizar documentos em processos ja existentes, acesse 0 menu Peticionamento >
Intercorrente.

Manual do

Usuario Externo : : "
Clique aqui para acessar 0 Manual do Usuario Externo.

Caso apresente erro ou tenha dificuldades no uso, entre em contato atraves do Centro de
Relagdes com o Consumidor (CRC).

Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:
Autorizacdo: Agente de Comércio Exterior
Autorizacdo: Coletor de Oleo Lubrificante Usado e/ou Contaminado
Autorizacdo: Distribuidor de Asfaltos

| Autorizacao: Distribuidor de Combustiveis Liquidos

Autorizacao: Distribuidor de Combustiveis de Aviagdo

Peticionamento Eletrdnico de Processo por meio do SElI

v" Selecionado o tipo de processo para abertura, vide destaques do topo da tela que é
aberta.

11



MANUAL DO USUARIO EXTERNO SEI/ANP

Peticionar Processo Novo

T de Processo: Anineias:Bans Roversv Texto de Orientagoes
—_Orientagoes sobre o Tipo de Processo |— especl’ficas SObre o Tipo de

Solicitagdo de anuéncia prévia ou validagio para operal

ik Processo selecionado para

s Reversiveis aprovado

—[ Formulario de Peticio to |——— Pet' -

aaanasses— |ndique a Especificacdo e o

Interessados: (3) () Pessoa Fisica ® Pessoa Juridica , Interessado. Depe nde ndo do
CNPJ: Razao Social: . .
| | vaigar] | tipo de processo selecionado,
— . I pode ser necessario selecionar |2l

a UF na qual o processo deve
ser aberto

Formuldrio de Peticionamento Eletrénico de Processo

v' Logo abaixo das duas secdes, é apresentada a secdo “Documentos”. Basta clicar em
“Escolher arquivo”, preencher os campos pertinentes e clicar “Adicionar” para cada
documento que pretende peticionar.

v" O sistema critica os campos obrigatdrios e também as extensées de arquivos permitidas.

12



MANUAL DO USUARIO EXTERNO SEI/ANP

—_Documentos }

05 documentos devem ser carregados abaixg, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre 05 dados informados & 03 documentos. 05 Niveis de Acessa
que forem indicados abaixo estardo condicionados d andlise por servidor publico, que podera, motivadamente, altera-los a qualguer momeanto sem necessidade de prévio
aviso.

Documento Principal (30 Mb):

Eswlhs!arq_u_wo_| Nenhum arquivo selecionado DOCU mento P ri nCi pa I pOde
b’ @ Complemento o oo Ducumenc D ser um formulario padrao
Nivedo Acesso: D ou arquivo que deve ser
Publico

Formate:®) © Nato-cigtal ) Digtaizaco carregado. As areas de
e N Documentos Essenciais e

Documentos Essenciais (50 MD):
| Escolher arquive. | Nenhum arquivo selecionado

Para cada Documento deve
ter a indicacao do Tipo e
Complemento do
Documento, Nivel de

Tipo de Documento: (7 Complemento do Tipo de Documento: (3)

Nivel de Acesso: () Hipotese Legal: ()
Restrito d

Formato: () O Nato-digital ® Digitalizago Conferéncia com o documento dlnltnlq

Nome do Arquivo Data Tamanho Docu

Acesso e Formato

D_q:_yﬁlgnh_c-s_qor_qplementares (50 Mb):
[Escolher arquiva | Nenhum anquivo selecionado

Tipo de Documento: (7} Complemento do Tipo de Documento: (3)
= .

Nivel de Acesso: (7)

Publico v
Formato: (7)) ® Nato-digital ' Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agbes

Anexacdo de Documento no Peticionamento Eletrénico de Documentos no SEI/ANP

5. Peticionamento Intercorrente

Tem por finalidade a protocolizagdo de documentos em processos ja existentes.

Condicionado ao numero do processo indicado, os documentos poderdo ser incluidos
diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

Antes de tudo, na se¢do “Processo” deve inserir o nimero do processo no qual quer peticionar
e clicar no botdo “Validar”. O nimero de processo deve ser previamente conhecido e indicado
por completo para ser validado.

Peticionamento Intercorrente

— Orientagoes
Este pefici to serve para protocolizar d empr ja existentes. Condicionado ao nimero do p izagbes da administragdo sobre o Tipo
de Processa correspondente, os documenws poderio ser |ncru|dos diretamente no processa indicado ou em processe Novo relacnonado
Processo

e Antes deve indicar o numero do

3500.331584/20

processo e clicar em Validar

Peticionamento Intercorrente no SEI/ANP

Depois que o numero do processo é validado, é exibido o botdo “Adicionar”.

13
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Peticionamento Intercorrente
—| Orientagoes

Este peticionamento serve para protocolizar documentos em prqcessosjé existentes. Condicionado ao numero do processo e [ izagbes da a i 30 sobre o Tipo
de Processo correspondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionado.

—| Processo i

MNimero: Tipo:

[53500.33158472017-44 |[siaar | [Anuéncias: Bens Reversiveis [ agicionar | D e p oIS d e
validado,

clique em
Adicionar

Peticionamento Intercorrente — Anexag¢do de documento em processos ja existentes

7

Somente depois que o processo validado é adicionado que a se¢do “Documentos” é exibida.
Basta clicar em “Escolher arquivo”, preencher os campos pertinentes e clicar “Adicionar” para
cada documento que pretende peticionar.

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

Peticionamento Intercorrente

—_Orientagies
Este peticionamento serve para protocolizar documentos em processos ja existentes. Condicionado ao numero do processo e | zagoes da admi ¢do sobre o Tipo
de Processo comespondente, os documentos poderdo ser incluidos diretamente no processo indicado ou em processo novo relacionade.
—| Processo ;
MNumero: Tipo:
1 |[sowr] | ]
Processo Tipo Peticionamento Intercorrente Data de Autuagao Agdes
53500.331584/2017-44 Anuéncias: Bens Reversiveis Direto no Processo Indicado 13/04/2017 X
—| Documentos
Os documentos devem ser carmegados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre 0s dados informados e 0s documentos. Os Niveis de Acesso que
forem indicados abaixo estardo condicionados a analise por servider publico, que podera, motivadamente, altera-los a I to sem i de prévio aviso,

Documento (tamanho maximo: 50Mb):

| Escolher arquivo | Nenhum arquivo selecionado

l‘rmoaenocnmsmo:@ .| lcummemenmno‘ﬁnonel:locumanto:@l Para cada Documento
—— deve ter a indica¢ao do
Formato:(® ' Nato-Digital Digitalizado Tlpo e complemento

Nome o Arauvo oo ol do Documento, Nivel |gr=

de Acesso e Formato |=l=m

Peticionamento Intercorrente - Formulario de Anexagdo de Documentos a processos ja existentes

6. Concluir o Peticionamento

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”.

14
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Na janela aberta, o Usudrio Externo deve selecionar o “Cargo/Fungdo” 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.

Concluir Peticionamento - Assinatura Eletronica
e

A confirmacdo de sua senha de acesso iniciara o peticionamento e importa na aceitagdo dos termos e condicdes que regemo
processo eletrdnico, além do disposto no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais e declaracdo de
que s3o auténticos os digitalizados, sendo responsavel civil, penal e administrativamente pelo uso indevido. Ainda, sdo de sua
exclusiva responsabilidade: a conformidade entre 0s dados informados e 0s documentos; a consewaqéo dos originais em papel de
documentos digitalizados até que decaia o direito de revisio dos atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam
apresentados para qualquer tipo de conferéncia; a realiza¢do por meio eletrénico de todos os atos e comunicacdes processuais
com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura representada; a observancia de que os atos
processuais se consideram realizados no dia e hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os praticados até as
23h59min59s do Ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se
encontre; a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrdnicas.

Usuario Externo:

' Monteiro Lobato (cadastro de usuario externo)

CargolFungio: A§50 final dO
'Engenheiro de Petréleo ks 2

Senhfde Acesso ao SEI: Usuarlo EXterno’
I qgue o vincula as

acoes efetuadas no
sistema e as suas
exclusivas
responsabilidades!

Conclusdo do Peticionamento Eletrénico no SEI/ANP

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

Recibo Eletronico de Protocolo - SEl n° 0056956

Usudrio Externo (signatario): Monteiro Lobato (cadastro de usudrio externo)
IP utilizado: 10.1.30.58
Data e Hordrio: 29/03/2017 20:36:50
Tipo de Peticionamento: Intercorrente
Namero do Processo: 53500.008016/2017-42
Interessados:
0Zenil Cury de Castro Ao final de todo Peticionamento é fornecido Recibo
Protocolos dos Documentos (Hlinﬂfo SEI): A e - ’ o =
- Abaio-Asslnda 04 Servidores 0056083 Eletronlct? de Protocolo, que também é inserido
- Atestado Médico 0056954 automaticamente nos autos do processo, para
- Acordo de Cooperagdo Técnica 0056955 comprovar o peticionamento realizado
O Usuario Externo acima identificado foi previamente avisado que o peticionamento importa na acenaq.!n dos termos e mnmqﬁes que regem [+] letrdnico, além do
no credenciamento prévio, e na assinatura dos documentos nato-digitais & declaraqao de que s3o autenticos os , sendo civil, penal @ admir
pelo uso indevido. Ainda, foi avisado que os niveis de acesso indicados para os documentos estariam condicionados a analise por servidor publico, que podera, motivadamente,
altera-los a ¢ sem nec de de prévio aviso, e de que s3o de sua exclusiva responsabilidade:

« aconformidade entre os dados informados e os documentos;

a conservagao 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;

a realizagdo por meio eletrdnico de todos os atos e comunicagdes processuais com o proprio Usuario Externo ou, por seu intermédio, com a entidade porventura
representada;

a observincia de que 0 atos prc se con no dia e hora do re¢ pelo SEI, 0s praticados até as 23h59min59s
do ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre;

a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes eletrdnicas

Recibo Eletrénico de Protocolo no SEI/ANP
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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.

A qualguer momento o Usudrio Externo pode acessar a lista dos Recibos de seus
peticionamentos.

Recibos Eletronicos de Protocolo
Pesquisar i‘Fe;':a'

Inicio: Fim: Tipo de Peticionamento:
= Todos v

Lista de Recibos (132 registros):
4 Data e Hordrio 4 Nimero do Processo 4 Recibo 4 Tipo de Peticionamento Agoes
28/03/2017 17:32:37 53500.011522/2017-19 0056937 Processo Novo ™
28/03/2017 17:10:35 53500.0001722016-84 0056927 Intercorrente o Usua'rio Externo podera' acessar
26/03/2017 17:40:20 53500.011112/2017-78 0056899 Processo Novo .
26/03/2017 17:35:26 53500.007046/2017-31 0056896 Intercorrente tOdos 05 SEUS rec'bos pojment
250032017 11:05:46 53500.011111/2017-23 0056894 sl “Recibos Eletrénicos de Protocolo”
25/03/2017 10:59:58 53500.011111/2017-23 0056892 Processo Novo 2o}

Consulta aos Recibos Eletronicos de Protocolo no SEI/ANP

7. Digitalizacao

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

2. Seguem orientacdes sobre os padrdes de digitalizacdo recomendados:

v" Documento Preto e Branco: utilizar 300 dpi de resolucdo e digitalizagdo em preto e
branco

v" Documento Colorido: utilizar 300 dpi de resolucdo e digitalizacdo colorida.

3. 0 ndo atendimento das recomendagdes acima pode fazer com que o arquivo resultante da
digitalizacdo tenha tamanho muito acima do necessdrio e, com isso, impedir o
peticionamento por culpa do Usudrio Externo que peticiona.

4. Os padroes de digitalizacdo recomendados seguem as orientacdes do CONARQ — Conselho
Nacional de Arquivos, e visam também maior eficiéncia na aplicacdo do OCR.

8. Formatos de Arquivos Permitidos (extensoes)

v Para o Peticionamento de Processo Novo: Documento Principal em pdf e documentos
Essenciais e Complementares em pdf, html, htm, txt, xls, xIsx, csv, mp4, mpeg, mpg,
ods, odp, ogg, ogv, svg.

v Peticionamento Intercorrente e Resposta a Intimac¢do: Documento nos formatos pdf,
html, htm, txt, xls, xlsx, csv, mp4, mpeg, mpg, ods, odp, ogg, ogv, svg.

9. Tamanho Maximo de Arquivos

v Peticionamento de Processo Novo: Documento Principal com tamanho até 5 Mb.
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v' Documentos Essenciais e Complementares: Documentos com tamanho até 10 Mb.

v' Peticionamento Intercorrente e Resposta a Intimac¢3o: Documentos com tamanho até
10 Mb.

10. O uso de OCR nos documentos digitalizados

O que é o Reconhecimento Otico de Caracteres (OCR)? Por que devo aplicd-lo aos PDFs de
digitalizagdo?

v' Se o documento ¢é digitalizado sem OCR, ele fica igual a uma foto: n3o se consegue
selecionar seu texto, copiar e, principalmente, ndo é possivel indexa-lo.

v' Quando se utiliza um software para aplicar a técnica de OCR a um documento
digitalizado é criada uma camada invisivel de texto sobre a imagem disposta no
documento originado pela digitalizacdo. Tais softwares geralmente possuem um
corretor ortografico para tentar minimizar os erros de reconhecimento. Mesmo nao
sendo 100% preciso, o OCR é muito importante para a obtengdo da mais ampla
indexacdo possivel dos documentos externos capturados para o SEI.

Mas, o que vem a ser a indexacdo?

v' 0 texto dos documentos é lido pelo servidor de indexa¢3o do SEl e seu contetdo 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 indexac¢do do contetido de
documentos digitalizados.

Para aplicacdo do OCR sugerimos o uso do software gratuito “PDF-XChange Viewer”. Siga os
passos abaixo para instalar o referido software e o pacote de idiomas necessario:

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

v’ Baixar e instalar o Pacote de Idiomas “European Languages Pack” para o PDF XChange
Viewer: https://www.tracker-software.com/OCRAdditionalLangsEU.zip

Para passar OCR no PDF de digitalizacdo, siga os passos abaixo:

1. Abra o PDF de digitalizacdo no software PDF-Viewer e, depois, clique no botdo OCR.
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%] Nota_Tecnica_016_Prorrogacac_Fase_Exploracao_contratos_R11_R12 - PDF-XChange Viewer

)

Download PDF
Crastion Tools

© Arquivo Editar Exibir Paginas Notas Ferramentas Janela Ajuda
IF e H s @ e o0 -a - i, .
M @ ampiiar - 1] ) L3 100% - @ ] QD @ -8 R G-, Il
Nots_Tecnica_016_Prorrogacso_Fase_Explora... > [ < |

an
?‘m!“"._._.p
SUPERINTENDENCIA DE EXPLORACAO
NOTA TECNICA SEP N.° 016/2017/SEP
Assunto: Prorrogagiio da Fase de Exploragio dos blocos oriundos das 11" e 12"

Rodadas de Licitagdes.

Referéncia:  Resolugio CNPE n® 4, de 02 de fevereiro de 2017, publicada no DOU em
10 de fevereiro de 2017;

i INTRODUCAO
1. Autorizada pelas Resolugdes n® 03/2012 e 02/2013 do Conselho Nacional de Politica
Energética (CNPE), a 11* Rodada de Licitagbes de Blocos para Exploragiio ¢ Produgiio de '

Petroleo e Gas Natural (11° Rodada) foi realizada no dia 14 de maio de 2013. Ji a 12°
Rodada de Licitagies de Blocos para Exploragio e Produgdo de Petroleo e Gas Natural (127
Rodada) foi autorizada pelo CNPE, por meio da Resolugéio n® 6, publicada no Didrio Oficial
da Unidio em 07.08.2013, e realizada no dia 28 de novembro de 2013.

2. Na 11* Rodada foram ofertados 289 blocos, maritimos e terrestres com risco
exploratério, localizados em 23 setores de 11 bacias sedimentares brasileiras: Barreirinhas,

21,00x2970 cm <

:
I® Opsaes - 4 < 1 dera > MO O DEEE .-

Destaque para o botdo OCR no software PDF-Viewer

2. Abrira a janela a seguir, na qual as op¢des devem ser configuradas da forma abaixo.

() piging staal
) Gstas paginaz [total du 1 puginas)
Ecpecifiqus o rimens &'0u o ivteralo das plgeni saparador pod veguls,
comegando do ko do arquive. Por esmplo, Sgits 1, 3, 512
Tetal: 1 selecicnadaly] dae 1 p&,'n.u
Beconhecenenio
Ild-m-l prncipal Ponisquase ¥ I Chtrot st
IEl«ém: Alty ~ I
Crisgho
lTlp-uleDE: Preservat conteddo enginal & adicionar camada de teado v-l

300

oK | Cancelar

Configuragdo do OCR no software PDF-Viewer

3. Cligue no botdo “OK” para comecar o processamento do OCR.

Processando 2 pagina | de 1: fazendo o reconhecimento Gptico de caracteres...

Processamento de OCR em PDF no software PDF-Viewer
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4. Depois de finalizado o processamento do OCR, o PDF ja estara com texto selecionavel.
Para finalizar, agora é necessario salvar o PDF para que o arquivo mantenha o texto
pesquisavel.

11. Acesso Externo aos Processos

Os Acessos Externos aos processos sao concedidos quando:

v' 0 Usuario Externo possui poderes de representacio e precisa acompanhar o processo.
O acesso é sempre concedido na medida em que se fizer necessario ou em atendimento
a pedidos de vistas.

v Existirem documentos restritos no processo e, por isso, estes n3o estejam acessiveis por
meio da “Pesquisa Publica” do SEI. Nestes casos, o acesso externo é concedido em
atendimento a pedidos de vistas.

Existem duas formas de concessdo de Acesso Externo ao processo: integral e parcial. A seguir,
sdo apresentados exemplos de Acesso Externo a um processo na forma integral e parcial.

Acesso Externo com Acompanhamento]integral|do Processo

Peticknamento Intercoments | | Gerar EOF | [ Gerar 2P |

Autuagso

Processo: 53500.007046/2017-31

Tipo: R

Data ce Geragho: 0710372017

Interessagos: Nei Jobson (cadastro de usudrio extemno)

Lista de Protocolos (16 registros):

Procasso | Documants Tipo Data Unidada
0056073 e - 0710372017 AFFOS
0056074 ‘Comprovanie de Enderego 0710372017 AFFOS
0056075 Documents Principal OTIOX2017 AFFOS
0056076 Ata de Reunido 0710372017 AFFOS
0056077 Recibo Eletronico de Protocolo 07032017 AFFOS
0056078 Abaixo-Assinado dos Senidores 07032017 AFFOS
0056079 Acordo de Lenléncia 0710312017 AFFOS
0056080 Recibo Eletronico de Protocolo 07/03/2017 AFFOS
0056097 Ababxo-Assinado dos Servidores 0910372017 AFFOS
0056098 Recibo Eletrénico de Protocolo 09/03/2017 AFFOS
0056199 Balancete Financeiro 1110372017 GIIB
0056200 Recibo Eletrdnico de Profocolo 1032017 GliB
0056201 Atestado Médico 111032017 AFFO5
0056202 Recibo Eletrénico de Protocolo 10372017 AFFOS5
0056835 Apostila do Curso 26/03/2017 GIIB
0056896 Recibo Eletronico de Protocolo 260032017 Gl

I- Todos os documentos

s30 acessiveis

Acesso externo com acompanhamento integral do processo
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Acesso Externo com Disponibilizagao[Parcial|de Documentos

Processo:

Tipo:

Data de Geragio:
Interessados:

Lista de Protocoles (16 registros):

Autuagio
53500.007046/2017-31

07/03/2017
MNei Jobson (cadastro de usudrio externa)

Petcionamento inerconente | | Gerar POF | | Gerar 2P |

E Processo |/ Documento Tipe Data Unidade

0056073 e eC 0710312017 AFFOS

Comprovante de Enderego 0710312017 AFFO5

0056075 Documento Principal 07032017 AFFO5

0056076 Ata de Reunigo 0710312017 AFFOS

0056077 Recibo Eletrénico de Protocolo 0710312017 AFFOS

Abaixo-Assinado dos Servidoras 07/03/2017 AFFO5

0056079 Acordo de Leniéncia 07032017 AFFO5

Recibo Eletronico de Protocolo 07/03/2017 AFFOS

J 0056097 Abaixo-Assinade dos Servidores 0910312017 AFFOS

0056098 Recibo Eletronico de Protocolo 0910372017 AFFOS
3] 0056199 Balancete Financeiro 110312017 GlIB
0056200 Recibo Eletrénico de Protocolo 11/03/2017 GIB

Atestado Médico 11032017 AFFOS5

Documentos que o acesso

nao foi permitido

Acesso externo com disponibilizagdo parcial de documentos

12. Assinatura Externa

Na tela inicial do Acesso Externo, observe que sdo listados os processos com Acesso Externo
concedido ao Usudrio Externo e na coluna “A¢bes” pode existir botSes de funcionalidades
especificas. O exemplo abaixo destaca documentos disponibilizados para Assinatura Externa.

Controle de Acessos Extemos
Alterar Senha

Pasquisa Pablica

Peticionamento 3
Recibos Eletrinicos de Protecalo
Manual do Usuario Externa
Publicacdes Eletrinicas

Controle de Acessos Externos

Lista de Acessos Exenos (47 reglsiros):

Processo Documento
53500.046554/2017-35
53508.200049/2014-21 0024194
53508.200049/2014-21
53500.201588/2015-37 0022587

Oficio

Contrate

Liberagio
23022017
19122016
19122016
09122016

Validade
120872019

1082018

A caneta indica documento gerado pelo drgao
disponibilizado para assinatura pelo Usudrio Externo,

Agdes

geralmente contratos, convénios, termos, acordos e
outros instrumentos congéneres celebrados com o
orgao e entidade representada pelo Usuario Externo

Disponibilizagdo de documentos para assinatura externa

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

“Assinar”:

20



MANUAL DO USUARIO EXTERNO SEI/ANP

Assinatura de Documento

Usuario Externo:

imonteiro.lobato @ gmail.com

agnna

Aszsinar

Assinatura de Documentos

13. Informagodes Adicionais

Um exemplo pratico da aplicacdo do presente manual esta disponivel no formato do video
elaborado por Nei Jobson, disponivel em https://www.youtube.com/watch?v=5ByZS3d3-3s,.

14. Referéncia

O manual de usudrio externo da ANATEL — Agéncia Nacional de Telecomunicagdes foi utilizado
como referéncia para a elaboragdio do presente documento. Disponivel em <
https://docs.google.com/document/d/1tBRrH1E4s25Q2ZBe6sW0gp75HsnIvKWfgmeoVUSMQ

Lo/pub> (Acesso em: 21/11/2017).
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15. ANEXO 1

Termo de Declaragao de Concordancia e Veracidade
(Cadastro de Usuarios Externos no SEI da ANP)

Nome Completo do Usudrio:

Documento de Identidade: CPF:
E-mail: Telefone:
Endereco de Domicilio: Bairro:
Estado (UF): Cidade:| CEP:

A realizacdo do cadastro como Usudrio Externo no SEI da Agéncia Nacional do Petrdleo, Gas Natural e Biocombustiveis - ANP e a
entrega deste documento importara na aceitagdo de todos os termos e condi¢Ges que regem o processo eletronico, conforme
Decreto n2 8.539, de 8 de outubro de 2015, e demais normas aplicaveis, admitindo como valida a assinatura eletronica na
modalidade cadastrada (login/senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das a¢des efetuadas, as
quais serdo passiveis de apuracdo civil, penal e administrativa. Ainda, declaro que o endereco informado referente ao meu
domicilio é verdadeiro e que sdo de minha exclusiva responsabilidade:

I -osigilo da senha de acesso, ndo sendo oponivel, em qualquer hipdtese, alegacdo de uso indevido;

Il - a conformidade entre os dados informados no formulario eletronico de peticionamento e os constantes do
documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e anexa¢cdo dos documentos
essenciais e complementares;

Il -aconfec¢do da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos estabelecidos pelo sistema,
no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos eletronicamente;

IV - a conservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento
eletronico até que decaia o direito da Administracdo de rever os atos praticados no processo, para que, caso
solicitado, sejam apresentados a ANP para qualquer tipo de conferéncia;

V - a verificacdo, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento das peticdes e dos documentos
transmitidos eletronicamente;

VI - a realizacdo por meio eletrénico de todos os atos e comunicacbes processuais entre a ANP, o usuario ou a
entidade porventura representada, ndo sendo admitidas intimagdo ou protocolizacdao por meio diverso, exceto nas
situagBes em que for tecnicamente invidvel ou em caso de indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento
cause dano relevante a celeridade do processo ou outra exce¢do prevista em instrumento normativo préprio;

VIl - a observancia de que os atos processuais em meio eletrénico se consideram realizados no dia e na hora do
recebimento pelo SEI, considerando-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 usuarioexterno;

VIIl- a consulta periddica ao SEl ou ao sistema por meio do qual efetivou o peticionamento eletrénico, a fim de verificar
o recebimento de intimagOes, considerando-se realizadas na data em que efetuar sua consulta no sistema ou, nao
efetuada a consulta, quinze dias apds a data de sua expedicao;

IX -as condi¢cOes de sua rede de comunicac¢do, o acesso a seu provedor de internet e a configuracao do computador
utilizado nas transmissoes eletronicas;

X -aobservancia dos periodos de manutencdo programada, que serdo realizadas, preferencialmente, no periodo da
0 hora dos sabados as 22 horas dos domingos ou da 0 hora as 6 horas nos demais dias da semana, ou qualquer outro
tipo de indisponibilidade do sistema.

Para que o cadastro seja liberado o Usuario deve apresentar pessoalmente no Protocolo do Escritério Central da ANP:

e QO original do presente Termo assinado;

e (Copia de Comprovante de Residéncia [juntamente com o original para fins de autenticacdo administrativa];

e Copias de RG e CPF ou de outro documento de identidade no qual conste CPF [juntamente com o original para fins
de autenticagdo administrativa]

Atencdo: Alternativamente, as cdpias autenticadas dos documentos acima indicados, incluindo o presente Termo com
reconhecimento de firma em cartério, poderdo ser enviados pelo servico de correios para o Protocolo do Escritério Central da
ANP, no endereco: Avenida Rio Branco, 65 - Térreo, Centro, Rio de Janeiro - RJ, CEP: 20.090-004.

Cidade/UF

Assinatura do Usuario



