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APRESENTACAO

Este manual apresenta um resumo das funcionalidades necessdrias para usudrios externos
acessarem e utilizarem o SEl — Sistema Eletronico de Informagdes da ANP — Agéncia Nacional do
Petréleo, Gas Natural e Biocombustiveis, com foco nas atividades da SDT — Superintendéncia de
Dados Técnicos.

Com a implantagao do SEl, todas as comunica¢des e peticionamentos de usudrios externos
junto a SDT devem ser realizadas somente pelo sistema.

As orientagOes detalhadas do sistema na ANP também podem ser acessadas na pagina

http://www.anp.gov.br/processo-eletronico-sei onde consta também o Manual do Usudrio Externo

do SEl.

CADASTRAMENTO

Para peticionar processos e documentos no SEI da ANP, as pessoas fisicas responsdveis por
representar a empresa e efetuar o peticionamento e envio de documentacdo devem se cadastrar
como Usudrios 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. Deve ser realizado na pagina

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

PETICIONAMENTO DE PROCESSO NOVO

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 e acessar Processo Novo na

secdo Peticionamento, conforme Figura 1.



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

Em seguida, deve ser escolhido o tipo de processo:
e Autorizagdo: Aquisi¢do, Processamento e Estudo de Dados
e Monitoramento: Aquisi¢do, Processamento e Estudo de Dados
e Monitoramento: Acervo de amostra de rocha e fluido
e Autorizagdo: Andlise de amostra de rocha e fluido
e Autorizacdo: Solicitacdo de acesso a amostra de rocha e fluido

e Dados Técnicos: Solicitacdo de acesso aos dados

Na Secdo Formuldrio de Peticionamento (Figura 2), deve-se completar as informacbes de

EspecificacGo. No campo Interessados, selecionar Pessoa Juridica e preencher o CNPJ da empresa,

clicando em validar em sequéncia.

—| Formuldrio de Peticionamento |

Especificagdo (resumo limitado a 50 caracteres):

Interessados: @ Pessoa Fisica @ Pessoa Juridica

CNPJ: Razdo Social:
walidar | | Adicionar |
Tipo CPFICNPJ Nome/Razdo Social Agdes

Figura 2 — Secao Formuldrio de Peticionamento

Na se¢do Documentos (Figura 3), deve ser incluido o documento principal correspondente ao
processo selecionado em Escolher Arquivo. O documento principal para cada tipo de processo esta
disponivel no site da ANP. No campo Tipo de Documento deve ser selecionado qual documento estd
sendo inserido, e em Complemento do Tipo de Documento, sua descricdo, conforme exemplos a

seguir:
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. o Tipo de Complemento do
Tipo de Processo Documento Principal Tipo de Documento

Autorizacdo:  Aquisicdo,

Requerimento de Autorizagdo

Processamento e Estudo - N&o se aplica Nao se aplica
(Formulario SEl).
de Dados
) ificach .
e
Aquisicdo, Processamento Notificagdo NILG ou NPR

Notificagdo de Perfilagem
Realizada (NPR).
(el el =06 - Notificagdo de Incidente (NI)

e Estudo de Dados

Notificagcdo

de amostra de rocha e ou Boletim de Remessa de ou Boletim NI ou BRAM
fluido Amostra (BRAM).
Autorizacio: Andlise de Formularios de solicitagdo de
e . andlise em amostras (EAE ou Solicitagao EAE ou AD ou AFP
amostra de rocha e fluido
AD ou AFP).
A\ vl (o [0 =10 - Cadastro de Solicitante (CSOL) ~ Formulario
de acesso a amostra de ou Solicitagdao de Acesso a ou CSOL ou SAA
rocha e fluido Amostra (SAA). Solicitagao
DETe[o] Técnicos: Terr,n? de Ade.sa.\o O,EI Adesdo ou Usudrio
e Formuldrio de Solicitagdo de Termo ou
Solicitacdo de acesso aos L. e Eventual ou
Dados (para usudrios Solicitagao

dados Universidade

eventuais e universidades).

Importante: uma vez preenchido e peticionado os documentos, a veracidade e acuracia das
informacdes declaradas é de responsabilidade da empresa requerente, ficando esta obrigada a
incluir no processo, via peticionamento intercorrente, documento informando qualquer alteragdo
das informacGes registradas ou, ainda, outros documentos solicitados pela ANP.

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.

—| Documentos

©Os documentos devem ser carregados abaixo, sendo de sua exclusiva responsabilidade a conformidade entre os dados informados e os documentos. Cs
Miveis de Acesso gue forem indicados abaixo estardo condicionades a analise por servider plblico, que podera altera-los a gualguer momento sem
necessidade de prévio aviso.

Documento Principal {5 Mb):
Escolher arguive | Nenhum arquivo selecionado

Tipo de Documento: @ Complemento do Tipo de Documento: @
Motificacio | |

Nivel de Acesso: (7) Hipétese Legal: (7)

Restrito Vantagem Competitiva a outros Agentes Econdmicos (Art. 5°, & 2°, do Decreto n® 7.724/2012)
Formato: (3) ' Nato-digital ' Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agdes

Figura 3 — Secdo Documentos
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Nas sec¢Ges Documentos Essenciais e Documentos Complementares (Figura 4), deverdo ser
incluidos os documentos obrigatdrios do processo correspondente e quaisquer outros documentos
pertinentes ao processo ou de interesse da ANP. O processo de inclusdao dos documentos é o mesmo,
sendo que o campo Complemento do Tipo de Documento deve ser preenchido com identificacao do

tipo de documento anexado, exemplo: Documento — Cartilha (Folder) Institucional.

Documentos Complementares (10 Mb):
Escolher arguivo | Nenhum arguivo selecionado

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

Nivel de Acesso: (7) Hipdtese Legal: (3)

Resirito Vantagem Competitiva a outros Agentes Econdmicos (Art. 5°, & 2° do Decreto n® 7.724/2012)
Formato: (3) ) Nato-dighal ) Digitalizado
Nome do Arquivo Data Tamanho Documento Nivel de Acesso Formato Agides

Figura 4 — Secdo Documentos Complementares

Por fim, deve-se clicar em Peticionar para concluir o peticionamento do processo.

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

O histdrico de recibos de processos novos peticionados e documentos intercorrente estd

disponivel em Recibos Eletronicos de Protocolo.

PETICIONAMENTO INTERCORRENTE

O Peticionamento Intercorrente funciona para o envio de qualquer informa¢do ou
documentagdo complementar exigida pela ANP ou de iniciativa do agente regulado. E também o
meio de oficializar comunicages no processo, como o envio de cartas, por exemplo.

Para inclusdao de documentos no processo apds sua abertura, o Usudrio Externo cadastrado
deve acessar o Peticionamento Intercorrente no menu do SEI.

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

Por fim, clicar em Peticionar. Serd gerado um Recibo Eletronico de Protocolo, também

disponivel no histérico de recibos do SEI.
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PESQUISA

Para conhecimento de documentacdo, andamento e demais informacgées do processo, deve-
se acessar Pesquisa Publica e realizar uma busca a partir do nimero do processo. SO serdo

disponibilizados documentos e informacgdes classificadas como publicas.




