A ANA

AGENCIANACIONAL DE AGUAS
E SANEAMENTO BASICO

RESOLUCAO ANA N2 239, DE 17 DE JANEIRO DE 2025
Documento n2 02500.002757/2025-99

Institui o Sistema Eletronico de Informacgdes — SEI
como sistema oficial de gestdo de processos
eletrénicos no ambito da Agéncia Nacional de Aguas
e Saneamento Basico — ANA e define a norma de uso
do SEI-ANA.

A DIRETORA-PRESIDENTE DA AGENCIA NACIONAL DE AGUAS E SANEAMENTO BASICO —
ANA, no uso das atribuicdes que lhe conferem o art. 140, incisos Ill e Xlll, do Anexo | da Resolucdo ANA n?
136, de 7 de dezembro de 2022, publicada no DOU de 9 de dezembro de 2022, que aprovou o Regimento
Interno da ANA, torna publico que a Diretoria Colegiada, em sua 9892 Reunidao Administrativa Ordinaria,
realizada em 14 de janeiro de de 2024, e com base nos elementos constantes do Processo n2
02501.002700/2024-07, resolve:

Art. 12 Instituir o Sistema Eletrénico de Informacgdes — SEI como sistema oficial de gestao
de processos e documentos eletrdnicos no ambito da Agéncia Nacional de Aguas e Saneamento Basico —
ANA e definir a norma de uso do SEI-ANA.

CAPITULO |
DAS COMPETENCIAS

Art. 22 Compete a Secretaria Geral — SGE, por meio da Coordenagdo do Centro de
Documentac¢do — CEDOC subordinada a SGE, a gestao operacional do SEI-ANA no que se refere ao:

|- acompanhamento da adequada utilizacdo do SEI-ANA, zelando pela qualidade das
informacdes nele contidas;

Il- apoio a promogdo de capacitacdo, suporte técnico-operacional e orientacdo aos
usudrios quanto a utilizacdo do SEI-ANA e legislacdo aplicavel; e

Il — proposicao de revisdes das normas afetas ao processo eletrdénico.

Art.32 A Divisio de Protocolo e Expedicio — DPROE, unidade protocolizadora
subordinada a CEDOC/SGE, compete:

|- receber, conferir, digitalizar, autenticar digitalmente, registrar e encaminhar a SGE
os documentos de origem externa recebidos em suporte digital e ndo digital no ambito da ANA;

Il— realizar expedicdo de documentos digitais e ndo digitais tramitados pelas Unidades
Organizacionais — UORGs para essa finalidade; e

Documento assinado digitalmente por: VERONICA SANCHEZ DA CRUZ RIOS

A autenticidade deste documento 02500.002757/2025 pode ser verificada no site https://verificaassinatura.ana.gov.br/ informando o cédigo verificador: 54EA59FE.


https://verificaassinatura.ana.gov.br/?p=54EA59FE

A ANA

AGENCIANACIONAL DE AGUAS
E SANEAMENTO BASICO

Il — atribuir classificacdo arquivistica aos documentos que nao sejam classificados
automaticamente pelo SEI-ANA, de acordo com diretrizes estabelecidas pela CEDOC/SGE e normas
arquivisticas da ANA.

Art. 42 As UORGs compete:

|- capturar para o SEI-ANA processos e documentos correntes no Sistema de Gestao
Documental Préton — Sistema Préton, no ambito de suas atividades, que devem ter tramitagao no SEI-
ANA, assegurando a integridade e a completude das informac¢des durante o processo de migracao;

Il— realizar o acompanhamento das permissdes de acesso de usudrios as UORGs
cadastradas no SEI-ANA que sdo de sua responsabilidade, de acordo com as diretrizes do SEI-ANA e em
conformidade com as normas internas aplicaveis;

Il — solicitar a Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo — STl o cadastramento ou
a exclusdo de usuarios internos e colaboradores no SEI-ANA, conforme as diretrizes estabelecidas neste
normativo;

IV— realizar a classificacdo dos documentos de acordo com diretrizes definidas pela
CEDOC/SGE e normas arquivisticas;

V — anexar, mover e reorganizar documentos na arvore dos processos, por meio dos
arquivos setoriais indicados pelo titular da UORG para realizacdo dessa atividade, de acordo com a
Portaria Interministerial n2 1.677, de 7 de outubro de 2015;

VI— receber e tramitar os processos; e

VIl - concluir os processos e tramita-los para arquivamento pela Divisdo de Arquivo
Central — DIARQ subordinada a CEDOC/SGE, conforme disposto na Portaria Interministerial n2 1.677, de
2015.

Art. 52  As UORGs, por meio dos arquivos setoriais, devem:

|- quando necessario, alterar o tipo de processo para adequa-lo ao assunto
correspondente ao processo;

Il — criar e gerir as bases de conhecimento correspondentes aos tipos de processos afetos
a Seus processos operacionais, para orientar sua regular instrugdo processual;

[ll — revisar, imediatamente, o nivel de acesso, publico, restrito ou sigiloso, decorrente de
protocolizacdo de documento de procedéncia externa, esse ultimo, recebido por meio de peticionamento
intercorrente ou por correio eletronico (e-mail);

IV — revisar, obrigatoriamente, o nivel de acesso restrito de documento preparatério apds
a decisdo subsequente;

V — analisar, decidir e operacionalizar os pedidos de vista formulados sobre os processos
e documentos de responsabilidade da UORG;

VI— revisar, sempre que necessario, o nivel de acesso dos documentos, ampliando ou
limitando seu acesso, de acordo com a Portaria ANA n2 468, de 5 de dezembro de 2023, que regulamenta
o acesso a informacdo publica e a protecao de dados pessoais no ambito da ANA;

VIl — exigir dos interessados ou de seus representantes o credenciamento como usudrio
externo no SEI-ANA;
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VIl — exigir dos interessados ou de seus representantes o efetivo uso das funcionalidades
de controle de representacdao diretamente no SEI-ANA, intimando-os a promover a regularizacdo de
representacdo no prazo de 5 (cinco) dias, sob pena de declaracdo de incapacidade processual ou de
irregularidade de representacao;

IX— utilizar os dados dos contatos vinculados aos cadastros de usudrio externo ou ao
controle de representagdo do SEI-ANA como fonte primaria para fins de qualificagao do interessado ou
de seus representantes, prescindindo da repeticdo dos dados pessoais de qualificacdo nos autos dos
processos;

X— exigir nos peticionamentos no SEI-ANA o minimo de dados pessoais para fins de
qualificacdo do interessado ou de seu representante, informando se o processo a ser aberto é de interesse
proprio ou em representacdo de terceiro, onde, no segundo caso, deve ter indicacdo do nimero SEI-ANA
da Procuracdo Eletrénica emitida no sistema que Ihe outorgou os poderes de representacao pertinentes;
e

Xl — obter consentimento especifico e em destaque, dado por pelo menos um dos pais ou
pelo responsavel legal, quando o processo envolver tratamento de dados pessoais de criangas,
observadas as disposicoes da Lei n2 8.069, de 13 de julho de 1990, e do § 12 do art. 14 da Lei n2 13.709,
de 14 de agosto de 2018.

Art. 62 S3do deveres de todos os usuarios do SEI-ANA:

|- registrar todos os documentos administrativos produzidos no ambito de suas
atividades no SEI-ANA;

Il— cumprir os regulamentos relativos aos procedimentos especificos para a utilizacao
do SEI-ANA;

[l — observar integralmente a Politica de Seguranga da Informag¢dao e Comunicagdes —
POSIC da ANA, aplicando as diretrizes e normas estabelecidas para a prote¢do de dados e informacgdes
institucionais.

CAPITULO II
DO PERFIL DE ACESSO

Art. 72 Os usudrios internos podem cadastrar e tramitar processos, bem como gerar e
assinar documentos no SEI-ANA, de acordo com seu perfil de acesso e competéncias funcionais.

Art. 82 Os usuarios colaboradores ndo podem assinar documentos no SEI-ANA.

§ 12 O cadastro de usudrio colaborador é efetivado unicamente mediante solicitacao de
seu supervisor, que é responsavel pelas acdes realizadas pelo colaborador no SEI-ANA.

§ 22 O usudrio colaborador deve ter cadastro como Usuario Externo no SEI-ANA para que,
por meio do Acesso Externo do SEI, possa assinar documentos quando necessario perante a ANA e para
fins de Peticionamento e Intimacgdo Eletronicas mesmo apés o fim do vinculo com a ANA.

§32 Apds o término do vinculo com a ANA, a exclusdo do acesso interno como
colaborador deve ser formalmente solicitado a STl pelo supervisor responsavel, devendo o colaborador,
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a partir de entao, utilizar o Acesso Externo para quaisquer atividades futuras, conforme as normas de
gestdo de usudrios do SEI-ANA.

CAPITULO Il
DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 92 O processo eletronico deve ser gerado e mantido de forma a permitir sua eficiente
localizacdo e controle, mediante o preenchimento dos campos préprios do SEI-ANA, observados os
seguintes requisitos:

|- ser integralmente eletrénico, ressalvada a existéncia de documentos nao digitais
vinculados ao processo, nos termos deste Regulamento;

Il— ser formado de maneira cronoldgica, légica e continua, sendo organizado em
volumes de, no maximo, 20 (vinte) documentos;

Il — possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos, salvo os processos em
papel ja existentes que foram digitalizados e convertidos para processo eletrénico, ou 0s processos
correntes no Sistema Prdton que forem capturados para o SEI-ANA;

IV— observar a publicidade das informacbes, como preceito geral e o sigiloso como
excecdo, conforme Orientacdo Conjunta n? 1/2021/ME/CGU e Portaria ANA n2 468, de 2023;

V — ter o nivel de acesso atribuido individualmente aos documentos, de acordo com as
informacoes neles contidas, como publicas, restritas ou sigilosas, e que devem ser alteradas, sempre que
necessario, de modo a ampliar ou limitar o acesso; e

VI— ter os atos processuais realizados preferencialmente em meio eletrénico, com
autentica¢do garantida por assinatura eletronica.

§ 12 Os processos e documentos categorizados como “sigilosos” sdo categorias de
restricdo que permitem que a visualizagdo dos processos ocorra apenas pelos usuarios credenciados.

§ 22 Ressalta-se que o nivel de acesso sigiloso ndo corresponde aos graus de sigilo
reservado, secreto e ultrassecreto, de que tratam os artigos 23 e 24 da Lein2 12.527, de 18 de novembro
de 2011, sendo vedada a inser¢ao no SEI-ANA de documentos com informacdes classificadas nesses graus.

Art. 10. Nos processos administrativos eletronicos, os atos processuais devem ser
realizados em meio eletrénico, exceto quando:

|- tal medida for tecnicamente inviavel;

Il— houver indisponibilidade do SEI-ANA, cujo prolongamento possa comprometer a
celeridade processual; ou

Il — existir previsdo de excecdo em instrumento normativo préprio.

§ 12 No caso das excegdes previstas nos incisos do caput, os atos processuais podem ser
praticados segundo as regras aplicaveis aos processos nao digitais, assinados de proprio punho, podendo
receber numeragdao manual sequencial provisoria.
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§ 22 Quando do retorno da disponibilidade do sistema, os documentos devem ser
imediatamente digitalizados e capturados para o SEI-ANA, devendo justificar o ocorrido por meio de
Termo de Juntada por Anexacdo assinada por servidor ou autoridade competente.

Art. 11. Quando admitidos, os documentos de procedéncia externa nao digitais devem ser
digitalizados e capturados para o SEI-ANA em sua integralidade, com a sinalizacdao do adequado nivel de
acesso, em conformidade com este normativo.

Art. 12. A DPROE/CEDOC/SGE deve receber os documentos de procedéncia externa em
suporte nao digital, cabendo:

|-  providenciar a digitalizacdo, a captura e a tramitacao do documento no SEI-ANA para
a SGE realizar a distribuicao;

Il— atransferéncia do documento no suporte ndo digital para a DIARQ/CEDOC/SGE, para
arquivamento e aplicacdo da Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos — TTDD da ANA.

§ 12 Na hipdtese de impossibilidade ou inviabilidade de digitalizacdo ou captura para o
SEI-ANA do documento recebido, este fica sob a guarda da ANA e deve ser admitida sua tramitacdo fisica
vinculada ao processo eletronico pertinente.

§ 22 Quando concluidos, os processos eletronicos ficam sujeitos aos procedimentos de
gestdo documental, incluindo a aplicacdo da TTDD e a destinacdo para eliminacdo ou guarda permanente,
de acordo com o disposto na legislacao.

Art. 13. A consulta aos documentos e processos publicos pode ser realizada a qualquer
momento, diretamente na pagina de consulta processual do SEI-ANA, disponivel no Portal da ANA na
Internet.

§ 12 A consulta a documentos ou processos sobre os quais exista algum tipo de restricdo
de acesso, observado o disposto na legislacao sobre acesso a informagao, ocorre:

| - diretamente pelo SEI-ANA para o interessado que possa ter acesso; ou
Il — por meio de requerimento de pedido de vista ou cépia.

§ 22 Os pedidos de vista ou cépias de documentos ou processos publicos ou aos quais o
interessado ja possua acesso diretamente pelo SEI-ANA, sdo indeferidos e ndao suspendem o prazo de
defesa, interposicao de recurso administrativo, pedido de reconsideragao ou apresentacgao de qualquer
outra manifestacao.

Art. 14. Os seguintes campos devem ser obrigatoriamente preenchidos no momento da
abertura do processo eletrénico no SEI-ANA:

|- especificagdo, que corresponde ao assunto a que se refere o processo;

Il— classificacdo por assuntos, que corresponde aos descritores do Cdodigo de
Classificacdo de Documentos das Atividades-Meio e Fim da ANA — CCD;

[l — interessado(s), nome(s) ou autoridade(s) a quem se refere o processo; e

IV - nivel de acesso podendo ser publico, restrito ou sigiloso.
CAPITULO IV
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DA PRODUCAO DE DOCUMENTOS

Art. 15. Os documentos administrativos produzidos no ambito da ANA devem ser
elaborados por meio do editor de textos do SEI-ANA, sendo observado o seguinte:

| — documentos gerados no SEI-ANA recebem nimero SEl e, quando aplicavel, nUmero do
documento;

Il — usudrio interno, ocupante de cargo efetivo ou comissionado, pode elaborar
documentos, bem como assinar aqueles de sua competéncia, em conformidade com normas aplicaveis;

[l — documentos que demandem analise preliminar formal de sua minuta devem ser
elaborados e assinados utilizando um tipo de documento préprio para minutas, distinto do documento
final a ser posteriormente formalizado; e

IV —documentos que demandem assinatura de mais de um usuario devem ser
encaminhados somente apds a assinatura de todos os responsaveis.

§ 12 Quanto ao disposto no inciso IV, em se tratando de documentos redigidos por mais
de uma UORG, caso necessario, esta caracteristica deve ser destacada diretamente no teor do
documento, indicando as UORGs participantes.

§ 22 As assinaturas dos signatdrios do documento somente devem ser apostas na versao
definitiva para encaminhamento.

§ 32 Quando o documento contiver elemento cuja formatacdo seja incompativel com o
editor de textos do SEI-ANA, o referido elemento pode ser capturado para o SEI-ANA como documento
externo, utilizando o formato Portable Document Format Archive — PDF/A pesquisavel.

§42 O limite do tamanho individual de arquivos para captura para o SEI-ANA de
documentos deve ser definido diretamente no SEI-ANA.

§ 52 Os documentos digitais de dudio e video devem ser gravados em formato de
compressao que garanta o menor tamanho de arquivo possivel, mantendo-se sua inteligibilidade, de
forma que cada arquivo nao ultrapasse o limite permitido pelo SEI-ANA.

§ 62 Documentos digitais, de qualquer natureza, que ultrapassarem o limite de que trata
o § 42 devem ser mantidos em midia digital, a qual devera ser identificada com o nimero SEl relativo ao
Termo de Guarda de Midia inserido no processo correspondente.

§ 72 A midia a que se refere o § 62 deve ser encaminhada para a area responsavel pelo
processo para analise e posterior envio a DIARQ/CEDOC/SGE, conforme o caso.

§ 82 Os documentos elaborados em atividades externas, que necessitem de assinatura
imediata por servidores e terceiros, podem ser formalizados em meio fisico e, posteriormente,
digitalizados e capturados como documentos externos no SEI-ANA.

Art. 16. Os documentos gerados no SEI-ANA recebem numeragdo automatica sequencial,
recomegando a numeragao a cada exercicio.

Pardgrafo Unico. No caso de instru¢des normativas, portarias e resolucdes tém a
numeragao sequencial em continuidade as séries em curso em 3 de fevereiro de 2020, salvo as portarias
e as resolucdes de pessoal que tém a numeracao sequencial distinta, que deve ser reiniciada anualmente.
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Art. 17. E responsabilidade da UORG e do usuario cadastrante a escolha correta do “Tipo
de Processo” e do “Tipo de Documento” no momento do registro no SEI-ANA.

Art. 18. Os seguintes campos devem ser preenchidos, no momento do registro do
documento no SEI-ANA, de forma imprescindivel e obrigatéria:

|- descricdo, que corresponde ao assunto a que se refere o documento;

- interessado(s), nome(s) ou autoridade(s) a quem se refere o documento;
lIl— classificacdo por assuntos, que corresponde aos descritores do CCD da ANA;
IV—  destinatario(s), quando se trata de documento a ser expedido; e

V- nivel de acesso podendo ser publico, restrito ou sigiloso.

Art. 19. A inclusdo de documentos no processo é ato formal e deve observar todas as
disposicOes deste Regulamento.

Art. 20. Quando houver a necessidade de citacdo de pagina ou de documento j3
cadastrado no SEI-ANA, o usudrio deve inserir o link SEI-ANA para identifica-lo.

Art. 21. E vedada ainclusdo no processo de:

|- documento sem relacdo direta ou indireta com o assunto tratado;

Il— documento ja constante nos autos;

lIl— cdépia de documento sem a devida autenticacdo, quando exigida em lei; e

IV— cépia de documento com rasura que dificulte a identificacdo e a compreensao de
dados e informacdes.

Art. 22. Documentos que tratem do mesmo assunto ou fagam referéncia a processos
existentes no SEI-ANA devem ser incluidos no respectivo processo.

Art. 23. Documentos digitalizados com folhas invertidas devem ser rotacionados antes
da captura no SEI-ANA.

CAPITULO V
DA RECEPCAO DE DOCUMENTOS, DIGITALIZACAO E CAPTURA PARA O SEI-ANA
Secao |

De Procedéncia Externa

Art. 24. Os documentos de procedéncia externa, a serem capturados para o SEI-ANA,
devem observar os seguintes procedimentos:

|- os documentos nado digitais recebidos devem ser carimbados com a data de
recebimento pela DPROE/CEDOC/SGE antes de serem digitalizados e capturados para o SEI-ANA;
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Il— imediatamente apds o recebimento, deve-se realizar a digitalizacao e captura para o
SEI-ANA em sua integralidade, garantindo uma fiel representacao do original, com a data do documento
indicada no campo especifico da tela de registro de documento externo;

Il — a digitalizacdo de documentos e processos ndo digitais deve ser feita em formato
PDF/A pesquisavel, 300dpi, antes ou durante sua captura para o SEI-ANA;

IV— os documentos de procedéncia externa capturados para o SEI-ANA pela
DPROE/CEDOC/SGE tém, provisoriamente, nivel de acesso restrito, para salvaguardar possiveis
informacoes sigilosas, devendo ser imediatamente revisado pela area responsdavel pelo processo; e

V- os documentos com informacdes restritas ou sigilosas devem ser registrados no SEI-
ANA com o nivel de acesso adequado, conforme a legislacao.

§ 12 Os documentos de procedéncia externa que ndao contenham referéncia expressa a
um numero de processos existente no SEI-ANA devem ser autuados como novos processos no SEI-ANA.

§ 22 Os documentos que sejam partes integrantes de processos e que cheguem de forma
avulsa devem ser cadastrados no SEI-ANA com novo Nimero Unico de Protocolo — NUP.

§ 32 Caso a area responsavel identifique que o documento externo foi incluido no
processo errado, deve-se mover o documento para o processo correto imediatamente.

§4°2 Os documentos ndo digitais de procedéncia externa, recebidos pela
DPROE/CEDOC/SGE com indica¢do de informacdo sigilosa no envelope, ndo devem ser digitalizados no
momento do recebimento, cabendo a DPROE/CEDOC/SGE o seu encaminhamento a UORG responsavel,
por meio de procedimento que garanta sua tramitacdo, sem violagdo do respectivo envelope.

§ 52 A UORG destinataria de documento com indicacdo de sigilo no envelope compete
adotar os procedimentos pertinentes previstos na Portaria ANA n2 468, de 2023.

§ 62 Nao devem ser digitalizados nem capturados para o SEI-ANA jornais, revistas, livros,
folders, propagandas e demais materiais que nao caracterizem documento arquivistico, exceto quando
se tornarem pegas processuais.

§ 72 Aplica-se aos documentos recebidos o disposto nos §§ 52 a 82 do art. 15 deste
Regulamento.

Art. 25. Processos nao digitais de procedéncia externa devem ser convertidos para
eletronico e capturados para o SEI-ANA, mantendo-se o NUP de origem do érgdo ou entidade do Poder
Executivo Federal.

Secao ll

Da Captura de Documentos Avulsos e Processos do Sistema Préton para o SEI-ANA

Art. 26. Os documentos avulsos correntes no Sistema Proton devem ser autuados em
processos durante a captura para o SEI-ANA, sendo utilizado novo NUP.

Paragrafo Unico. Os documentos avulsos devem ser tramitados para a DIARQ/CEDOC/SGE
com o motivo Capturado para o SEI-ANA, apds captura no SEI-ANA.
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Art. 27. Os processos do Sistema Préton selecionados para captura no SEI-ANA devem ser
devidamente encerrados com a inclusdo do documento intitulado Termo de Encerramento de Tramite no
Préton, antes da captura no SEI-ANA.

Art. 28. Todos os processos capturados para o SEI-ANA devem ser imediatamente
submetidos a procedimento de conferéncia e inser¢do do Termo de Inicio de Tramite no SEI-ANA.

§ 12 A captura do processo corrente do Sistema Préton para o SEI-ANA deve obedecer aos
seguintes procedimentos:

| — realizar a baixa (download) do processo completo no Sistema Préton para uma fiel
representacao no SEI-ANA,;

Il— caso o processo possua arquivos digitais juntados, o conteudo correspondente deve
ser inserido no SEI-ANA, observado o disposto neste Regulamento;

lIl— deve ser respeitada a separacao por volume nos moldes da Portaria Interministerial
n? 1.677, de 2015; e

IV— o primeiro documento gerado no SEI-ANA, logo apds o carregamento (upload) dos
arquivos do Sistema Préton, deve ser o Termo de Inicio de Tramite no SEI-ANA, assinado pelo usuario
interno responsavel pela captura.

§ 22 O processo, objeto de captura, deve ser cadastrado no SEI-ANA com seu NUP de
origem, incluindo o correspondente Digito Verificador — DV e deve ser mantida a data de autuacdo do
processo.

§ 32 Os arquivos decorrentes da captura devem ser incluidos no SEI-ANA sob o tipo de
documento externo “Processo”, somados a informacdo do volume correspondente, descrito no campo
Numero/Nome na Arvore, ex.: Processo Volume I.

§ 42 Caso a migracao aconteca de forma automatizada, os documentos devem ser
inseridos com nivel de acesso restrito para que as UORGs tratem os conteddos da maneira adequada.

§ 52 Ao final da migracao, o processo deve ser tramitado para arquivamento no Sistema
Préton, com o motivo: Capturado para o SEI-ANA.

Art. 29. Nos casos em que a apensacao dos processos originalmente no Sistema Préton
tratar de juntada proviséria, os processos devem ser capturados de forma individual, devendo os
processos serem relacionados apds a captura.

CAPITULO VI
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 30. Os documentos eletronicos produzidos e geridos no SEI-ANA tém garantia de
integridade, autoria e autenticidade, por meio de assinatura eletrénica, conforme a Lei n2 14.063, de 23
de setembro de 2020 e o Decreto n? 10.543, de 13 de novembro de 2020, nas seguintes modalidades:
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|- assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade
Certificadora credenciada junto a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil); ou

Il— assinatura cadastrada, realizada com o /ogin e senha de acesso do usudrio.

§ 12 As assinaturas, digital e cadastrada, sdo de uso pessoal e intransferivel, cabendo ao
titular a responsabilidade por sua guarda e sigilo.

§ 22 A autenticidade de documentos produzidos no SEI-ANA pode ser verificada em
pagina prépria disponivel no Portal da ANA na Internet.

Art. 31. Os documentos encaminhados para 6rgaos externos a ANA devem ser assinados,
preferencialmente, com Certificado Digital Padrdo (ICP — Brasil).

Art. 32. A prética de atos assinados eletronicamente implica a aceitacdo das normas
regulamentares aplicaveis e a responsabilidade do usudrio em caso de uso indevido de sua assinatura
eletrbnica.

CAPITULO VII
DO CONTROLE E USO
Secao |

Da Tramitacao

Art. 33. Toda movimentacdo de novos processos administrativos deve ser realizada por
meio do SEI-ANA.

Art. 34. A movimentacdo interna de processos deve respeitar as especificidades e a
estrutura hierdrquica da ANA.

§ 12 As UORGs cadastradas no SEI-ANA deve respeitar o disposto no Regimento Interno
da ANA.

§ 22 As excegOes devem ser solicitadas pelos titulares das UORGs e deliberadas e
aprovadas pela CEDOC/SGE.

Art. 35. Os processos de tomada de decisdao tramitados para as UORGs n3dao podem
permanecer abertos em outras UORGs, sendo imprescindivel que estejam abertos apenas na UORG que
deve tomar a decisao.

Paragrafo Unico. Excepcionalmente, um processo pode permanecer aberto em mais de
uma UORG, por solicitagcdo formalizada nos autos pelos titulares das respectivas UORGs.

Art. 36. Em caso de erro na tramitacdo de processo eletronico, a area de destino deve
promover imediatamente:

|- asuadevolucdo ao remetente; ou
Il— asuatramitacdo para a drea competente.

Pardgrafo Unico. Ndo sdo excluidos tramites de andamento do SEI-ANA.
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Secao ll

Do Envio e Da Expedigdo de Documentos e Processos para Outros Orgdos

Art.37. O envio de documentos oficiais para outros dérgdos publicos, pela
DPROE/CEDOC/SGE, deve ser feito preferencialmente pela funcionalidade de envio externo de processo
e, em caso de insucesso ou impossibilidade, deve-se optar pela disponibilizacdo de acesso externo ao
processo a partir do SEI-ANA ou correio eletronico (e-mail), com a insercdo da confirmacdo de
recebimento, registrada nos andamentos do processo.

Art. 38. A expedicdo de documentos e processos em suporte fisico deve ser realizada pela
DPROE/CEDOC/SGE, observando o disposto na Portaria Interministerial MJ/MP n2 1.677, de 7 de outubro
de 2015.

Art. 39. O envio de documentos oficiais para pessoas fisicas e juridicas deve ser efetivado
em meio eletronico, ressalvadas as situagdes de:

|- inviabilidade técnica;
Il— indisponibilidade do sistema em que o prolongamento causar dano relevante a
celeridade do processo; ou

lIl— excegdo prevista em instrumento normativo préprio.

Art. 40. Excepcionalmente, a UORG pode assumir as funcOes de expedicdo dos
documentos e processos digitais, em especial, quando forem de acesso restrito ou sigiloso, mediante
solicitacdo das devidas permissdes no SEI-ANA pelo titular da UORG a CEDOC/SGE, ficando sob sua
responsabilidade o controle dessas atividades.

Secao Il

Do Sobrestamento, Relacionamento, Anexac¢ao, Cancelamento e Exclusao

Art. 41. O sobrestamento de processo é sempre tempordrio e deve ser precedido de
determinacao formal constante do préprio processo, objeto do sobrestamento, ou de outro a partir do
qual se determina o sobrestamento.

§12 O documento, no qual consta a determinac¢do de que trata o caput deste artigo,
juntamente com numero SEl e o teor resumido, devem constar do campo motivo para sobrestamento do
processo no SEI-ANA.

§ 20 O sobrestamento deve ser removido quando ndo mais subsistir o motivo que o
determinou ou quando for determinada a retomada de sua regular tramitacao.

Art. 42. O relacionamento de processos é realizado quando houver a necessidade de
associar um ou mais processos entre si para facilitar a busca de informagdes e para os casos que nao
couber a anexacao.
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Pardgrafo Unico. O relacionamento de processos nao se confunde com o sobrestamento ou
anexac¢ao, nao havendo vinculacdo entre suas tramitacdes, que continuam a ocorrer normalmente e de
forma auténoma.

Art. 43. Deve ocorrer a anexacdo de processos quando pertencerem a um mesmo
interessado e tratarem do mesmo assunto, razao pela qual devam ser analisados e decididos de forma
conjunta.

Pardgrafo Unico. O processo acessoério pode, excepcionalmente, ser desentranhado, com a
devida justificativa no campo destinado ao Motivo, a fim de atender demanda administrativa.

Art. 44. O documento digitalizado integrante de um processo pode ser desentranhado, a
fim de atender demanda administrativa.

Paragrafo Unico. O desentranhamento é motivado e registrado em campo préprio do SEI-
ANA, apresentado por meio da funcionalidade “mover documento para outro processo”.

Art. 45. As acles relativas a sobrestamento, anexacdo e desentranhamento devem ser
expressamente motivadas e registradas, preferencialmente, no prdprio processo nos quais ocorram,
mediante campo especifico do SEI-ANA.

Art. 46. O usudrio interno pode excluir documentos que ainda ndo tenham se estabilizado
como oficiais, segundo regras sistémicas do SEl, momento a partir do qual ndo sera possivel sua exclusdo.

Art. 47. Os documentos oficiais podem ser cancelados, desde que esta acdo seja
devidamente motivada e registrada em “Termo de Cancelamento de Documento”, cujo “Numero SEI” e
teor resumido devem constar do campo “Motivo para Cancelamento” do documento no SEI-ANA.

§1¢° E preciso verificar se o cancelamento n3o implica na anulacdo de atos com efeitos
legais ja praticados, autorizacbes ou embasamentos técnicos indispensaveis para os demais atos
administrativos do processo.

§ 20 Quando o documento a ser cancelado tiver sido assinado por diversas
autoridades, o Termo de Cancelamento de Documento de que trata o caput deve ser assinado pela maior
autoridade signatdria.

Art. 48. Apods o cancelamento, o registro do documento continua a ser apresentado na
arvore do processo, com marcac¢do prépria de documento cancelado, entretanto o seu conteldo se torna
inacessivel e ndo pode ser recuperado.

Secao IV

Do Arquivamento

Art. 49. O encerramento do processo no SEI-ANA deve ocorrer nas seguintes situacdes:
|-  por deferimento ou indeferimento do pleito;

Il— pela expressa desisténcia ou renuncia do interessado; ou
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lll— por decisdo motivada de autoridade competente.

Paragrafo Unico. Havendo mais de um interessado, a desisténcia de apenas um nao
prejudica o prosseguimento do processo para os demais.

Art. 50. O processo deve ser concluido na UORG apds o cumprimento da acdo
administrativa pertinente.

Art.51. Caso o processo ndao seja concluido, o tempo que permanecer aberto
desnecessariamente na UORG é computado como efetivo andamento para fins de estatistica no SEI-ANA.

Art. 52. A reabertura de processo eletrénico, por expressa anuéncia da autoridade
competente, é realizada quando houver necessidade de retomar ou dar continuidade a acdo
administrativa.

Art. 53. Ressalvadas as hipdteses de devolucdo de documentos ao interessado, os
documentos e processos fisicos originais, ainda que digitalizados, devem ser arquivados e preservados na
DIARQ/CEDOC/SGE, até que seus prazos de guarda e destinacdo sejam cumpridos, conforme definido na
TTDD.

Art. 54. Os processos e documentos em suporte fisico, convertidos para eletrénico, e os
documentos recebidos em suporte fisico no curso do processo cumprem o mesmo prazo de guarda do
processo eletrénico correspondente.

Art. 55. Os processos eletrénicos também sdo mantidos na DIARQ/CEDOC/SGE até que
seus prazos de guarda e destinagcdo sejam cumpridos, conforme definido na TTDD.

Art. 56. A contagem de temporalidade do processo inicia-se quando todas as UORGs, nas
guais o processo esteja aberto, indicarem sua conclusdo no SEI-ANA;

Art. 57. Para a eliminacdo dos documentos, devem ser cumpridos os procedimentos
dispostos na Resolugao CONARQ n? 40, de 9 de dezembro de 2014, alterada pela Resolugdao CONARQ n?
44, de 14 de fevereiro de 2020, do Conselho Nacional de Arquivos — CONARQ.

Art.58. A eliminagdo de processos eletronicos deve ser realizada pela
DIARQ/CEDOC/SGE apds a submissdo da Listagem de Eliminacdo de Documentos pela Comissdo
Permanente de Avaliacdo de Documentos — CPADOC a Diretoria Colegiada — DIREC da ANA para
aprovacao, assim como ser executada de acordo com as resolu¢@es citadas no art. 57.

Art.59. Os processos eletrénicos de guarda permanente devem receber tratamento de
preservacao de forma a manter a integridade das informacdes.

SecaoV
Do Pedido de Vista

Art. 60. Quando pertinente, a concessao de vista deve ser efetivada por usudrio interno:
|— daarea detentora do processo, em caso de processo aberto apenas em uma UORG;
Il— dadrearesponsdvel regimentalmente pelo processo, em caso de processo aberto em

multiplas UORGs ou concluido; ou
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lIl— nos casos de intimacdo, pela UORG que expediu a intimacao.

Pardgrafo Unico. Nos casos de processos ainda em suporte fisico, a UORG responsavel pela
concessao de vista deve solicitar a prévia conversao do processo para o SEI-ANA.

CAPITULO VIII
DOS NiVEIS DE ACESSO

Art. 61. O acesso a informacdo publica, a protecdo de dados pessoais e a transparéncia
no processo administrativo eletronico estao dispostos na forma da Portaria ANA n2 468, de 5 de dezembro
de 2023, e da Orienta¢do Conjunta n? 1/2021/ME/CGU, de 24 de margo de 2021.

Art. 62. Os processos e documentos criados ou incluidos no SEI-ANA devem obedecer
aos seguintes niveis de acesso:

|-  publico, com acesso disponivel a qualquer interessado;

Il— restrito, com acesso disponivel apenas aqueles servidores e colaboradores
vinculados as unidades pelas quais tramitou o processo; e

Il — sigiloso, com acesso limitado aos usuarios que possuem Credencial de Acesso SEI-
ANA sobre o processo.

§ 12 Os processos e documentos no SEI-ANA devem, em regra, ter nivel de acesso publico
e, excepcionalmente, restrito ou sigiloso, com a indicacdo da hipdtese legal aplicavel.

§ 22 Os detentores do processo eletrénico, preferencialmente a UORG geradora, devem,
de oficio, segundo legislacdo aplicavel, definir ou redefinir o nivel de acesso sempre que necessario,
ampliando ou limitando seu acesso, especialmente quando ndo mais subsistir a situacdo de fato ou de
direito que justifique a atribuicao de nivel de acesso restrito ou sigiloso.

Art. 63. O nivel de acesso sigiloso somente deve ser atribuido ao processo quando
contiver informacdo sigilosa ndo classificada em reservada, secreta ou ultrassecreta, e que deva,
temporariamente, ter seu acesso limitado aos usuarios internos que possuam Credencial de Acesso SEI
sobre o correspondente processo.

§ 12 Independente da atribuicdo do nivel de acesso sigiloso ao processo, cada documento
deve ter seu nivel de acesso atribuido como publico ou restrito segundo seu conteudo.

§ 22 As areas responsaveis podem solicitar a CEDOC/SGE alteragdo no cadastro do tipo de
processo para passar a permitir nivel de acesso sigiloso.

§ 32 A Credencial de Acesso SEI-ANA é fornecida pelo usudrio que criar o processo ou
torna-lo sigiloso.

Art. 64. Os processos e documentos classificados com o nivel de acesso publico podem
ser visualizados por todos os usudrios internos e externos.

CAPITULO IX
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DA CREDENCIAL DE SEGURANCA

Art. 65. O SEI-ANA nao é utilizado para registro e tramite de informacgdes classificadas,
nos termos da Lei n2 12.527, de 18 de novembro de 2011 e do Decreto n? 7.724, de 16 de maio de 2012.

Art. 66. O disposto neste Capitulo aplica-se as informacgdes restritas cujo contelddo nao
possa circular abertamente nas UORGs por onde tramitam, constante na Portaria ANA n2 468, de 2023.

Pardgrafo Unico. A decisdo do nivel de acesso sigiloso para tratamento do objeto do
processo é do titular da UORG que iniciar o processo ou daquele que incluir documento que tenha esse
nivel de acesso.

Art. 67. Os Gestores de Seguranca e Credenciamento da ANA e seus substitutos sdo,
respectivamente, os titulares e os substitutos das UORGs que produzirem processos sigilosos.

Pardgrafo Unico. Anomeacao para a vaga de titular da ANA e a designacado de seu substituto
equivalem a formalizacdo de suas respectivas indicacdes como Gestores de Seguranca e Credenciamento
titular e substituto.

Art. 68. O Gestor de Seguranca e Credenciamento tem o perfil de Acervo de Sigilosos da
UORG e adota as providéncias para que os processos ndo se percam e estejam em consonancia com este
Regulamento.

Art. 69. Cessada a necessidade de conhecer e em demais casos que se fizer necessaria, a
solicitacdo de descredenciamento deve ser encaminhada ao Gestor de Seguranca e Credenciamento pela
autoridade que solicitou o credenciamento de seguranca.

Paragrafo uUnico. A manutencdo indevida de credencial de seguranca pode ensejar a
responsabilizacdo da autoridade que solicitou o credenciamento.

Art. 70. O descredenciamento se déd de forma automatica, independentemente de
solicitagdo ou processo, nos seguintes casos:

|- término de validade da credencial de seguranca;
[I— falecimento;

[l — transferéncia de 6rgdo ou entidade;

IV— aposentadoria;

V — passagem para a inatividade;

VI - licenciamento, quando o periodo da licenca for superior a validade da credencial de
seguranca;

VIl - exoneragdo de cargo comissionado ou funcdo de confianca, quando a necessidade
de conhecer for decorrente do exercicio do referido cargo.

Pardgrafo Unico. A suspeita ou quebra de seguranca por parte da pessoa credenciada,
devidamente fundamentada, pode motivar o descredenciamento, independentemente de anuéncia da
autoridade que solicitou o credenciamento, que é informada pelo Gestor de Seguranca e
Credenciamento.
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CAPITULO X
DO BOLETIM DE SERVICO ELETRONICO E DA PUBLICACAO DE DOCUMENTOS

Art. 71. Instituido pela Resolucdo n? 3, de 14 de margo de 2001, o Boletim de Pessoal e
Servigo da ANA passa a ser publicado eletronicamente pelo SEI-ANA, que é o veiculo oficial de publicagao
dos documentos gerados no SEI-ANA.

§1¢° O resumo da publicacdo deve ser preenchido, conforme o caso, com a integra da
ementa ou com o resumo do documento.

§ 20 Documentos gerados no SEI-ANA que exigem publicacdo no Didrio Oficial da Unido
— DOU devem ser publicados no Boletim de Servico Eletronico somente apds confirmacdo de sua
publicacdo no DOU, indicando em campos proprios a Secdo, a Pagina e a Data do DOU correspondente,
de forma a disponibilizar todos os documentos oficiais publicados em pégina Unica e propria do SEI-ANA.

§ 3¢9 Para retificacdo ou republicacdo diante de incorrecdo no teor da publicacdo
original de documento gerado no SEI-ANA, deve ser gerado documento por meio da funcionalidade de
publicacdo relacionada.

Art. 72. Ndo é possivel a publicacdo de documentos externos por meio de veiculos de
publicacdo do SEI-ANA.

Art. 73. Somente tipos de documentos permitidos podem ser publicados no Boletim de
Servico Eletronico do SEI-ANA.

Art. 74. A pagina de publicacdo oficial do SEI-ANA é publica e aberta para acesso pelo
Portal da ANA na Internet, sem necessidade de qualquer cadastro prévio.

Art. 75. Quando necessaria a publicacao de documento em Boletim de Servigo Eletronico
ou DOU em que deva constar a identificacdo inequivoca de pessoa natural, o documento a ser publicado
oficialmente ja deve ser elaborado com o correspondente Cadastro de Pessoas Fisicas — CPF
pseudonimizado, de forma a ocultar os trés primeiros digitos e os dois digitos verificadores, apresentando-
o no formato “***,999.999-**",

Paragrafo unico. O disposto no caput nao se aplica as hipéteses em que a pessoa natural
seja prestadora de servicos a ANA, seja representante legal de pessoa juridica prestadora de servigos
publicos ou de quaisquer outras pessoas juridicas com quem a ANA estabeleca relagdes contratuais ou de
cooperacao, como forma de viabilizar controle social no ambito da Administracdao Publica.

CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 76. As UORGs devem recusar processos e documentos que estejam em desacordo
com este Regulamento, restituindo-os as UORGs que os encaminharam.

Art. 77. O uso inadequado do SEI-ANA fica sujeito a apuracdo de responsabilidade, na
forma da legislacdo em vigor.
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Art. 78. A CEDOC/SGE disponibilizara no SEI-ANA os modelos de documentos necessarios
para instrumentalizar os procedimentos pertinentes.

Art. 79. Fica vedada a emissdo e a tramitacdo de documentos e a abertura de processos
por meio diverso do SEI-ANA, com excecdo das hipdteses previstas neste Regulamento.

§ 12 Fica ressalvado do disposto no caput o encaminhamento de processos e documentos
nao digitais para arquivamento ou para conversdao para o SEI-ANA, os processos que contenham
informacdes sigilosas classificadas em grau de sigilo, a expedicdo ndo digital de documentos para
interessados, quando ndo for vidvel a intimacao eletrénica e a tramitacdo de processos e documentos
para outros 6rgdos ou entidades da Administracdo Publica Federal direta ou indireta que ndo possuam
solucdo que viabilize a tramitacdo em meio eletronico.

§ 22 Quando existir viabilidade técnica e operacional junto ao outro érgao ou entidade e
o volume de tramitagdes justificar a necessidade, a CEDOC/SGE deve tentar estabelecer procedimentos
conjuntos para a tramitacdo de processos eletrénicos com o érgao ou entidade da Administracdo Publica
Federal direta ou indireta.

Art. 80. As comunicacoes de atos processuais nos procedimentos em tramite na ANA sdo
efetuadas, preferencialmente, por meio eletrénico, com exce¢cdo das hipoteses previstas neste
Regulamento.

Pardgrafo Unico. A continuidade da comunicacdo por meio de suporte ndo digital so é
admitida quando da impossibilidade de ser realizada por meio eletronico.

Art. 81. A retirada de autos, em meio eletrénico, das dependéncias da ANA, nos termos
dispostos em lei, se deve pela vista eletronica ou, na impossibilidade, pela concessdo de copia eletrbnica.

Art. 82. As duvidas e casos omissos deste Regulamento sdo dirimidos pela SGE.
Art. 83. Ficam revogadas as seguintes resolugdes:

|- Resolugdao ANA ANA n2 1774, e 21 de novembro de 2014, publicada no Boletim
de Pessoal e Servico-Edigcdo Extraordinaria n2 34, de 28 de novembro de 2014; e

- Resolugdao ANA n2529, 19 de setembro de 2016, publicada no Boletim de Pessoal
e Servico-Edicdo Extraordindria n2 28, de 3 de junho de 2016.

Art. 84. Esta Resolugdao entra em vigor em 3 de fevereiro de 2025.

(assinado eletronicamente)
VERONICA SANCHEZ DA CRUZ RIOS
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ANEXO |

DEFINICOES

Anexacao de processos: unido definitiva de um ou mais processos a um outro considerado principal,
desde que pertencente(s) a um mesmo interessado e trate(m) do mesmo assunto.

Arquivamento: a¢do pela qual a autoridade determina a guarda de um documento/ processo, cessada a
sua tramitacgao.

Arquivo Setorial: arquivo de um setor ou servico de uma administracdo. Responsavel pelo arquivo
setorial.

Assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente por usudrio identificado de modo inequivoco
com vista a firmar determinado documento com sua assinatura.

Atividades de protocolo: recebimento, classificacdo, registro, distribuicdo, controle de tramitacao,
expedicdo e autuacdo de documentos avulsos para a formacdo de processos, e 0s respectivos
procedimentos decorrentes.

Ato processual: toda e qualquer a¢do ou procedimento realizado no processo administrativo no decorrer
das atividades.

Autenticacdo: declaragdo de autenticidade de um documento arquivistico, resultante do acréscimo,
diretamente no documento, de elemento de verificacdo ou da afirmacao por parte de pessoa investida
de autoridade para tal.

Base de conhecimento: funcionalidade do SEl destinada a insercdo de orientagdes, definicdes e exigéncias
necessarias para a correta instrugao para os tipos de processos.

Captura para o SEI-ANA: conjunto de operag¢des que visam ao registro, a classificacdo, a atribuicdo de
informacodes estruturadas e codificadas que descrevem e permitem gerenciar, compreender, preservar e
acessar os documentos digitais ao longo do tempo e a anexacdo de documentos arquivisticos digitais no
SEI-ANA.

Certificagdo digital: conjunto de procedimentos que asseguram a integridade das informacdes e a autoria
das acles realizadas em meio eletrénico, mediante assinatura eletronica.

Cadigo Cyclic Redundancy Check (CRC): codigo que garante a autenticidade de um documento assinado
eletronicamente no SEIl, constante em sua declaracdo de autenticidade.

Cddigo de Classificagdo de Documentos de Arquivo: instrumento de trabalho utilizado para classificar,
todos e quaisquer documentos produzidos ou recebidos, com o objetivo de agrupa-los sob um mesmo
tema, como forma de agilizar sua recuperacdo e facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas a sua
avaliacdo, selecdo, eliminacdo, transferéncia, recolhimento e acesso.

Conferéncia: verificacdo de identidade entre o documento digitalizado e sua matriz, com uso de
certificacdo digital no caso de documentos originais ou autenticados em cartorio.
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Credencial de acesso ao SEl: credencial gerada no SEI-ANA que permite ao usuario atuar em processos
com nivel de acesso sigiloso.

Detentor do processo eletronico: unidade na qual o processo esta aberto e passivel de inser¢ao de novos
documentos.

Digitalizacao: conversao da fiel imagem de um documento para cddigo digital.

Desentranhamento: consiste na retirada de folhas/documentos do processo de forma definitiva,
mediante justificativa, que ocorrerd quando houver interesse do drgdo ou entidade ou a pedido do
interessado. O desentranhamento ocorre, também, quando se constata a anexacao indevida ou duplicada
de documentos, bem como quando ha necessidade de utilizar o original de um documento junto a
terceiros (pessoa fisica, pessoa juridica, 6rgdos ou entidades publicas, entre outros) ou em outro processo
ja existente.

Documento arquivistico: documento produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma atividade
pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para acdo ou referéncia.

Documento digital: informacdo registrada, codificada em digitos bindrios, acessivel e interpretdvel por
meio de sistema computacional, podendo ser:

a) Nato-digital: produzido originariamente em meio digital; e

b) Digitalizado: obtido a partir da conversdo de um documento em suporte fisico ndo digital, gerando
uma fiel a representacdo em formato digital.

Documento arquivistico digital: documento codificado em digitos binarios, acessivel e interpretavel por
meio de sistema computacional, que foi produzido (elaborado ou recebido), no curso de uma atividade
pratica, como instrumento ou resultado de tal atividade, e retido para acdo ou referéncia.

Documento corrente: documentos em tramitacdo ou ndo, que pelo seu valor primario, é objeto de
consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete a sua administragao.

Documento externo: documento arquivistico digital de origem externa ao SEl, ou seja, ndo produzido
diretamente no SEI-ANA, independentemente de ser nato-digital ou digitalizado e de ter sido produzido
na ANA ou por ela recebido.

Documento gerado (produzido): documento arquivistico nato-digital produzido diretamente no SEI-ANA.

Documento preparatdrio: documento formal utilizado como fundamento da tomada de decisdo ou de
ato administrativo, a exemplo de notas técnicas, pareceres, analises, votos.

Documento de acesso restrito: dados ou informagdes contidas em um processo que deve ser restrito as
unidades pelas quais esse processo deva tramitar, assim como deve ser restrito a todas as pessoas que
estiverem vinculadas aquelas unidades.

Documento sigiloso (nos termos da Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011 e do Decreto n2 7.724,
de 16 de maio de 2012): dados ou informagdes cujo conhecimento irrestrito ou divulgacdo possa
acarretar qualquer risco a seguranca da sociedade e do Estado bem como aqueles necessdrios ao
resguardo da inviolabilidade, da intimidade da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

Espécie documental: configuracdo que assume um documento de acordo com a disposicdo e a natureza
das informacdes nele contidas.
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Gestao Documental: conjunto de procedimentos e operac¢des técnicas referentes a producao, tramitacao,
uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e intermedidria, visando a sua destinacao
final.

Integridade: estado dos documentos que se encontram completos e que ndao sofreram nenhum tipo de
corrupgdo ou alteracdo ndo autorizada nem documentada.

Intimagao eletronica: funcionalidade que permite aos érgdos a comunicagao direta com os usuarios
externos para ciéncia, cumprimento de exigéncias e outras comunicacdes necessarias.

Item documental: 1. menor unidade documental, intelectualmente indivisivel, integrante de dossiés ou
processos; 2. unidade documental fisicamente indivisivel; também chamada peca.

Nivel de acesso: forma de controle de acesso de usudrios aos documentos no SEI, quanto a informacao
neles contida, segundo as seguintes regras:

a) Publico: acesso irrestrito e visivel a todos os usuarios, inclusive pelo publico externo;

b) Restrito: acesso limitado aos usudrios das UORGs em que o processo esteja aberto ou por onde
tramitou; e

c) Sigiloso: acesso limitado aos usudrios que possuem credencial de acesso do SEl sobre o processo.

Numero do documento: cédigo numérico sequencial do documento no dmbito da UORG, podendo ter ou
ndo renovacdo anual.

Numero SEI: cddigo numérico, préprio do SEl, sequencial gerado automaticamente para identificar Unica
e individualmente cada documento dentro do SEI-ANA.

Numero Unico de Protocolo - NUP: cédigo numérico que identifica de forma Unica e exclusiva cada
processo, produzido ou recebido, conforme normatizacdo especifica do Poder Executivo Federal.

Optical Chareter Recognition - OCR: Reconhecimento Optico de Caracteres, tecnologia para reconhecer
caracteres a partir de um arquivo de imagem ou mapa de bits, sejam eles escaneados, escritos a mao,
datilografados ou impressos. E o recurso que faz o PDF/A ser pesquisavel.

Peticionamento eletr6énico: envio, diretamente por usudrio externo previamente cadastrado, de
documentos digitais, visando a formar novo processo, por meio de formuldrio especifico disponibilizado
diretamente no SEl ou em sistemas integrados.

Peticionamento intercorrente: envio, diretamente por usudrio externo previamente cadastrado, de
documentos digitais, visando compor processo ja existente, por meio de formuldrio especifico
disponibilizado diretamente no SEl ou em sistemas integrados.

Portable Document Format Archive — PDF/A: é um formato de arquivo definido pela norma I1SO 19005
para arquivamento de longo prazo de documentos eletronicos. Formato principal adotado pela ANA.

Preservagao digital: conjunto de agles gerenciais e técnicas exigidas para superar as mudangas
tecnolégicas e a fragilidade dos suportes, garantindo o acesso e a interpretacao de documentos digitais
pelo tempo que for necessario.

Processo administrativo: conjunto de documentos oficialmente reunidos no decorrer de uma agao
administrativa que constitui uma unidade de arquivamento.
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Processo eletronico ou digital: processo em que os atos processuais sao registrados e disponibilizados
em meio eletronico.

Processo principal: processo que, pela natureza de sua matéria, pode exigir a anexagdo ou
relacionamento de um ou mais processos como complemento a seu andamento ou decisao.

Processo acessorio: processo que foi unido definitivamente a outro processo mais antigo (processo
principal), referente a um mesmo interessado e assunto, passando a constituir um sé documento.

Sobrestamento de processo: interrupcao formal de seu andamento, em razdo de determinacdo existente
No proprio processo ou em outro processo.

Tipo documental: é a configuracdo que assume a espécie documental de acordo com a atividade que ela
representa.

Unidade Organizacional (UORG): designacdo genérica que corresponde a cada uma das divisGes ou
subdivisdes da estrutura organizacional e de processos da ANA.

UORG competente: unidade organizacional que detém atribuicdo institucional afeta ao assunto principal
tratado em determinado documento.

Protocolo: servico encarregado do recebimento, registro, classificacdo, distribuicdo, controle da
tramitacdo e expedicdo de documentos. Na ANA, essas competéncias sdo exercidas pela Divisdo de
Protocolo e Expedicao — DPROE.

Usudrio colaborador: prestador de servico terceirizado, estagiario, consultor da ANA que tenha acesso,
de forma autorizada, as informacdes produzidas ou custodiadas, sem permissdo para assinar documentos.

Usudrio externo: pessoa fisica ou juridica externa a ANA que, mediante cadastro prévio, esta autorizada
a ter acesso ao SEI-ANA para a pratica de atos processuais em nome proprio ou na qualidade de
representante de pessoa juridica ou de pessoa fisica. e

Usuario interno: qualquer pessoa que estd autorizada a ter acesso ao SEI-ANA para a pratica de atos
processuais, mesmo que transitoriamente na ANA.

21

Documento assinado digitalmente por: VERONICA SANCHEZ DA CRUZ RIOS

A autenticidade deste documento 02500.002757/2025 pode ser verificada no site https://verificaassinatura.ana.gov.br/ informando o cédigo verificador: 54EA59FE.


https://verificaassinatura.ana.gov.br/?p=54EA59FE

A ANA

AGENCIANACIONAL DE AGUAS
E SANEAMENTO BASICO

ANEXO Il

TERMO DE DECLARACAO DE CONCORDANCIA E VERDADE
(Cadastro de Usuario Externo — SEI-ANA)

Nome completo do usuario:

Documento de identidade: CPF:

Correio eletrénico (e-mail) Telefone:
de login no SEI-ANA:

Endereco de domicilio: Bairro:

Estado (UF) Cidade: CEP:

A realizagdo do cadastro como Usuario Externo no Sistema Eletronico de Informagdo da
Agéncia Nacional de Aguas e Saneamento Basico — SEI-ANA e a entrega deste documento significa a
aceitacdo de todos os termos e condicdes que regem o processo eletrénico, conforme Decreto n2 8.539,
de 8 de outubro de 2015, e demais normas aplicadveis, admitindo como valida a assinatura eletrénica na
modalidade cadastrada (login/senha), tendo como consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido
das acbes efetuadas, as quais sdo passiveis de apuracao civil, penal e administrativa.

Declaro, ainda, que todos os dados aqui informados sdo verdadeiros e que sdo de minha
exclusiva responsabilidade:

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

Il— a comunicagdo imediata a ANA sobre a perda da senha ou a quebra de sigilo para
imediato bloqueio de acesso;

lIll— o uso do correio eletronico (e-mail) e da senha de acesso ao SEI-ANA, incluindo
qualquer transacgao realizada, ndo cabendo a ANA a responsabilidade por eventuais danos decorrentes de
uso indevido, ainda que por terceiros;

IV— a estrutura tecnolédgica necessaria as transagbes eletronicas, incluindo o acesso a
provedor de pagina eletrbnica (Internet) e a disponibilidade de computador com configuracao adequada;

V- a observancia de que os atos processuais em meio eletrénico se consideram
realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI-ANA, considerando-se tempestivos os atos praticados
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até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, conforme horario oficial de Brasilia,
independentemente do fuso horario ao qual se encontre o usuario externo;

VI— a observancia dos periodos de manutencdo programada ou qualquer outro tipo de
indisponibilidade do SEI-ANA;

VII- a conformidade entre os dados informados no formuldrio eletrénico de
peticionamento e aqueles contidos no documento enviado, incluindo o preenchimento dos campos
obrigatérios e anexacdo dos documentos essenciais e complementares;

VIll— a confecgdao da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com os
requisitos estabelecidos pelo SEI-ANA, no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos
transmitidos eletronicamente;

IX— aconservagao dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio
de peticionamento eletrénico até que decaia o direito da ANA de rever os atos praticados no processo,
conforme os prazos estabelecidos no Cédigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade e Destinagdo dos
Documentos da ANA e na legisla¢do vigente;

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

Xl — arealizacdo, por meio eletrénico, de todos os atos e comunicagdes processuais entre
a ANA, o usudrio ou a entidade porventura representada, ndo sendo admitidas notificacdo ou
protocolizacdo por meio diverso, exceto quando houver inviabilidade técnica ou indisponibilidade do
meio eletronico;

XIl — a consulta periédica ao SEI-ANA ou ao sistema por meio do qual se efetivou o
peticionamento eletrdnico, a fim de verificar o recebimento de notificagdes; e

XIll — a observancia dos comunicados de interrup¢des de funcionamento previstos no
Portal da ANA na pdgina eletrbnica (/Internet).

Para que o cadastro seja analisado e liberado, o usudrio deve encaminhar este termo
assinado e as copias de seus documentos pessoais - CPF, RG e comprovante de residéncia - para o correio
eletronico (e-mail) cadastroexternosei@ana.gov.br ou alternativamente apresentar os originais a Divisdo
de Protocolo e Expedicdo —DPROE, para fins de comprovacao e registro.

A liberacdo do cadastro ndo implica a disponibilizacdo de acesso ao processo (quando for
0 caso), que é objeto de analise da Unidade Organizacional — UORG da ANA na qual ele se encontra em
tramitacdo. Assim, apds cadastro liberado, o usuario que requer acesso ao conteudo de determinado
processo deve entrar em contato com a UORG responsavel. Para a disponibilizacdo de acesso ao processo,
a UORG, a qual ele se encontra em andamento, pode solicitar documentacdo adicional, tais como: copia
do ato constitutivo da pessoa juridica, quando for o caso; copia da procuracdo com poderes especificos
para representacdo do interessado, quando for o caso; ou em caso de procurador de pessoa juridica, copia
do CPF do outorgante, ou de outro documento de identificagdo oficial com foto no qual conste CPF.

Em caso de duvidas, entrar em contato com sei@ana.gov.br, informando o nimero do
processo para agilizar o atendimento.
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ANEXO 1l

PERFIS DE ACESSO DO SEI-ANA

Perfil

Permissoes

Acervo de Sigilosos da Unidade

Permissdo para gerenciar os processos sigilosos da UORG
exclusiva do titular, adjunto ou substituto.

Administrador

Permissdo para configurar itens de negdcio do sistema,
gerenciar e conceder acesso aos demais perfis,
executando todas as atividades avancadas de
configuracdo e manutencdo do SEI-ANA, atribuidos
apenas aos gestores do SEI-ANA da Secretaria Geral — SGE
e da Superintendéncia de Tecnologia e Informacgdo — ST,
responsaveis pelo negécio e pela sustentacdao do SEI-ANA
respectivamente.

Arquivamento

Permissdo para executar funcdes especificas da area de
Arquivo, sendo de uso exclusivo da Divisdao de Arquivo
Central — DIARQ.

Arquivo Setorial

Permissdo para mover documento para outro processo,
reorganizar o documento na arvore do processo, cancelar
documentos (mediante motivacdo expressa no processo),
gerenciar disponibilizacGes de acesso externo e liberagGes
para assinatura externa.

Basico

Permissdo para executar as fungbes bdsicas do SEI-ANA,
ou seja, permite executar as fun¢des de criagao e controle
de processos, acessar a base de conhecimento, blocos e
estatisticas. E o perfil adequado para a maioria dos
servidores.

Colaborador (Basico sem
assinatura)

Permissdo para executar as funcdes basicas do SEI-ANA,
ou seja, permite executar as funcdes de criacdo e controle
de processos, acessar a base de conhecimento, blocos e
estatisticas, porém sem permissdo para assinar
documentos. E o perfil adequado para os terceirizados,
estagidrios e consultores.

Informatica

Permissdo para configurar itens técnicos do sistema e
consultar arquivos de logs no SEI-ANA, que contém
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informacBes sobre as operacdes, atividades e os padrdes
de uso do SEI-ANA, atribuidos apenas aos gestores do SEI-
ANA da Secretaria Geral — SGE e da Superintendéncia de
Tecnologia da Informagcdao — STI, responsavel pela
sustentacdo do SEI-ANA.

Inspegao

Permissdo para executar fungdes especificas de inspecao.

Ouvidoria

Permissdo para executar func¢des especificas de ouvidoria.
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