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INTRODUCAO

A Agéncia Nacional de Mineragdo (ANM), que substituiu o Departamento Nacional de
Produgao Mineral (DNPM), é uma autarquia federal sob regime especial, criada pela Lei nUmero
13.575, de 26 de dezembro de 2017, vinculada ao Ministério de Minas e Energia, dotada de
personalidade juridica de direito publico com autonomia patrimonial, administrativa e financeira,
tem sede e foro em Brasilia, Distrito Federal, e circunscricdo em todo o territdrio nacional.

A ANM tem por finalidade promover o planejamento e o fomento da explora¢cdo mineral
e do aproveitamento dos recursos minerais e superintender as pesquisas geoldgicas, minerais e
de tecnologia mineral, bem como assegurar, controlar e fiscalizar o exercicio das atividades de
mineracdo em todo o territdrio nacional, na forma do que dispdem o Cédigo de Mineracgdo, o
Cédigo de Aguas Minerais, os respectivos regulamentos e a legislacio que os complementa.

Em vista disso, os processos organizacionais da ANM se estruturam visando ao
atingimento da missao institucional, estando o atendimento ao cidaddo dentre um dos processos
de trabalho mais importantes em quaisquer organizacdes publicas.

Dessa forma, e buscando garantir ao cidaddo o exercicio do direito de acesso a informacao
a que se refere o inciso XXXIII do art. 5° da Constituicdo Federal de 1988 (CFRB/1988), a Agéncia
Nacional de Mineracdo elaborou este Manual de procedimentos, de maneira a dar transparéncia,
conferir padronizacdo do atendimento e garantir o acesso a informacdo disponivel nos
documentos e processos sob a nossa responsabilidade.

Este Manual destina-se tanto os cidadaos, ao definir os procedimentos para solicitacdo
de vistas aos processos da ANM, como para os servidores/empregados publicos da ANM, ao
definir o fluxo interno de analise, aprovacdo e concessdo de vistas aos pedidos.

1 - Objetivo

Contribuir com o cumprimento da missao institucional da ANM, por meio da garantia ao
cidadao do exercicio do direito de acesso a informacgao, oferecendo um atendimento ao publico
dotado de transparéncia, eficiéncia e qualidade.

1.1 - Novidades da Versao
A versdo 2.0 foi atualizada na sec¢do 4.3.2, pois a versdo anterior ndo estava condizente
com a supressao do direito ao superficiario de acesso integral aos processos, conforme previsto

na Resolugdo ANM n2 01/2019, art. 28, e inclusdo da se¢do 7 sobre o Sistema de Dados
Minerarios (SDM).
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2 - Fundamentacao legal e normativa

Como fundamentacao legal e normativa deste trabalho, tem-se:

PwnNnpE

v

10.

O art. 5°, inciso XXXIII, da CFRB/1988;

Lei n®12.527/2011 (a Lei de Acesso a Informacdo — LAI);

Decreto n°® 7.724/2012 (regulamento da LAl);

Lei n° 13.460/2017 (que dispOe sobre participacdo, protecdo e defesa dos direitos do
usuario dos servigos publicos da administragdao publica);

Decreto n° 9.094/2017 (regulamenta a Lei n° 13.460/2017);

Capitulo V do Titulo | da Portaria DNPM n° 155/2016 (que trata do acesso a vista e copia
de processos, no ambito da Consolidacdo Normativa do DNPM);

Resolug¢do ANM n° 1/2019 (que altera dispositivos da Portaria DNPM n°® 155/2016);
Decreto n°® 1.171/1994 (Cédigo de Etica Profissional do Servidor Publico Civil do Poder
Executivo Federal);

Resolugdo ANM n2 16/2019 (que regulamenta o Protocolo Digital e Processo Eletronico
da ANM) e

Resolugdo ANM n218/2019 (que altera a Resolugdo ANM n2 16/2019 em relagdo ao prazo
de vistas).
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3 - Fluxo simplificado de vistas aos processos da ANM

FLUKD SIMPLIFICADO DE VISTAS AOS PROCESS0S: A(;ﬁES DO CIDADAO — N M Agincia
— ' ‘\ Mational da
< 4.1ehAnexol > Mineragio

Cidad&o “Solicita Acesso a
Processo (Vistas e Copias)”, via
Protocolo Digital

I Pessoas envolvidas

Cidaddo (usudario) ou Procurador

servidor(es) da ANM responsave
pelo atendimento ao publico

Gerente ou Autoridade
responsavel pela autorizacdo

I Documentos comprobatorios

E o Titular ou
Representante?

Demais
Cidad3os

M)

433 )

Anexa Formulério Padrio de vistas,
identidade e Procuracdo, se for o

Meste caso, @ ANM sd podera agendar
vistas aos documentos publicos dos

casa processos fisicos. Para acesso & parte
\ eletrdnica, usar Pesquisa Plblica do SEI
Caso comprovada a condicdo, cidaddo I Sites
recebe link de acesso integral ao

processo por e-mail e agenda vistas

Protocolo Digital: httpc/fwww anm gov br/novo-
fisicas na ANM, se for o caso

protocolofinicio-protocolo

Pesquisa Pablica do SEI-
https://sei.anm.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md pes

Identidade (documento com foto)

Procuraggo com firma reconhecida {ou
assinatura eletrénica com autenticidade)

Contrato Social com identificacdo dos sdcios

0BS: Em caso de dividas, pode-se solicitar a
apresentacdo da documentacdo original

S - - . i 7 =
Caso negada a condico, cidad3o pode pedir g processo pesguisar.php?acac externa=protocolo
reconsideracio, apresentando justificativa e pesguisarfiacac origem externa=protocolo pesgquisa
documentacio complementar, se for o caso r&id orgao acesso externo=0
I Processos iniciados com o Protocolo Digital I Prazo de atendimento
Para novos processos que ja foram abertos eletronicamente, Contado a partir da data do
desde 30/09/2019, ndo é necessario a solicitacdo de vistas protocolo: 20 dias,
por parte do titular, pois ele ja tem acesso ao link de prorrogaveis por mais 10 dias,
acompanhamento integral do processo sob justificativa da ANM

Dividas? atendimento@anm.gov.br
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FLUXO SIMPLIFICADO DE VISTAS AOS PROCESS0S: A(;f)ES DO SERVIDOR — ATEncia
oot O - ¥ ANM -

Cidaddo “Solicita Acesso a Processo
(Vistas e Copiaz)”, anexando os

documentos comprobatdrios e envia &

Unidade Regional, via Protocolo Digital

E o Titular ou
Representante?

Demais
Cidadaos

-
8, Anexo 3 ™

Ml ML Jy5aa7 )
< 8 e Anexo 4 > —

I Pessoas envolvidas
Arendimento relaciona o Processo de

Atendimento relaciona os processos, faz

Cidaddo (usuario) ou Procurador Vistas ao{s) processo(s) SD“F'IEEG[S] e Despacho Padrao de Orientacdo a
faz Despacho de Autorizagdo ) L .

: \ . Pesquisa Publica do SEl, agenda vistas
Servidor(es) da ANM responsave dos documentos publicos, assina
pelo atendimento ao publico \. Certiddo e conclui o proceszo de Vistas
Gerente ou Autoridade - - — : Sites
responsavel pela autorizacio o Arendimento dIS-pDﬂlbﬂlzaDhnk I:lE_'

s 44045 =, | Acesso Externo via SEI, para o e-mail
i . . . . - - .
_ | indicado pelo Cidadao, e agends vistas Protocolo Digital: http:/fwww.anm.gov br/novo-

a0 processo fisico, se necassario o
P ' protocolo/finicio-protocolo

Pesquisa Publica do SEI:

.. v
I Documentos comprcbatorlDS https://sei.anm.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md pes

Em caso de agendamentao, . _
———— 0 _processo pesguisar.php?acac externa=protocolo

: . ~ ~| Atendimento assina Certiddo de Vistas
Identidade [-::ocurrentc com TDtO] I\- Anexo 2 . via SEI no processo de Vistas & I'IO:S:I gesquisar&acao Qrigem E](ternazprotocolg peEsgUisa
Procuracio com firma recenhecida (ou T processafs) solicitadols) réid orgao acesso externo=0
assinatura eletrénica com autenticidade)
Contrato Social com identificacio dos socios I Prazo de atendimento
3
0BS: Em caso de dividas, pode-se solicitar a
apresentac3o da documentacio original Atendimento remove o relacionamento entre o o Contado a partir da data do
processo de Vistas e ofs) processols) sclictado(s), e e 46247 /' protocolo, 20 dias,
conclui o processo de Vistas TTe—— prorrogaveis por mais 10

dias, sob justificativa da ANM

Dividas? atendimentof@anm.gav.br 6
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4 — Fluxo detalhado para obtencdo de vistas aos processos da ANM
4.1 - Cidadao faz o pedido de vistas via Protocolo Digital

Visando padronizar o atendimento em nivel nacional, todos os pedidos de vistas de
processos da ANM devem ser solicitados pelo interessado através do servico “Solicitar Acesso a
Processo (Vistas e Cdpias)” no Protocolo Digital (op¢do: “Demais Protocolos”), conforme mostra
a tela abaixo:

& app.dnpm.govbr/protocolo

Protocolo ~ Dados Cadastrais

~
w

Selecione uma das opgbes abaixo para realizar seu protocolo:
v Protocolar por Cédige de Requerimento
v Protocolar per Nimero do Processo

A~ Demais Protocolos @

Pesquisar Assunto: @

SOLICITA

Assunto Acdo

» Solicitar Acesso a Processo (Vistas e Copias) .}

O interessado deve fazer um requerimento para o pedido de vistas, citando os processos
da ANM em que deseja ter vistas, e outros campos minimos obrigatérios, como e-mail, telefone
e identificacdo da pessoa que faz a solicitacao. Este Formulario Padrdao para Pedido de Vistas,
anexo deste Manual, tem o objetivo de agilizar a liberacao de vistas aos processos. Caso nao seja
seguido o Formuldrio Padrao, a ANM pode fazer exigéncias para que o usuario complemente seu
pedido, o que atrasara o andamento do mesmo.

~ Protocolar por Assunto: Solicitar Acesso a Processo (Vistas e Copias)

Se comprovar a titularidade, acesso integral ao processo. Se for um terceiro, verificar sigilo de algum documente do processo (Resclugdo n® 1/2019).
Titular

Fulano de Tal - CPF ou CNPJ v

Unidade Protocolizadora *
Escolher a Unidade
Selecione v @ Regional de origem do(s)
processo(s) solicitado(s)

A Doct para o Pr Novo

Documento obrigatério, seguir o
modelo padrdo do Manual de
E Requerimento * j @ Requerimento de Vistas, com as
informag6es minimas obrigatdrias
N Documento Complementar

Documentos opcionais, a serem
utilizados de acordo com a
M Documento de propriedade do solo situagdo de quem estd fazendo

o pedido de vistas

;o Procuragao

Cancelar Protocolar
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Além deste requerimento com o pedido, o cidaddo deve anexar os documentos que
comprovem sua condicdo de interessado no processo solicitado (titularidade). Caso essas
condicdes ndo sejam comprovadas, as vistas serdo concedidas apenas aos documentos publicos,
pois alguns tipos de documentos sao restritos de acordo com as normativas da ANM. Ao realizar
o protocolo, o usudrio deve escolher a Unidade Regional em que serd encaminhado o pedido de
vistas, de acordo com a origem do processo.

Formato do arquivo Digitalizado quando o documento
Digitalizado Nato-digital foi escaneado e nato:dlgltal seé
Opcdo 1 para enviar o documento, um documento eletrénico

arrastando diretamente ou usando o
botédo abaixo:

Arraste aqui o arquivo Informacdo Pessoal (Art. 31 da Lei n® 12.527/2011)

Nivel de acesso

“»

I
Foekr ipioad da s compuadcs Como o Requerimento de Pedido de Vistas deve conter

Extensdes permitidas: .7z, .amr, .avi, .bz2, .cdr, .csv, .dwg, .gif, .gz, .jpeg, obrigatoriamente informagﬁes pessoais (e_ma" e
.jpg,-mp3, .| 4 M .odp, .ods, .odt, . g .pTs, .pdf, z " e a
ipg.-mp3, .mp4, .mpeg, .mpg, .odp, .ods, .odt, .ogg, .ogv, .p7s, P, telefone), o nivel de acessso deve ser "Restrito”, com
.png, .ppt, .pptx, .psd, .rar, .svg, .tar, .tgz, .wav, .wmv, .xls, .xlsx, .xml,

zip base na hipétese legal "Informagdo Pessoal"

Opcéo 2 para enviar o

documento, ao clicar no botdo Q | I

"Anexar":

4 4
N Documento Complementar Ap6s ter anexado todos os
Repita os passos acima caso documentos necessdrios,
. tenha documentos opcionais finalize a acdo clicando no
v Documento de propriedade do solo : R =
para anexar ao pedido botdo "Protocolar":
. Procuragao
N, 7

0O
)

ancelar | Protocolar I

4.2 - Responsavel pelo atendimento na ANM relaciona os processos via SEI

Toda Unidade Regional da ANM deve ter servidores treinados e responsaveis por atender
0 publico externo, incluindo vistas aos processos. A primeira a¢do deste servidor, ao receber o
processo de vistas, é relacionar o processo do pedido de vistas com os processos solicitados,
através do botao “Relacionamento de Processos” do SEIl. Para mais detalhes sobre essa funcao,
consultar a se¢do: “Como Relacionar Processos via SEI”.

4.3 — Responsavel pelo atendimento na ANM confere a documentagao

Feito o relacionamento entre os processos, o servidor responsavel pelo atendimento deve
conferir o pedido de vistas apresentado junto com a documentag¢ao comprobatdéria anexada. Essa
conferéncia acontece de acordo com o tipo de usuario que fez a solicitagcdo, conforme detalhado
nas préximas sub-secdes.
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4.3.1 - Titular (ou Procurador) solicita vistas ao Processo

O Titular do processo deve apresentar junto com o pedido de vistas uma cépia simples de
um documento oficial com foto. Caso seja um Procurador representando o Titular, deve
apresentar também uma Procurag¢ao assinada pelo Titular, com firma reconhecida ou através de
assinatura eletronica com autenticidade.

Caso a documentacgdo apresentada comprove que o cidadao é o Titular do Processo, o
servidor faz um Despacho autorizando a vistas ao processo, dentro do mesmo processo de
solicitacdo de vistas (processo administrativo).

Caso ndo fiqgue comprovada a titularidade, o servidor insere no processo de vistas um
Despacho Padrdo de orientacdo a Pesquisa Publica do SEl e entra em contato com o cidadao para
agendar vistas apenas aos documentos publicos do processo fisico, se for o caso.

4.3.2 - Superficiario (ou Procurador) solicita vistas ao Processo

O direito de superficidrio ao acesso integral ao processo estava previsto no art. 28, §12da
Consolidacdo Normativa do DNPM (Portaria 155/2016). Porém, apds a Resolucdo ANM n@
01/2019, o art. 28 e seus incisos tiveram nova redagdo, suprimindo esse direito, sendo o
superficiario citado apenas como legitimado a ter acesso integral ao RAL da area onerada.

Considerando essa nova redacao, informamos que o Superficiario terd o mesmo direito
de acesso dos demais cidaddos, ou seja, de ter acesso somente aos documentos publicos do
processo.

4.3.3 — Demais Cidadaos solicitam vistas ao Processo

Se o cidaddo que solicitou vistas ao processo da ANM ndao comprovar que é o Titular ou
um de seus Procuradores, ele sé tem direito de acesso aos documentos que forem publicos.

Neste caso, o servidor responsavel pelo Atendimento inclui no processo de vistas um
Despacho Padrdo de orientacdo a Pesquisa Publica do SEl e entra em contato com o cidadao para
agendamento de vistas dos volumes fisicos dos processos, se for o caso.

Em caso de agendamento e apds as vistas dos volumes fisicos, este mesmo servidor
remove o relacionamento entre os processos via SEl, assina Certiddo de Vistas nos processos (se
houver atendimento presencial) e conclui o processo do pedido de vistas no SEI.

4.4 - Responsavel pelo atendimento disponibiliza link de Acesso Integral via SEI

Apds a comprovacao de titularidade e autorizacdo através de Despacho, o servidor
responsavel pelo atendimento disponibiliza o acesso integral ao processo eletronico, através do
botdo “Gerenciar DisponibilizacGes de Acesso Externo” do SEIl. Para maiores detalhes sobre essa
funcdo, consulte a se¢do: Como Disponibilizar Acesso Externo via SEl.

4.5 — Responsavel pelo atendimento agenda vistas dos volumes fisicos dos processos
Apds disponibilizar o link de acesso integral ao processo eletrénico, o servidor responsavel

pelo atendimento agenda com o cidaddo um horario para vistas aos volumes fisicos dos
processos, caso também tenha sido solicitado.

, Agéncia
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No dia do atendimento ao cidaddo, deve-se obrigatoriamente exigir a apresentacdo de
um documento original com foto, para comprovar que a pessoa que esta tendo acesso ao
processo é a mesma que foi autorizada.

4.5.1 — Responsavel pelo atendimento separa fisicamente os documentos restritos

Importante lembrar que, caso o cidaddao ndao comprove em seu pedido que é o Titular ou
um de seus Procuradores, ele s6 tem acesso fisicamente aos documentos que forem publicos,
dentro dos processos solicitados.

Para isso, o servidor responsavel pelo atendimento confere se o processo solicitado
possui documentos restritos, de acordo com a Resolucdo ANM n2 01/2019, e também se ha
algum outro pedido de sigilo por parte do titular. Caso existam outros pedidos de sigilo, e estes
ndo tenham sido analisados pela autoridade competente da ANM, estes também serdo tratados
como sigilosos até uma decisdo definitiva.

Uma vez localizados documentos restritos ou com pedidos de sigilo pendentes, o servidor
deverd separar fisicamente estes documentos do processo solicitado, e dar vistas ao cidadao
apenas dos demais documentos, que sdo publicos. Encerrado o atendimento, o servidor retorna
os documentos restritos ao processo de origem, na mesma ordem cronoldgica em que estavam
inseridos.

4.5.2 — Responsavel pelo atendimento assina Certidao de Vistas no SEI

Realizado o atendimento das vistas da parte fisica do processo, o servidor que realizou o
atendimento anexa uma Certidao de Vistas nos processos SEI. Essa Certidao deve ser anexada
tanto no processo do pedido de vistas como em todos os processos em que foi dado vistas no
atendimento presencial. Caso tenha sido separado os documentos restritos para o atendimento,
as paginas separadas devem ser informadas nesta Certidao.

Essa Certidao possui alguns campos obrigatdrios, seguindo as normativas da ANM.
Esclarecemos que, como o servidor tem fé publica e ja houve uma solicitacdo anterior do cidadao,
nado é necessario que o cidadao assine também a Certidao de Vistas.

4.6 — Responsavel pelo atendimento remove o relacionamento entre os processos

Tendo sido concedido o acesso integral do processo eletrénico e/ou as vistas (integral ou
parcial) dos volumes fisicos do processo, o servidor responsavel pelo atendimento remove o
relacionamento entre o processo com o pedido de vistas e os processos que foram solicitados,
via SEI.

4.7 — Responsavel pelo atendimento conclui o processo do pedido de vistas

Finalizados todos os procedimentos anteriores, o servidor responsavel pelo atendimento
inclui um Despacho Padrdo de arquivamento definitivo do processo do pedido de vistas. Assinado
o Despacho, conclui o processo com o botdo “Concluir Processo” do SElI.

Caso necessario, é possivel visualizar este processo pesquisando por seu numero
completo, e as Unidades pelas quais ele tramitou poderdo usar o botdo “Reabrir Processo”, para
voltar a ter andamento ao mesmo. Toda a tramitacdo ficara registrada no Histdrico de
Andamento do Processo, incluindo sua conclusao e posterior reabertura, se necessario.

10
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MANUAL DE VISTAS DE PROCESSOS
5 — Como Utilizar a Pesquisa Publica do SEI/ANM

Segue abaixo passo-a-passo da Pesquisa Publica no SEI da ANM, para auxiliar na orientagao
ao cidadao:

a) Na pagina inicial da ANM, clique em SEl no canto direito do Menu Superior ou em

Processo Eletronico (SEI) no Menu “Assuntos”, do lado esquerdo da tela:
& C ® Nioseguro | anm.gov.br w ~ 0

Agéncia Nacional de Mineracao

Protocolo Digital | Nota Técnica Resultado da Campanha DCE | Perguntas Frequentes | Ouvidoria | Acesso aSistemas | Area:leImprensa | Conta:> | SEI

ASSUNTOS

Ao Minerador

e PAUT 32 Reunido Extraordinaria

Ao seridor da Diretoria Colegiada

Arrecadacao

Barragens

Crenologia Pauta da 3° Reunido Extraordinéria

Eventos

Processo

Eletronico (SEI) Pauta da 32 Reunido Extraordinaria da Diretoria Colegiada

Protocolo Digital AAgéncia Nacional de Mineracdo (ANM) vem a publico informar sobre a pauta da 3° Reunido Extraordinaria da
Diretoria Colegiada que ocorrera no dia 31/10/2019 (quinta-feira), as 13h30. na Sala Plenaria, do Ed. Sede desta

Consultas ANM.

b) Em “Pesquisa Publica do SElI de Processos e Documentos”, va em “Clique aqui para

consultar processos e documentos”:
BRASIL Simplifique! Participe Acesso a informacao Legislacdo Canais

Ir para o contedido il Irparaomenu [ Irparaabusca E Irpara o rodapé £ ACESSIBILIDADE  ALTO CONTRASTE  MAPA DO SITE

Agéncia Nacional de Mineracgao
g

Protocolo Digital | Nota Técnica Resultado da Campanha DCE | Perguntas Frequentes | Ouvidoria | Acesso aSistemas | Areadelmprensa | Contato | SEI

VOCE ESTA AQUI: PAGINA INICIAL > ASSUNTOS

ASSUNTOS Pesquisa Publica do SEl de Processos e Documentos

Ao Minerador
Pesquisa On-line de Processos por meio do SEI . aos documentos e ao historico de movimentacdo (tramitacdo).Os

AgPublico processos eletrénicos podem ser pesquisados e seu teor consultados diretamente, o que possibilita a visualizacio
Ao Servidor dos andamentos e quando publicos, acesso a integra dos documentos.
s
\
Arrecadacao CLIQUE AQUI PARA CONSULTAR PROCESSOS E DOCUMENTOS
Barragens . —
Crenologia o o
g Autenticacao de Documentos Eletronicos
Eventos
Processo o _ e »
Eletrénico (SEI) A autenticidade de documentos gerados no SEI pode ser checada na Internet, por meio do codigo verificador e do
M o cadigo CRC, informados na tarja de assinatura eletrénica do documento, disponiveis aqui para identificacio dos
Protocolo Digital usuarios signatarios.
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MANUAL DE VISTAS DE PROCESSOS

c) Em “Pesquisa Publica”, digite o nimero completo do processo (17 digitos), obtido através
do Cadastro Mineiro, copie o cédigo de letras e nimeros no canto direito e cliqgue em
“Pesquisar”:

&« C @ seianm.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo p.. ¥ M. [l © $ K}u

AGENCIA NACIONAL DE MINERAGAO
il
sel

Pesquisa Publica

N° do Processo ou Documento: [48053000250201879 I @ ® E 3
Pesquisa Livre: L Digite o codigo acima:

Pesquisar em: |#| Processos || Documentos Gerados || Documentos Externos 6A6

Interessado / Remetente:

Unidade Geradora; [ ] Pesquisar '
Tipo do Processo: ‘, Y Limpar Campos
Tipo do Documento: [

Data do Processo / Documento: Periodo explicito 30 dias

60 dias

d) A tela “Pesquisa Publica” mostrara os resultados da pesquisa. Se o nUmero do processo
foi digitado corretamente, apenas um resultado sera exibido. Para acessar o processo,
cligue nos nimeros do processo na parte de baixo, ou no icone da arvore:

& C & seianm.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md_pesq_processo_pesquisar.php?acao_externa=protocolo_pesquisar&acao_origem_externa=protocolo_p.. ¥ M 7]
o]

AGENCIA NACIONAL DE MINERAGAO
Sel.

Pesquisa Publica

e . & Y &
N° do Processo ou Documento: 148053000250201979 i B ¥ .
. N

Eesqisalis Digite o codigo acima:
Pesquisar em: ?| Processos | Documentos Gerados | Documentos Externos B — ==

Interessado / Remetente: [ |

Unidade Geradora { |
Tipo do Processo: ]| Limpar Campos

Tipo do Documento
Data do Processo / Documento: Periodo explicito © 30 dias

G P l_\ 1 resultado
agem' No Pais (Diarias, Passagens e Relatéri[) N* 48053.000250/2019-79 I < I I /‘ 48053.000250/2019-79

Unidade Geradora: DIADM - SP Data: 23/09/2019

() 60 dias

e) Na proxima tela, “Pesquisa Processual”, o usuario terd acesso as informacgées publicas do
processo, como a Lista de Protocolos em ordem crescente e a Lista de Andamentos, em
ordem decrescente. O icone da “chave” representa os documentos restritos. Também ha
a opcdo de Gerar um PDF do Processo. Ao clicar em qualquer um dos documentos (codigo
de 7 digitos) que forem publicos, o usuario conseguira visualiza-los:

25 SEi- Controlede Processos % | ZE SB - Processos do Bloco Inte- X | T8 SE1 - Processo x | 2 56 - Pesquise Piblica X I - SE - Pesquisa Processual X 4+ - o x
C @ seianmgovbr . ‘ ) i RPN o * MmO *5 O :
Pesquisa Processual
T
Autuagso
Processo. 48053 000250/2019-79
Tipo Visgem No Pais (Didrias Passagens e Reatono
Data 0 Ragisto 23082019

RAFAEL RIBEIRO ROCHA

Processo ou Documento de Acesso Restrto - Para condigBes 09 acesso verfiove @ CondicBo de ACRS30 0 enre em contato pelo e-mait PUGEP@aNM gov br

Lista de Protocolos (10 registros). I

[ 2 Documento / Processo £ Tipo de Documento 3 Data do Documento < Data de Registio 2 Unidade
6 0 E-mad - Autorzagdo de Viagem Brasita 17002019 231002019 DIADM - SP

Comprovanta - Emssho das Passagens 17092019 23002019 DIADM - 5P
Cartdo 0e Embarque 18/09 SP-8SE 18092019 23082018 DIADM - SP
Cartio de Embarque 20/00 - BSB-SP 20002019 23002019 DIADM - SP
Retatoro de Visgem 20002019 2402019 DuADM - 5P
T e 25002019 26092016 SAF
Comroraie - Emssllo da Pasagens 13 21020 22no20re woer
0666354 Cartio de Embargue 13/10 SP-BSB 221102019 221102019 NUGEP
csssz&D @ Cartdo de Embarque 18/10 8SB-SP 2102019 221102018 NUGEP
=> 666362 Relatono de Viagem 22102019 22110208 NUGEP
Lista de Andamentos (10 registros:
Daatora Unidade Descriclo
2102019 1700 o Concusdo o processo n unigacs
2102019 1659 3 Proceso recebido na unicade
221102019 1656 SAF Proc ido pela ursdade NUGEP
22102010 07 490 NUGEP Processo recetedo na unicade

O Digite aqui para pesquisar 4
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MANUAL DE VISTAS DE PROCESSOS

6 — Vista integral aos processos da ANM iniciados no Protocolo Digital

Para os processos que foram abertos na ANM a partir do funcionamento do Protocolo
Digital, em 30/09/2019, ou seja, ja foram iniciados eletronicamente, ndo é necessaria a
solicitagdo de vistas por parte do Titular.

Neste caso, no momento em que o processo foi aberto, o interessado ja recebeu um link
de acesso integral ao mesmo. Este link pode ser acessado dessa forma, via Protocolo Digital:

a) Em Protocolo, escolha “Consultar”:

&« C & app.dnpm.gov.br/protocolo

BRASIL

A Agéncia
Nacional de
Mineragao

Protocolo ~ Dados Cadastrais

Realizar Protocolo

Consultar

b) Na proxima tela aberta, clique no icone abaixo do SEI:

A Agéncia
Nacional de
Mineragao

Protocolo ~ Dados Cadastrais

A Consulta
Data/Hora Assunto Ntimero de Processo SEI
31/10/2019 15:18:15 Solicitar Acesso a Processo (Vistas e Copias) 48072.961045/2019-53 .73
Mostrar linhas:|5 ¥ |Resultados: 1-1de 1 < >
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MANUAL DE VISTAS DE PROCESSOS

c) Serd aberta a tela de Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo, onde
0 usudrio tera acesso mesmo aos documentos restritos:

AGENCIA NACIONAL DE MINERAGAO
seil

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Processo 48068 866680/2019-97

Tipo: Gestdo de Titulos: Autorzacdo de Pesquisa
Data de Geracdo: 301102019

Interessados: teste com certificado

Lista de Protocolos (3 registros):

3011012019 14:43
30/10/2019 1443

STPROT - MT
PROT DIGITAL

Processo remetido pela unidade PROT DIGITAL

Processo / Documento Tipo Data Unidade
0168940 Requerimento 30102019 PROT DIGITAL
0168941 Anotaco de Responsabilidade Técnica 3011012019 PROT DIGITAL
0168942 Recibo Eletronico do Protocolo Digital 30/102019 PROT DIGITAL
Lista de Andamentos (2 registros):
Data/Hora Unidade Descrigdo

Processo publico gerado (autuado em 30/10/2019 14.43 17 3497)

d) Veja a diferenca entre as telas de Acesso Externo com Acompanhamento Integral e

a.anm.gov.br.

NACIONAL DE MINERAGAO

Acesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo

Pesquisa Publica do SEI, tendo acesso ou ndao aos documentos restritos:

mologa.anm.gov.br,
DEPARTAMENTO NACIONAL DE PRODUGAO MINERAL
seil

Pesquisa Processual

[ewzr] l (o]
Autuagio Autuagao
Processo: 48069.927961/2019-13 Processo. 48069.927961/2019-13
Tipo: Pessoal: Requisicdo de Servidor Externo Tipo: Pessoal: Requisicdo de Servidor Externo
Data de Geragao: 26/0972019 Data de Regstro: 26/09/2019
Usuarno D Teste Usuario Di Teste
i : Processo ou Documento de Acesso Restrito - Para condicbes de acesso verifique a Condic8o de Acesso ou entre em
Lista da Proticolos (6 registrus): contato pelo e-mail: sei@dnpm.gov.br
Processo / Documento Tipo Data Unidade
0168254 / Ao 2610972019 PROT DIGITAL Liota 06 Protocoice (6 realstronss
0168255 Protocolo 26/09/2019 PROT DIGITAL
4 Documento / 4 Tipo de 4 Data do - Data de A Uni
Prova de disponibilidade - Bomuno v B&’ummo B B'ocumnnto ~ Registro + Unidade
0168256 26/092019 PROT DIGITAL e
0168254 ¢ Ato 26/092019 261092019 PROT DIGITAL
Comprovante de = =
0168257 recolhimento de 2610012019 PROT DIGITAL 0168255 4 Protocolo 26/0972019 2610972019 PROT DIGITAL
emolumentos Prova de
0168258 Requerimento 26/092019 PROT DIGITAL 0168256 disponibilidade de 26/0972019 2610922019 PROT DIGITAL
fundos
0168259 Recho Fletonca do 2610972019 PROT DIGITAL # Comprovante de
% 0168257 ¢ recolhimento de 2610972019 2610022019 PROT DIGITAL
emolumentos
Uista de Andaimentos (2 fegistrus); 0168258 Requerimento 26/0972019 261092019 PROT DIGITAL
Data/Hora Unidade Descrigdo 3
STPROT 0168259 edboEletiinico | 26092019 26002019 PROT DIGITAL
261002019 22:11 | ST TP | Processo remetido pela unidade PROT DIGITAL 9
26/00201922:11 | FROT | Processo piiblico gerado (autuado em 2610912019 22:11:18.7432) Lista de Andamentos (2 registros):
Data/Hora Unidade Descrigao
AN0O010 22 91 STPROT =} vy I dada DONOT NIGITAL Y

Importante! Ndao recomendamos a divulgacao do link de acesso integral para nenhuma

outra pessoa, para sua prdpria seguranca, pois ele dard acesso integral ao processo

independentemente de quem estiver acessando. Para exibir seu processo para outras pessoas, a
forma mais segura é acessar o processo através desse link e gerar um arquivo PDF, pois assim
vocé tera um “retrato completo” do processo no momento, e ndo um link continuo em que
qualquer pessoa poderd ter acesso ao seu processo. E de inteira responsabilidade do titular do
processo a divulgacdo e possiveis consequéncias do uso das informacOes obtidas através desse

link de acesso integral ao processo.
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MANUAL DE VISTAS DE PROCESSOS
7 — Acessar processos via Sistema de Dados Minerarios (SDM)

O Sistema de Dados Minerarios (SDM) foi uma ferramenta construida para o titular ou
seu representante formal ter acesso integral aos arquivos eletronicos de seus processos na ANM.
Para estes casos, ndo é necessaria a solicitagdao de vistas.

Importante esclarecer que, devido a diferenca entre as bases de dados da ANM, os
processos administrativos mais antigos (iniciados em 900) ndo sdao acessiveis via SDM. Porém,
para a maioria dos processos minerarios (iniciados em 800) o acesso esta disponibilizado na
ferramenta.

Para maiores informacgdes e orientagdes sobre como usar o SDM, favor consultar a se¢ao
especifica no site da ANM: https://www.gov.br/anm/pt-br/acesso-a-informacao/processo-
eletronico-sei/dados-minerarios.

OBS: Clicar em “acesso ao sistema” na tela inicial, para ter acesso a versao logada, que
permite acessar os documentos restritos do processo de sua titularidade.

&« C {} & appanm.govbr/sdm

govbr ACESS0 A INFORMA(

A Agéncia
Nacional de
Mineragdo

Pesquisar Processos Cadastrar Faixa de Fronteira Pesquisar Pessoas Protocolo

Digite o nome do interessado

Digite o CPF

Digite o CNPJ

Numero do processo

Selecione uma classe de processo

Outorga ~

Pesquisar

A ANM -
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MANUAL DE VISTAS DE PROCESSOS

8 — Como descobrir o numero completo do processo (17 digitos)

Para solicitar vistas ao processo, o cidadao deve informar o nimero completo de seu

processo, com 17 digitos. Para descobrir qual é esse niumero, ele pode consultar o Cadastro
Mineiro, através dos seguintes passos:

a) Na pagina inicial da ANM, vd em “Ao Minerador”, no Menu de Assuntos na esquerda:

:guro | anm.gov.br

BRASIL Simplifique!  Participe  Acesso & informagi

Ir para o contesdo [{l Irpara omenu ] Irpara abusca E] Ir para o rodapé B}

Agéncia Nacional de Mineragao

Protocolo Digital | Nota Técnica Resultado da Campanha DCE | Perguntas Frequentes | Ouvidoria | Acesso a Sistemd

ASSUNTOS

Ao Servidor

DIGITAL
Barragens

Crenologia

b) Escolha o botdo “Cadastro Mineiro”:

Agéncia Nacional de Mineracao

Protocolo Digital | Nota Técnica Resultado da Campanha DCE | Perguntas Frequentes | Ouvidoria | Acesso a Sistemas | Area delmprensa | Contag

Eletronico (SEI)

Cadastro Mineiro

CEESTAAQ

ASSUNTOS Ao Minerador
Ao Minerador

Ao Pablico

Arrecadacao

Barragens

Eventos

Protocolo Digital

c) Escolha a opgdo “Acessar o Sistema de Cadastro Mineiro”:

Agéncia Nacional de Mineragéo CITT

Nota Técnica Resuttado da Campanha DCE | Perguntas Frequentes | Ouvidoria | AcessoaSistemas | Areadeimprensa | Comtato | SEI

Protocolo Digital

VOCE ESTAAQUE PAGINA INICIAL > ASSUN ERADOR

. .
ASSUNTOS
Cadastro Mineiro
Ao Minerador por DNPM ad0 0210272 7, Oltima modificaco 02/02/2015 10n4
Cadastro Mineiro m
Ao Pablico
Sistema que retine informagdes sobre os Processos de Mineragdo. Para ter acesso ao sistema, clique no link disponivel
Ao Servidor

abaixo.

Arrecadagao

Barragens I Acessar o Sistema de Cadastro Mineiro |
Crenologia
- Agéncia
v’ Nacional de
Mineracdo
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MANUAL DE VISTAS DE PROCESSOS

d) Na aba “Consulta”, escolha a opgdao “Consultar processo”:

(& 8 sistemas.dnpm.gov.br/SCM/extra/site/admin/Default.aspx

Agéncia
Nacional de

Mineragao

Ficha cadastral Requerimentos Consulta Atos Publicados

Pesquisar processos
DNPM - Departamento Nacional de Producdo Minera

Selecione uma opcdo no menu

ALERTA:

Orientamos aos usuérios que tenham instalado o INTERNET EXPLORER 8 a executar alteracdes para ¢
Os sistemas do DNPM estdo configurados para o Internet Explorer 7. Clique aqui!

e) Digite o seu nimero de processo com 6 digitos, informe o cddigo alfanumérico e clique
em “Consultar”:

- c 8 sistemas.dnpm.gov.br/SCM/Extra/site/admin/dad

Agéncia

Nacional de
Mineragao

Ficha cadastral Requerimentos Consulta Atos

Dados basicos do processo

Numero do processo: l 890.001/2005

.o LI

Informe o cddigo:

IMPORTANTE: este servico possui carater meramente informativo e, portanto, ndo dis
dados pelos servidores e colaboradores do DNPM,
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MANUAL DE VISTAS DE PROCESSOS
f) Pronto! O nimero completo do processo, com 17 digitos, aparecera logo abaixo:

& (&) 8 sistemas.dnpm.gov.br/SCM/Extra/site/admin/dadosProcesso.aspx

Agéncia

Nacional de
Mineragdo

Ficha cadastral Requerimentos Consulta Atos Publicados

Namero do processo: 890.001/2005 Nova Co
NUP: 27209.890001/2005-73 |

Acesso SEI: Clique aqui para acesso ao SEL

Area (ha): 1848,56

Tipo de Requerimento de Autorizac3o de Pesquisa
requerimento:

Fase atual: Disponibilidade

Ativo: Nao
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MANUAL DE VISTAS DE PROCESSOS
9 — Como relacionar processos via SEI

a) Abra o processo SEl do pedido de vistas, e clique no icone “Relacionamentos do
Processo”:

&« - Cc a sei.anm.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar8acao_origem=procedimento_controlar8acao_retorno=procedimel

AGENCIA NACIONAL DE MINERAGAO

Sei! Para saber+ Menu Pesquisa

I}48051.004168/2019-33 K AK)
Minuta de Portaria NUGEP 0680728
[ Despacho 111 (0681044) *
[ Despacho 394 (0682677)

Relacionamentos do Processo
[ Portaria 824 (0686022) & &

: Despacho 3087 (0687148) & Processo aberto somente na unidade NUGEP (atribuido para rafael.rocha).

& Consultar Andamento

b) Digite o nimero completo do processo que sera relacionado em “Processo Destino” e
clique no botdo “Pesquisar”:
¥ SEl - Processo x 2T SEl-Processo X | ; SEl - Controle de Proce X | : SEI/ANM X

= - C 8 sei.anm.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar&acao_origem=procedimento_cor

AGENCIA NACIONAL DE MINERAGAO

sel!

1=J ¢ Relacionamentos do Processo

Minuta de Portaria NUGEP 0680728

Despacho 111 (0681044) & E,rocesso Destino: 1 Tipo:

Despacho 394 (0682677) / 48051000224201961| Pesquisar
[ Portaria 824 (0686022) 4 21 )

------ I8 Despacho 3087 (0687148) &
& Consultar Andamento ﬁ G
c) Clique em “Adicionar” (é possivel repetir essa mesma operacao para quantos processos
forem necessarios relacionar):

AGENCIA NACIONAL DE MINERACAO

o
Sel! Para saber+ Menu Pesquisa . Jnucep M ==

18J18051.004168/2019.33 Lgd Relacionamentos do Processo
[ Minuta de Portaria NUGEP 0680728
[ Despacho 111 (0681044)

o Processo Destino: Tipo:
[ Despacho 394 (0682677) 48051 000334/72016-51 ! [ Zesauser | [Comunicagio: Pedido de Apoio Institucional
[0 Portaria 824 (0686022) &) s
[ Despacho 3087 (0687148) * &5

& Consultar Andamento
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MANUAL DE VISTAS DE PROCESSOS

d) OsProcessos relacionados aparecerdao imediatamente abaixo de “Consultar Andamento”,
e serao acessiveis clicando no nimero do processo:
T SEl- Processo X 23 SEl-Processo X | T SEI - Controle de Proce X | i SEI / ANM X | b Pr

&« - (&) ] sei.anm.gov.br/sei/controlador.php?acac=procedimento_trabalhar8acao_origem=procedimento_controlar&

AGENCIA NACIONAL DE MINERAC;\O

sel!

4 ¥ Relacionamentos do Processo
[ Minuta de Portaria NUGEP 0680728
[ Despacho 111 (0681044)

[ Despacho 394 (0682677)

[ Portaria 824 (0686022) ' & &

-] Despacho 3087 (0687148 )

\
) sk i,
Processo Usudrio
& Consultar Andamento 48051.000224/2019-61 rafael.rocha

Processos Relacionados:
Comunicacio: Pedido de Apoio Institucional (1)
48051.000224/2019-61

Processo Destino: Tipo:

! | Pesquisar |

e) Os processos serdo relacionados nos dois processos associados, sendo acessiveis tanto
através de um como pelo outro:

= SEl - Processo X T3 SEl-Processo X 3 SEl-Controlede Proce X | . SEl/ ANM X

(& # seianm.gov.br/sei/controlador.php?acao=procedimento_trabalhar8acac_origem=procedimento_vist

AGENCIA NACIONAL DE MINERACAO

sel!
Administracdo »
Controle de Processos

INY43051.000224/2019-61 K XS RE]

Iniciar Processo B3 10
Retorno Programado [ Despacho 80 (0600100) &=
Pesquisa Despacho 140 (0601481)

Base de Conhecimento [T Despacho 99 (0603898) & Processo apertp na
Textos Padrio [ Despacho 353 (0605157) & gggsp (Fe:itEHDUIdo o
Modelos Favoritos
Blocos de Assinatura & Consultar Andamento
Blocos de Reuniao . T
Processos Relacionados:
Blocos Internos Viagem: No Pais (Diarias, Passagens e Relatorio) (1)
Contatos Patrimdnio: Gestdo de Acervo Bibliografico (1) <

43051.004168/2019-33
Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial
Marcadores

f) Para remover o relacionamento, volte a tela “Relacionamento de Processos” e clique no
icone embaixo de A¢bes: “Remover Relacionamento”:

AGENCIA NACIONAL DE MINERAGAO

Para saber+ Menu Pesquisa NN =08 /o

50 68/2019-33
B Minuta de Ponana NUGEP 0680728
[0 Despacho 111 (0681044) *

[ Despacho 394 (0682677) /* [ Fava |

[ Portaria 824 (0686022) /& % N

[ Despacho 3087 (0687148) / &8 Lista de Processos Relaciongga
Usuario

| medroca M:MIJ oo 3
Processos Relacionados:

Comunicagdo: Pedido de Apoio Institucional (1)
S Agéncia
V’ Nacional de
Mineragdo

Processo Destino: Tipo:

P ConsunarAnoamemo
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10 — Como Disponibilizar o Acesso Externo via SEI

Veja a seguir o passo-a-passo para o servidor responsavel pelo atendimento dentro da
Unidade Regional da ANM, apds o Despacho de aprovagdao no processo em que foi solicitado
vistas, realize a disponibilizacao do link de acesso externo para acompanhamento integral do
processo, via SEl:

a) Entre no processo SEl ao qual sera liberado o acesso externo, e clique no botdo “Gerenciar
Disponibilizacdo de Acesso Externo”:

AGENCIA NACIONAL DE MINERAGAO
seil
J843051.002708/2019-44 K]

[ oficio 6 (0559786) +* &

E-mail NUGEP 0569345

& E-mail NUGEP 0569350

% Oficio 27/2019 - DGTG/RIFB/IFB (0651198) ¢ &8
[ Despacho 105 (0672134)

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo |

Processo aberto somente na unidade NUGEP (atribuido para carla.castilhos)

& Consultar Andgamento

b) Na tela “Gerenciar Disponibilizacdes de Acesso Externo”, preencha os dados conforme
solicitado no pedido, no “Motivo” informe o nimero do processo do pedido de vistas,
escolha “Acompanhamento integral do processo”, em Validade (dias), caso ndo esteja
explicito um prazo limite na Procuracdo, escolha como padrdo 10.000 (dez mil) dias, digite
sua senha do SEl e clique em “Disponibilizar”;

Para saber+ Menu Pesquisa _ =03 /1

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:
ANM/Chefe Nucleo de Gestdo Documental e Protocolo <carla v |

Destinatario: E-mail do Destinatario:
[Fulano de Tal | fulanodetal@gmail.com
Motivo:

ConcessAo de vistas apos aprovacio do pedido, conforme Despacho 000 do processo n° 48000.000000/2019-00 ~|

Tipo

& Acompanhamento integral do processo | Disponibilizacio de documentos

Validade (dias): Senha:

Disponibilizar < I
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c) O link de acesso externo serd enviado para o e-mail informado e o registro de acesso
externo ficara registrado abaixo, na Lista de Disponibilizacdes de Acesso Externo, motivo
pelo qual ndo é necessdrio a inclusdao de uma Certiddao de Vistas para os processos
eletrénicos:

sei.anm.gov.br diz

Disponibilizagdo de Acesso Externo enviada.

Verifique posteriormente a caixa postal da unidade para certificar-se de

que ndo ocorreram problemas na entrega. )

Destinatario: E-mail do Dgsﬁ‘nvatéripzv :

l | |

Motivo:

[ i
2|

Tipo
1 Acompanhamento integral do processo (. Disponibilizacdo de documentos
Validade (dias): Senha:

Disponibifizar

Lista de Disponibilizactes de Acesso Externo (1 registro):

Destinatario E-mail Validade Unidade Disponibilizagdo Cancelamento Agdes
Fulano de Tal - 2510712022 NUGEP 29/10/2019
. fulanodetal@email.com il 9 x

d) O usuario receberd em seu e-mail o link com o acesso externo integral do processo
eletronico, com a informacdo da data de validade desse acesso:

SEI-DNPM - Acesso Externo ao Processo n® 48051.002708/2019-44 &5 O
ANM/E-mail do Setor <nugep@anm gov.br> 16:16 (hd 1 minuto) Yy
paraeu ~

: Este é um e-mail automatico ::
Prezado(a) Fulano de Tal,
Este e-mail informa que foi concedido acesso externo ao Processo n® 48051.002708/2019-44 no SEI-ANM, para o usudrio Fulano de Tal.
Ereferido acesso externo sera valido até 25/07/2022 e podera ser realizado por meio do link a seguir: https://sei.anm gov. br/sei:';@j |
cesso_acesso_externo_consulta.php?id_acesso_externo=273165&infra_hash=44005{9fc395086ec841ca56c8d71985
NUGEP/ANM

Agéncia Nacional de Mineracdo
http://www.anm.gov.br

ATENCAO: As informacbes contidas neste e-mail, incluindo seus anexos, podem ser restritas apenas a pessoa ou entidade para a qual foi enderecada. Se vocé
ndo € o destinatario ou a pessoa responsavel por encaminhar esta mensagem ao destinatario, vocé esta, por meio desta, notificado que néo devera rever,
retransmitir, imprimir, copiar, usar ou distribuir esta mensagem ou quaisquer anexos. Caso vocé tenha recebido esta mensagem por engano, por favor, contate o
remetente imediatamente e em seguida apague esta mensagem.
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e) Ao clicar nolink, ele ird para a tela de “Acesso Externo com Acompanhamento Integral do
Processo”, na qual tera acesso a todos os documentos, inclusive os que forem restritos.
Ele também poderd gerar um arquivo PDF ou ZIP do processo.

AGENCIA NACIONAL DE MINERACAO
il
sel:

lAcesso Externo com Acompanhamento Integral do Processo I
Autuagdo
Processo: 48051.002708/2019-44
Tipo: Material: D de Material F
Data de Geracdo: 02/08/2019
Interessados:
Lista de Protocolos (4 registros):
Processo / Documento Tipo Data Unidade
= 0559786 Oficio 6 02/08/2019 NUGEP
= 0569345 E-mail 14/08/2019 NUGEP
U 0569350 E-mail 14/08/2019 NUGEP
0651198 Oficio 27/2019 - DGTG/RIFBI/IFB 16/10/2019 NUGEP
Lista de Andamentos (10 registros):
Data/Hora Unidade Descrigdo
. Disponibilizado acesso externo para Fulano de Tal com) até 25/07/2022 (1000 dias). Com vsualizacao integral do processo.
$ 29/1072019 16:15 NUGEP Concessdo de vistas apbs aprovacao do pedido, conforme Despacho 000 do processo n° 43000.000000/2019-00
16/10/2019 15:25 NUGEP Reabertura do processo na unidade

f) Paracancelar o acesso externo a um processo, volte a tela de “Gerenciar Disponibilizacdes
de Acesso Externo” e na parte de baixo, cligue no x vermelho, em “Cancelar
Disponibilizacao de Acesso Externo”

Para saber+ Menu Pesquisa _ NUGEP v

Gerenciar Disponibilizagdes de Acesso Externo

E-mail da Unidade:

\ v]
Destinatario: E-mail do Destinatario: )
| | [ |
Motivo:
Tipo
(» Acompanhamento integral do processo ) Disponibilizacdo de documentos
Validade (dias): Senhg:

L

Disponibilizar

Lista de Disponibilizacdes de Acesso Externo (1 registro):

Destinatario E-mail Validade Unidade Disponibilizagdo Cancelamento  Aggg
S fulanodetal@e-mail.com “Mm S M 5 ! @

| Cancelar Disponibilizagdo de Acesso Externo
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g) Na préxima tela, descreva o motivo do cancelamento (ex: a pedido do Titular do
processo), coloque as informagdes que julgar necessarias e cliqgue em “Salvar” (OBS: o
acesso é cancelado automaticamente ap6s o fim do prazo informado):

€ SEl- Cancelamento de Disponibilizacdo de Acesso Externo - Google C... — O X

8 sei.anm.gov.br/sei/controlador.php?acao=acesso_externo_cancelar@acao_ori...

Cancelamento de Disponibilizagdao de Acesso
Externo

Motivo:

Solicitag@o do Titular, conforme Documento SEI n2 000000, devido a
baixa de Responsabilidade Técnica ou fim da relacdo de Representante

h) Pronto! Ao consultar o Histérico do Processo, a qualquer momento, tanto as informacdes
de disponibilizacdo externa como de cancelamento ficardo registradas, trazendo
transparéncia e seguranca a todas as partes envolvidas.

Para saber+ Menu Pesquisa _ NUGEP M ==00 2 ~ o

Historico do Processo 48051.002708/2019-44

Ver histérico completo  Ver histérico total

Lista de Andamentos (11 registros):‘

Data/Hora Unidade Usuario Descrigao

29/10/2019 16:28 NUGEP rafael.rocha Cancelada disponibilizacéo de acesso externo para Fulano de Tal
(rafaelribeirorocha@gmail.com).
Solicito do Titular para excluir a permiss&o de acesso integral a este e-mail

29/10/2019 16:15 NUGEP rafael.rocha Disponibilizado acesso externo para Fulano de Tal
(rafaelripeirorocha@gmail.com) até 25/07/2022 (1000 dias). Com visualizacdo
integral do processo.

Concessdo de vistas apos aprovacdo do pedido, conforme Despacho 000 do
processo n® 48000.000000/2019-00

A (cancelada por rafael.rocha em 29/10/2019 16:29) iy
16/10/2019 15:25 NUGEP sergio.lacerda  Reaberiura do processo na unidade
08/10/2019 14:46 NUGEP carla.castiihos  Conclusdo do processo na unidade
14/08/2019 10:17 NUGEP sergio.lacerda  Envio de correspondéncia eletronica 0569350 (E-mail)
14/08/2019 10:12 NUGEP sergio.lacerda  Envio de correspondéncia eletronica 0569345 (E-mail)
14/08/2019 09:55 NUGEP sergio.lacerda  Processo recebido na unidade
14/08/2019 09:41 NUGEP ednaldo.rodrigues  Processo remetido pela unidade DIREL
07/08/2019 17:12 DIREL ednaldo.rodrigues Processo recebido na unidade
06/08/2019 10:08 DIREL valdir.santos Processo remetido pela unidade NUGEP
02/08/2019 10:27 NUGEP maryanna.almeida Processo publico gerado
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11 - Boas praticas no atendimento ao publico
No atendimento ao publico, a ANM assume o0s seguintes compromissos:

a) Primar pela exceléncia nos processos de trabalho;

b) Facilitar o acesso aos servigos prestados pela ANM;

c) Atender com cortesia e respeito todos os cidadaos;

d) Agir com transparéncia, dentro da legalidade e da ética;

e) Ser eficaz, com foco no resultado e nas necessidades dos cidad3os; e
f) Aperfeicoar continuamente os servicos.

OBS: Para fins de transparéncia, uma copia atualizada deste Manual deve estar sempre
disponivel para consulta na Sala do Cidad3do de cada Unidade Regional da ANM.

12 - Duvidas comuns

a) Como o Cidadao deve solicitar vistas aos processos da ANM?
Através do servico “Solicita Acesso a Processo (Vistas e Copias)” do Protocolo Digital da ANM,
acessado pelo site: http://www.anm.gov.br/novo-protocolo/inicio-protocolo e observando os
procedimentos previstos no Manual de Vistas de Processos da ANM, em sua versao atualizada.

b) Qual o enderego para a Pesquisa Publica do SEI ANM?
Através do site da ANM, pode-se consultar todos os documentos publicos do SEl:
https://sei.anm.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md pesqg processo pesquisar.php?acao _extern
a=protocolo_pesquisar&acao origem externa=protocolo pesquisar&id orgao acesso externo
=0.

¢) Qual o prazo para a ANM dar uma resposta ao pedido do Cidadao?
A ANM deve seguir o prazo da Lei de Acesso a Informagado: 20 dias contados a partir do Protocolo,
prorrogaveis por mais 10 dias, sob justificativa. Caso a documentacao esteja incompleta, o prazo
s conta a partir de sua complementacao.

d) O documento “Requerimento de Vistas” deve ser publico ou restrito?
Como este documento possui informacdes pessoais do Cidaddo necessarias para o agendamento
de vistas (como o seu telefone), ele deve ser classificado como “restrito”, com base na hipétese
legal “Informacdo Pessoal”.

e) A Procuragdo apresentada deve ter firma reconhecida?
Sim. Para seguranca de ambas as partes e como ela ndo estd sendo assinada na frente de um
servidor publico, a Procuracao apresentada via Protocolo Digital deve ter firma reconhecida do
Titular. O Cidaddo pode optar também pela assinatura eletrénica com autenticidade, caso possua
certificado digital.
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f) Sou o Titular do processo, por que nao consigo ver os documentos restritos?
Porque como os processos que ja existiam fisicamente foram criados pelo sistema, ndo é possivel
ao Protocolo Digital reconhecer que aquele usudrio é o Titular do processo, motivo pelo qual é
necessario a abertura de um processo de vistas, ao contrario de processos ja abertos
eletronicamente via Protocolo Digital.

g) Posso retirar o processo fisico da ANM para tirar cpias?
Isso vai depender da estrutura e disponibilidade de cada Unidade Regional da ANM.

h) Preciso apresentar um documento original no dia do atendimento?
Sim. Para seguranca de ambas as partes, as vistas ao processo fisico da ANM sé serao concedidas
com a apresentac¢do de um documento original com foto no dia do atendimento.

i) Preciso me cadastrar como Usuario Externo do SEI para ter acesso ao processo
eletrénico?
Ndo. O acesso integral ou a pesquisa publica do SEI ndo exigem cadastro prévio como Usuario
Externo do SEI. Esta fungdo é necessdria apenas para usuarios relacionados a area-meio.

j) Tive problemas no atendimento ou meu direito negado. A quem posso recorrer?
Por favor, caso ja tenha solicitado reconsideracdo dentro da Unidade Regional, entre em contato
com o Servico de Atendimento ao Usudrio da ANM, através do e-mail: atendimento@anm.gov.br

ou a Ouvidoria: ouvidoria@anm.gov.br.

k) Litodo o Manual de Vistas, mas minha duvida ainda nao foi respondida. O que fazer?
Entre em contato com o Servico de Atendimento ao Usudrio da ANM: atendimento@anm.gov.br.

Para duvidas internas de servidores da ANM, além do atendimento procure também a equipe do
NUGEP: nugep@anm.gov.br.
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ANEXO 1 - REQUERIMENTO DE VISTAS (modelo obrigatorio)

PROCESSO ANM N¢: . /- (17 digitos)
/- . /- . /-

SOLICITANTE

Nome do Solicitante:

( ) Titular / Procurador / Responsavel Técnico / Advogado
( ) Cidadaos em geral

Nome da Pessoa que fard vistas:

CONTATO

E-mail de contato:

Telefone de contato:

OBS: Colocar dados de contato atuais, para o devido agendamento.

( )VISTAS ( ) VISTASE COPIAS
( ) COPIA INTEGRAL ( ) COPIA PARCIAL:

() Acesso apenas aos volumes fisicos do processo
() Acesso apenas aos documentos eletrénicos do processo (documentos restritos)

() Acesso tanto do volume fisico como dos documentos eletrdnicos do processo

ANEXO 1 - (Ex: Identidade)
ANEXO 2 - (Ex: Procuracdo)
ANEXO 3 - (Ex: Documento de Propriedade Solo)

(ASSINATURA DO SOLICITANTE)
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ANEXO 2 - CERTIDAO DE VISTAS (modelo obrigatério)

Modelo: Documento SEI n2 0715686

Processo de Solicitagdo de Vistas e Copias: SEI n°

Eu, Fulano de Tal, Matricula SIAPE n° , certifico que Ciclano de Tal, representante
da Fulano Pedras LTDA (opcional) teve vista(s) ao(s) processo(s) n°:

Informo que o mesmo realizou copia(s) do(s) seguinte(s) processos(s) — [Opcional]:

Foi concedido acesso integral aos autos do processo, conforme documentos anexados no processo
de solicitacdo de vistas.

[OU]

Declaro que, de acordo com a Resolucdo ANM n° 01/2019, os seguintes documentos restritos ou
com julgamento do pedido de restricdo pendente foram separados dos autos:

OBS: Esta Certidao deve ser anexada tanto no processo em que foram realizadas as vistas como
no processo administrativo de solicitacdo de vistas.

ASSINATURA SEI

(apenas do servidor responsavel pelo atendimento)
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ANEXO 3 - DESPACHO PADRAO — PESQUISA PUBLICA (modelo obrigatério)

Modelo: Documento SEI n2 3819369

Prezado Fulano de Tal [Nome do Solicitante],

Informamos que, apds analise da documentagdo apresentada, ndo ficou comprovado que
o seu pedido é de um Titular ou um de seus Procuradores, se enquadrando como um pedido de
vistas de “demais cidadaos”.

Neste caso, informamos que os documentos publicos ja estdo disponiveis para consulta
de qualquer pessoa, através da Pesquisa Publica do SEl, no seguinte link:
https://sei.anm.gov.br/sei/modulos/pesquisa/md pesg processo pesquisar.php?acao_externa=protoc
olo pesquisar&acao origem externa=protocolo pesquisar&id orgao acesso externo=0.

Para maiores informagdes sobre como utilizar a Pesquisa Publica, favor consultar o
Manual de Vistas de Processos da ANM.

Informamos, ainda, que entraremos em contato para agendar vistas dos documentos
publicos dos volumes fisicos dos processos requisitados, de acordo com a disponibilidade da
ANM para este tipo de atendimento [OPCIONAL — apenas quando o cidaddo solicitar também
vistas dos volumes fisicos].

Caso tenha outros documentos que comprovem sua condicdo de Titular ou Procurador
de uma das partes, anexe a este mesmo processo de vistas, solicitando a reconsideracdo do
pedido.

Atenciosamente,

ASSINATURA ELETRONICA DO SERVIDOR RESPONSAVEL - SEI
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ANEXO 4 - DESPACHO PADRAO — AUTORIZACAO DE VISTAS (Modelo obrigatério)

Modelo: Documento SEI n2 3820486

Prezado Fulano de Tal [Nome do Solicitante],

Tendo em vista a comprovagao de condigdao de Titular ou um de seus Representantes,
através dos documentos apresentados, autorizamos o acesso integral ao(s) processo(s)
solicitado(s). Dessa forma, enviaremos o link de acesso integral ao processo eletronico, para o e-
mail informado no pedido.

Informamos, ainda, que entraremos em contato para agendar vistas dos documentos
publicos dos volumes fisicos dos processos requisitados, de acordo com a disponibilidade da
ANM para este tipo de atendimento [OPCIONAL — apenas quando o cidaddo solicitar também
vistas dos volumes fisicos].

Atenciosamente,

ASSINATURA ELETRONICA DO SERVIDOR RESPONSAVEL — SEI

ASSINATURA ELETRONICA DA AUTORIDADE RESPONSAVEL - SEI
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ANEXO 5 — DESPACHO PADRAO - CONCLUSAO DO PROCESSO DE VISTAS (Modelo obrigatério)

Modelo: Documento SEI n2 0715760

Prezado Fulano de Tal [Nome do Solicitante],

Considerando que foram realizados todos os procedimentos previstos no Manual de
Vistas de Processos da ANM, e apds concessao do acesso solicitado ou orientagdo para utilizagao
da pesquisa publica do SEI, ndo havendo mais nenhuma pendéncia, concluimos o presente
processo nesta Unidade.

Caso haja alguma discordancia, favor apresentar um pedido de reconsideracdo, anexando
a documentacdo e justificativa para tal.

Atenciosamente,

ASSINATURA ELETRONICA DO SERVIDOR RESPONSAVEL - SEI
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