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Protocolo Eletronico da ANA

Tutorial

Bem-vindo a pdgina de Protocolo Eletrénico da ANA (e-Protocolo). O envio de
documento pela internet dispensa a apresentagao posterior dos documentos originais ou de
fotocopias autenticadas em papel.

Para ter acesso ao servico de protocolo eletronico é necessario realizar
previamente seu cadastro. Durante o cadastro o sistema solicitara a confirmac¢do do uso ou nao
de certificado digital para os préximos acessos, pois, hd duas opcdes de acesso:

1) preferencialmente utilizando certificado digital; ou

2) login e senha. Para acessar com certificado digital é preciso preparar seu
computador com a instalacdo de programas a serem indicados pela autoridade
certificadora que emitiu o seu certificado digital.

A protocolizagao eletrdnica é facultativa e foi colocada a disposi¢ao dos cidadaos
e entidades para agilizar a remessa de documentos bem como ampliar e facilitar o acesso a ANA.
A referida protocolizacdo permite o envio eletronico de documentos, cuja tramitacdo poderd ser
acompanhada on-line.

Atencao:

Este sistema ndo envia e-mail para o usuario por questdo de seguranca. Desta
forma, faz-se necessdrio o acesso periédico ao sistema para acompanhamento do status do
documento até a sua protocolizacdo, pois este poderd ser recusado de acordo com o art. 92 da
Resolucao ANA n? 500, de 11 de maio de 2015.

Atencao para o tamanho dos arquivos!

Para anexar documentos no sistema eletrénico é obrigatéria a conversdao dos
arquivos para o formato PDF (preferencialmente) ou ZIP. Mas atencdo! A somatéria do total de
arquivos a serem enviados em cada protocolizacgdo ndo pode ultrapassar 100 Mb
(cem megabytes). Caso esse limite seja desrespeitado, o sistema rejeitard o envio do documento.

Quando o arquivo for superior a 100 MB, recomendamos que esse seja
disponibilizado em um endereco eletronico para captura pela ANA, e essa seja informada por
meio de carta a ser enviada via e-protocolo, formalizando o envio.

Cada protocolizacdo podera conter uma Unica correspondéncia e quantos anexos
forem necessarios, respeitando-se o tamanho maximo de 100 megabytes. Caso a soma dos
arquivos ultrapasse esse tamanho, os arquivos restantes podem ser remetidos em nova
mensagem, informando-se que é complementacdo a remessa anterior.

Para enviar documento eletronico para a ANA o primeiro passo é cadastrar-se no
site da ANA.


https://www.ana.gov.br/eprotocolo/default.html
https://www.ana.gov.br/eprotocolo/default.html
http://www.iti.gov.br/certificacao-digital
http://www.iti.gov.br/index.php/certificacao-digital/autoridades-certificadoras
http://www.iti.gov.br/index.php/certificacao-digital/autoridades-certificadoras
https://www.ana.gov.br/arquivos/resolucoes/2015/500-2015.pdf
https://www.ana.gov.br/arquivos/resolucoes/2015/500-2015.pdf
https://www.ana.gov.br/eprotocolo/default.html
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Caso ja seja cadastrado, clique aqui para acessar o sistema e enviar seu documento
eletrdnico.

De maneira a identificar os documentos que estdo sendo encaminhados pelo e-
protocolo solicitamos os seguintes cuidados:

o Sempre encaminhar uma correspondéncia prestando, solicitando ou enviando
documentos/informagdes;

e Nessa correspondéncia, citar o nome do destinatario e cargo (quando houver),
o assunto, o nome e o cargo do signatario (quando houver) e o endereco do
signatdrio no rodapé;

e Quando essa correspondéncia encaminhar anexos, identificar cada anexo com
seu nome de arquivo correspondente; e

e Anexar os documentos na ordem em que deverdo ser exibidos como, por
exemplo: oficio, anexo | - cronograma, anexo Il - indicadores etc.


https://www.ana.gov.br/eprotocolo/default.html
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Certificacao Digital

O primeiro passo para realizar a protocolizacdo eletronica na ANA é obter um
certificado digital do tipo Pessoa Fisica, emitido por Autoridade Certificadora credenciada junto
a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil). Serdo aceitos certificados do tipo Al
ou A3 desde que emitidos por uma Autoridade Certificadora credenciada pela ICP-Brasil.

O objetivo de utilizar este servico com certificacdo digital é garantir a seguranca
da operacdo realizada pela internet, identificando a autoria, a origem e a integridade de
conteudo dos documentos enviados eletronicamente.

O certificado digital, também denominado identidade digital, pode ser adquirido
por qualquer cidaddao, empresa ou entidade diretamente de qualquer uma das Autoridades
Certificadoras (ACs) que integram a chamada Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileiras (ICP-

Brasil).

A ICP-Brasil é uma cadeia hierdrquica de ACs ligadas ao Governo Federal que
assegura reconhecimento publico e validade juridica a certificacdo digital. No topo dessa cadeia
estd o Instituto Nacional de Tecnologia da Informacdo (ITl), autarquia federal.

O ITI é a denominada Autoridade Certificadora Raiz da ICP-Brasil. Cabe a ele a
responsabilidade de credenciar empresas, tornando-as aptas a fornecer certificados padrao ICP-
Brasil, que sdo os que devem ser utilizados para acesso a protocolizacdo eletrdnica.

As ACs identificam os usuarios, conferem sua documentacdo e emitem as
certificagdes digitais. Veja as autoridades onde é possivel obter o certificado digital.

Se vocé ja possui o certificado digital e ja preparou seu computador com a
instalacdo de programas indicados pela autoridade certificadora que emitiu o seu certificado
digital, vocé estara esta apto a realizar a protocolizacdo eletrénica clicando aqui.

Além de acessar e enviar documentos utilizando o certificado digital, a ANA
recomenda que o documento a ser enviado seja assinado digitalmente utilizando-se certificado
digital ou a plataforma gov.br.



http://www.iti.gov.br/index.php/certificacao-digital/autoridades-certificadoras
http://www.iti.gov.br/index.php/certificacao-digital/autoridades-certificadoras
http://www.iti.gov.br/icp-brasil
http://www.iti.gov.br/icp-brasil
http://www.iti.gov.br/
http://www.iti.gov.br/icp-brasil/estrutura
http://www.iti.gov.br/icp-brasil/estrutura
http://www.iti.gov.br/index.php/certificacao-digital/autoridades-certificadoras
https://www.ana.gov.br/eprotocolo/default.html
https://www.gov.br/governodigital/pt-br/identidade/assinatura-eletronica
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Cadastramento para utilizacao do servico

O usudrio devera se cadastrar para utilizacdo do sistema de protocolo eletrénico
mesmo tendo optado por acessa-lo por meio de certificado digital.

01 - Tela de identificagao
QA7 ANA

AGENCIANAGIONAL DE AGUAS
E SANEAMENTO BASICO

ENTRAR
UECT A SENHA
) CERTIFICADO DIGITAL
o 2 Mﬂdff e NOVA TMAGEM
INFORME O TEXTO DA IMAGEHM:

L

ENTRAR

Manual do Usuério

[ Acesse aqui o futorial do e-Protocolo |

Agéncia Nacional de Aguas - ANA

02 - Cadastro de usuario
a) Informar CPF/CNPJ

No caso de pessoa juridica, cadastrar o CNPJ da instituicdo.

CPFICNP.:

| 000.000.000-00 |

VERFICAR

Clicar em cancelar, se o cadastro for realizado sem certificado digital.

eprotocolo.ana.gov.br diz

Deseja utilizar certificado digital para o cadastro de usudrio?

“ Cancelar
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b) Preencher Formulario de cadastro:

Q- ANA

AGENCIANACIONAL DE AGUAS
E SANEAMENTO BASICO

CPF:
I
FORMA DE TRATAMENTO:

NOME: *

[ nomE compLETO

| IDENTIDADE: * | ORGAO EXPEDIDOR: *

[ 123456789 | | [ssproF |
| SEXO: * ;

[mascutnew |

DATA DE NASCIMENTO: *

[01/01/1900

CEP: * COMPLEMENTO:

] | |

[ Acesse aqui o tutorial do e-Protocolo ]

Agéncia Nacional de Aguaa -ANA
% =

U 3, Edificio Sede, Blo

c) o sistema enviara e-mail de confirmacdo similar ao modelo, abaixo:

Cadastro na ANA - Dados cadastrais

proton@anagov.br © | € Responder | % ResponderaTodos | —> Encaminhar | | K
Para I qua 21/02/2024 14:31

Seu cadastro no sistema de protocolo eletrénico da ANA (e-protocolo) foi realizado com sucesso. Para acesso clique aqui e fornega seu login e senha
ou clique em certificado digital caso tenha optado por utilizar certificagao digital.

Atengao, este e-mail é enviado por sistema automatico, por favor ndo responda este e-mail.
Atenciosamente,

Agéncia Nacional de Aguas - ANA
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Protocolizacao e Acompanhamento

Atencdo: Esta acao somente é possivel se vocé ja tiver efetuado o seu cadastro

para utilizacdo do servico de protocolo eletrénico da ANA (e-protocolo).

Para protocolar um documento eletronico para a ANA, proceder da seguinte

forma:
1.  Acessar o sistema de protocolo eletrénico (e-protocolo):

a) Por meio de login e senha; ou

Q- ANA

AGENGIANAGIONAL DE AGUAS
E SANEAMENTO BASICO

ENTRAR
corfawerc [ | CADASTRESE
sewmcc [ | ecoasw
. CERTIFICADO DIGITAL
2 33%%3—\“‘- oue NOVA IMAGEM
INFORME O TEXTO DA IMAGEM: *

Manual do Usudrig

[Acesse aqui o tutorial do e-Protocolo ]

b) Por meio de certificado digital:

AGENCIANACIONAL DE AGUAS
E SANEAMENTO BASICO

cPF/cNP:* | | CADASTRE-SE
—————————  ESQUECI A SENHA

SENHA:
‘7._ CERTIFICADO DIGITAL

2 33%%%—\1 o NOVA IMAGEM
INFORME O TEXTO DA IMAGEM: *
| \

Manual do Usudrio

Atencado: Caso o usudrio esqueca a senha, ele pode recuperd-la utilizando os
parametros de e-mail e CPF/CPNJ que definiu no cadastro. O sistema enviard uma nova senha

para o endereco de e-mail informado no cadastro.
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ENTRAR
INFORME O E-MAIL CADASTRADO: *

INFORME O CPF/CNPJ: *

INFORME O TEXTO DA IMAGEM ABAIXO:*
g 3 ... -TROCAR
e —

[ Acesse aqui o tutorial do e-Protocolo ]

Apds o acesso, sera exibida a tela inicial do e-protocolo:
|

BEM-VINDO!

e-Protocolo

0 horario para a protocolizaco de documento pelo e-protocolo se estende até as 24h (hordrio de Brasilia).
As transacdes efetuadas serdo de responsabilidade do usudrio autenticado.
Saiba como wtilizar os servigos de protocolizacio eletrdnica.

Esta tela apresenta quatro opgoes:
¢ Protocolar documento: registrar novo documento para envio a ANA;

e Consultar protocolo eletronico: para consultar o status do documento ja
enviado;

e Dados cadastrais: para atualizar as informacdes do usudrio cadastrado; e

e Alterar senha: para alterar senha em caso de opc¢do por utilizar o servico por
meio de login e senha.

2. Protocolar documento

a) Para enviar um documento para a ANA clicar em "PROTOCOLAR
DOCUMENTO":

PROTOCOLAR DOCUMENTO = CONSULTAR PROTOCOLO ELETRONICO | DADOS CADASTRAIS | ALTERAR SENHA

BEM-VINDO!

e-Protacolo

0 horério para a protocolizacdoe de documento pelo e-protocolo se estende até as 24h (horario de Brasilia).
As transacdes efetuadas serdo de responsabilidade do usudrio autenticado.
Saiba como utilizar os servigos de protocolizacdo eletronica.
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b)  Selecionar o Assunto:

Interessado: |

CPF |
Assunto: | Selecione
Tipo de Selecione . ) . i .
documento: * | PRESTADORES DE SERVICOS PUBLICOS DE ABASTECIMENTO DE AGUA POTAVEL E/OU ESGOTAMENTO SANITARIQ - ENVIO DE DOCUMENTAGAC
i PEDIDOS, ENCAMINHAMENTOS E OFERECIMENTO DE INFORMACOES DIVERSAS.
QUTROS.

Arquivo Digital: * | Escolher arquivo | Nenhum arquive escolhido u]

0 PDF & ZIP s30 os Unicos formatos aceitos. O Tamanho de cada arquivo ndo deve ultrapassar o limite de 50 MB(megabytes).
Certifique-se de que o seu documento no esteja protegido contra gravacdo. Caso vocé possua certificacdo digtal, faver assinar o documento a ser enviado a ANA.

| enia B carcenr |

c) Selecionar o Tipo de documento:

Iteresodo:

CPF |

Assunto: * | PEDIDOS, ENCAMINHAMENTOS E OFERECIMENTO DE INFORMACOES DIVERSAS. v|

;:’;:im - | selecione ~ |
Selecione

ADITIVO AO TERMO DE ALOCACAO DE AGUA
Arquivo Digital: = | APOLICE (REC.)
ATA (REC.)
O PDF & ZIP sfo o5 § CARTA DE PREPOSTO.
Certifique-se de que | COMUNICACAO DE DESISTENCIA DE OUTGRGA
COMUNICADO (RECEBIMENTO)
CURRICULUM VITAE

m DESPACHO (COAAR/PF ANA) (RECEBIMENTO)
DOSSIE (RECEBIMENTO)

DOSSIE DO § 29, ART. 10, DECRETO 11.598/2023

ENDOSS0 DE SEGURO GARANTIA (REC)

EXTRATO (RECEBIMENTO)

FATURA

FORMULARIO DE SOLICITACAO PARA LICENCA CAPACITACAO

FORMULARIO DE TRANSFERENCIA DE OUTORGA

FORMULARIO SOL. CONC. HORARIO ESP. ESTUDANTE

FORMULARIO SOL. PARTIC. CURSOS PGS GRADUAGEO

INFORMATIVO -

d) Inserir o arquivo digital e clicar em "Enviar":

intressate: [

CPF
|

Assunto: * ‘ PEDIDOS, ENCAMINHAMENTOS E OFERECIMENTO DE INFORMACOES DIVERSAS. v |
I‘f;'t o~ [CARTA(REC) v
Arquivo Digital: = m} otocolo.pdf
0 PDF e ZIP sdo os Unicos formatos aceitos. O Tamanho de cada arquive ndo deve ultrapassar o limite de 50 MB(megabytes).
Certifique-se de que o seu documento ndo esteja protegido contra gravacdo. Case vocé possua certificacio digtal, faver assinar o documento a ser enviade a ANA.
G - |

e) O sistema exibird a mensagem a seguir para confirmacao clicando em OK:

eprotocolo.ana.gov.br diz

B 0 documento sers enviado. Deseja continuar? |

Cancelar
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f) O sistema registrara o documento, gerard um numero de e-protocolo e
exibira a mensagem, abaixo:

eprotocolo.ana.gov.br diz

0O e-Protocelo 038628/2024 foi incluido com sucesso.

Atencao: Este nimero de e-protocolo ndo é o mesmo nimero de protocolo gerado
apos o recebimento e processamento do documento pela ANA. Sendo assim, o usuario deverd
acompanhar o status do documento até mudar a situacdo de enviado para protocolado ou
recusado, no prazo de 24h a contar da data do envio, pois a ANA ndo envia e-mail informando
este status, por questdo de seguranca. Esse prazo ndo se aplica as vésperas de finais de semanas

e feriados.
Tela para acompanhar o status do documento enviado:
1
Situaggo: | Selecione v | Tipo de Selecione v e-Protocolo: | |
e-PROTOCOLO DOCUMENTO PROTOCOLADO SITUA(;AO TIPO DE DOCUMENTO DATA DE SOLICITA;iO
038628/2024 Enviado CARTA [REE.) 28/02/2024 11:39:34 I
036814/2023 Recusado ‘OUTROS (REC.) 22/12/2023 12:43:12
036260/2023 Recusado ATA (REC) 22/11/2023 11:31:34
036067/2023 02500.056213/2023 Protocolado FATURA 26/10/2023 11:40:26
036055/2023 02500.055936/2023 Protocolado OFiCI0 (REC.) 25/10/2023 09:31:47
036053/2023 02500.055931/2023 Protocolado CARTA (REC.) 25/10/2023 09:18:47
036052/2023 02500.055907/2023 Protocolado ATA (REC) 24/10/2023 21:51:05
032376/2022 02500.063869/2022 Protocolado CARTA (REC.) 10/12/2022 11:39:23
031619/2022 Recusado ATA (REC) 19/09/2022 16:15:57
031303/2022 Recusado FATURA 12/08/2022 10:02:47
12345¢8
.
3. Acompanhamento de e-protocolos registrados

Na aba CONSULTAR PROTOCOLO ELETRONICO é possivel acompanhar o status de
seus protocolos enviados:

PROTOCOLAR DOCUMENTO | CONSULTAR PROTOCOLO ELETRONICO l DADOS CADASTRAIS | ALTERAR SENHA

|
BEM-VINDO!

e-Protocolo

0 horario para a protocolizacdo de documento pelo e-protocolo se estende até as 24h (hordrio de Brasilia).
As transacdes efetuadas serdo de responsabilidade do usudrio autenticado.
Saiba como utilizar os servicos de protocolizacdo eletronica.
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Exemplos de e-PROTOCOLOS registrados:

PROTOCOLAR DOCUMENTO | CONSULTAR PROTOCOLO ELETRONICO | DADOS CADASTRAIS | ALTERAR SENHA

Situacio: Tipo de [selecone v]| e-Protocalo: | |

&-PROTOCOLO DOCUMENTO PROTOCOLADO SITUAGAO TIPO DE DOCUMENTO DATA DE SOLICITAGAQ
038626/2024 Enviado CARTA (REC) 28/02/2024 11:39:34
036814/2023 Racusado QUTROS (REC,) 22/12/2023 12:43:12
036260/2023 Recusado ATA (REC) 22/11/2023 11:31:34
036067/2023 02500.056213/2023 Protocolado FATURA 26/10/2023 11:40:26
036055/2023 02500.0 Protocolado OFiCIO (REC) 25/10/2023 09:31:47
036053/20 02500.055931/2023 Protocolado CARTA (REC) 25/10/2023 09:18:47
036052/2023 02500. Protocolado ATA (REC) 24/10/2023 21:51:05
032376/2022 02500. Protocolado CARTA (REC) 10/12/2022 11:38:23
031619/2022 Recusado ATA (REC)) 19/09/2022 16:15:57
031303/2022 Recusado FATURA 12/08/2022 10:02:47

1234568

Os e-protocolos registrados sdao conferidos e tratados internamente pela ANA
conforme disposto na Resolucdo ANA n2 500, de 11 de maio de 2015.

Visualiza¢do da situagdo dos e-protocolos apds o tratamento dado pela ANA:

PROTOCOLAR DOCUMENTD | CONSULTAR PROTOCOLO ELETRONICD

ALTERAR SENHA

Situaclo: | Selecens ¥ | Tipo de documento: | Seledone v e-Protacsle: | Pescuitar

[e-PrROTOCOLO | DOCUMENTO PROTOCOLADO STUAGAO |10 DE DOCUMENTO | DaTA DE sOLICTAGAD
'W | Emiade |‘camma (REC) | 28/02/2024 11:3%:34
| osss1e202 Recursdo [ ouTRos rec) [ 2201272023 123
03626012023 Recusado ATA (REC) 22/10/2023 113134
'W | n2s00.056213/2023 Pretecclado | Farura | 26/10/2003 11:40:26
| o3s0ssiz0zs | c2soo.0ssss8/2023 Protocplado | oricio (rec) | 2511072023 09:31:47
]M 02500.055931/2021 Protocolado CARTA (REC) 25/10/2023 09:18:47
EH5I2023 02500.055907/2023 Frotocolade ATA (REC) 24/10/2023 215005
| sszarerznez | a2s0n Protocolado [‘canta recy | 10/1272022 11:39:23
Qusisze Recusado ATA (REC) 19/09/2022 16:15:57
| nss0aiz0zz Recusado | FaTuRa | 12/09/2002 10:02:47

1234568

As situagdes possiveis sao: ENVIADO, PROTOCOLADO e RECUSADO.

A recusa de documento ocorrerd nas hipdteses previstas no art. 92, da Resolucdo
ANA n? 500, de 11 de maio de 2015.

O usuario deverd acompanhar o status do documento enviado no prazo de 24h a
contar da data do envio, pois a ANA ndo enviara e-mail informando sobre a recusa a documento.
Este prazo ndo se aplica as vésperas de finais de semanas e feriados.

Caso o documento esteja na situacdo de RECUSADO é necessario fazer as devidas
corregdes e enviar novo e-protocolo.

Para realizar consulta e acompanhamento da tramitacdo de documento recebido
e protocolado pela ANA ou processo clicar aqui.

Para duvidas e esclarecimentos entrar em contato pelo e-mail:
cedoc@ana.gov.br


https://www.ana.gov.br/arquivos/resolucoes/2015/500-2015.pdf
https://www.ana.gov.br/arquivos/resolucoes/2015/500-2015.pdf
https://www.ana.gov.br/arquivos/resolucoes/2015/500-2015.pdf
https://www.gov.br/ana/pt-br/canais_atendimento/protocolo-eletronico/consulta-processual

