
Serviços oferecidos pela 

ANA: e-protocolo e

Assinatura externa

Andréia de Castro Costa Xavier

27/7/2018



1) Protocolo Eletrônico (e-protocolo)

Resolução nº 500, de 11 de maio de
2015.

http://arquivos.ana.gov.br/resolucoes/2015/500-2015.pdf?160828


Protocolo Eletrônico 
e-protocolo 

www.ana.gov.br



Objetivos

I – substituir o envio de documentos em papel pelo digital sendo dispensada a
apresentação posterior dos documentos originais ou fotocópias autenticadas em papel;

II – agilizar a remessa de documentos para a ANA; e

III – ampliar e facilitar o acesso do cidadão aos serviços públicos.

Protocolo Eletrônico
(e-protocolo)



Ofício Circular nº 1/2018/SAF-ANA
(Doc. 6001/2018)

http://p-protondigital.agencia.gov.br/proton/protocolo/impressao_arquivo.asp?cod_protocolo=773309&area=documento


Cadastro no Protocolo Eletrônico
(e-protocolo)



Como  se cadastrar para utilizar o sistema?

1) clique em cadastre-se:

e-protocolo
Cadastro prévio



2) clique em “Li e concordo” com a política de uso do e-protocolo:

Como  se cadastrar para utilizar o sistema?



3) informar se deseja utilizar certificado digital:

Como  se cadastrar para utilizar o sistema?



3.1) se sim, selecionar o certificado digital:

Como  se cadastrar para utilizar o sistema?



4) preencher os dados do usuário:

Como  se cadastrar para utilizar o sistema?



Acesso ao Protocolo Eletrônico
(e-protocolo)



Acesso ao Protocolo Eletrônico
(e-protocolo) 

www.ana.gov.br



Acesso ao e-protocolo 
www.ana.gov.br

Login e senha ou



Acesso com o 
Certificado Digital

Certificado digital



O que preciso 
saber?

Tutorial



Passo a passo para utilizar o
e-protocolo



O que é possível fazer via Protocolo 
Eletrônico?



O que é possível fazer via e-protocolo?

e-protocolo



1) protocolar documento:

O que é possível fazer via e-protocolo?



Confirmação imediata do envio do 
documento 

www.ana.gov.br > E-protocolo

http://www.ana.gov.br/


2) consultar protocolo eletrônico enviado (e-protocolo):

O que é possível fazer via e-protocolo?



Transparência

Acompanhamento da tramitação do e-protocolo do envio 
à tomada de decisão

O cidadão é informado sobre os encaminhamentos do e-protocolo:

I – por meio de consultas ao documento pela página eletrônica da
ANA (www.ana.gov.br); e

II - por meio de push (cadastramento do e-mail do interessado na tela
de tramitação do registro de interesse).

http://www.ana.gov.br/


Internet

Acompanhamento do
e-protocolo



Mensagem de aviso de tramitação 
encaminhada por e-mail

Alertas / Push



Aumento do uso do e-protocolo
2015 a 2017

Indicadores



Perguntas/Respostas

1) Somente é possível protocolar documento digital na ANA?

R.: Não. O protocolo eletrônico de documento na ANA é facultativo.

2) É necessário apresentar o documento enviado pelo e-protocolo em

papel na ANA?

R.: Não. Ressalvada a hipótese de arguição de falsidade do documento

eletrônico.



Perguntas/Respostas

3) O que acontece com um documento protocolado em papel na ANA?

R.: Este é digitalizado, capturado no sistema e arquivado no Arquivo Central de

acordo com a Tabela de Temporalidade de Documentos (Atividades-Meio e Fim).

Somente o registro eletrônico é tramitado na Agência.

4) Um e-protocolo pode ser recusado?

R.: Sim. Em caso de destinatário inexistente ou não localizado na ANA; por diligência

quando estiver faltando documento ou anexo citado como enviado na

correspondência; e quando o documento enviado contiver informações com o

intuito de expor terceiros ao ridículo, de caráter ilegal, difamatório, obsceno ou

imoral, que possa violar a moral e os bons costumes, sob pena de o infrator arcar

com as penalidades aplicáveis pela legislação.



Perguntas/Respostas

5) O e-protocolo funciona 24 horas por dia?

R.: Sim. É mais ágil, seguro e dispensa a apresentação de documentos em

papel.

6) O uso indevido do e-protocolo fica sujeito à apuração de responsabilidade

penal, civil e administrativa?

R.: Sim. Lei nº 10.406, de 10 de janeiro de 2002.

7) Quais instituições serviram de case para a implantação do e-protocolo na
ANA?

R.: STJ: petição eletrônica; TCU: Instrução Normativa-TCU nº 68, de 25 de

outubro de 2011. “Dispõe sobre o recebimento de documentos a serem

protocolados junto ao Tribunal de Contas da União”.



Serviços adicionais ao processo 
eletrônico

2) Assinatura Externa

(a ser implantado neste segundo 
semestre de 2018)



Serviços
www.ana.gov.br

O portal de assinatura de documentos estará disponível na página eletrônica da ANA no

endereço www.ana.gov.br clicando no link Protocolo Eletrônico:

http://www.ana.gov.br/


Serviços
www.ana.gov.br

O portal de assinatura de documentos estará disponível na página eletrônica da ANA no

endereço www.ana.gov.br clicando no link Protocolo Eletrônico e, em seguida, no de assinatura

externa.

http://www.ana.gov.br/


Objetivos

I – otimizar a assinatura de documentos conjuntos firmados entre a ANA e seus
parceiros;

II – substituir a remessa de vias de documentos em papel por correio para assinatura
pelo envio eletrônico; e

III – oferecer condições aos parceiros da ANA para assinatura digital de documentos por
meio do sistema da Agência.

Assinatura Externa



Para que o signatário externo possa assinar documentos conjuntos com a ANA se
faz necessário que este:

I) possua certificado digital de acordo com o Padrão de assinatura digital da
infraestrutura de chaves públicas brasileira – ICP-Brasil;

II) prepare seu computador com a instalação de programas a serem indicados pela
autoridade certificadora que emitiu o seu certificado digital;

III) informe os seus dados pessoas (nome, endereço, CPF, e-mail e telefone para
cadastro na Mala Direta do sistema da ANA);

IV) informe o seu e-mail para recebimento da mensagem de pendência de assinatura
de arquivo por correio eletrônico.

Pré-requisitos para assinatura Externa



Passo a passo para assinar documento enviado pela ANA

Para assinar documento encaminhado pela ANA o destinatário deverá proceder da
seguinte forma:

1) acessar o seu correio eletrônico e verificar a existência de mensagem similar à abaixo:

2) clicar no link aqui:



Passo a passo para assinar documento enviado pela ANA

Para assinar documento encaminhado pela ANA o destinatário deverá proceder da
seguinte forma:

3) clicar em “OK” para confirmar Certificado:

2) Clicar no link aqui:



Passo a passo para assinar documento enviado pela ANA

Para assinar documento encaminhado pela ANA o destinatário deverá proceder da
seguinte forma:

4) digitar a senha do Certificado Digital:



Passo a passo para assinar documento enviado pela ANA

Para assinar documento encaminhado pela ANA o destinatário deverá proceder da
seguinte forma:

5) clicar em Entrar:



Passo a passo para assinar documento enviado pela ANA

Para assinar documento encaminhado pela ANA o destinatário deverá proceder da
seguinte forma:

7) clicar na caixa para selecionar o documento a ser assinado e no botão assinar:



Passo a passo para assinar documento enviado pela ANA

Para assinar documento encaminhado pela ANA o destinatário deverá proceder da
seguinte forma:

8) clicar novamente na caixa para selecionar o documento a ser assinado e no botão assinar e enviar:



Passo a passo para assinar documento enviado pela ANA

Para assinar documento encaminhado pela ANA o destinatário deverá proceder da
seguinte forma:

9) digitar a senha do Certificado Digital e clicar no botão ok:



Passo a passo para assinar documento enviado pela ANA

Para assinar documento encaminhado pela ANA o destinatário deverá proceder da
seguinte forma:

10) após a assinatura o sistema exibirá a seguinte mensagem de encerramento da atividade:



Passo a passo para assinar documento enviado pela ANA

Para assinar documento encaminhado pela ANA o destinatário deverá proceder da
seguinte forma:

11) caso desejar, o usuário poderá confirmar a assinatura do documento selecionando a situação 
“assinada” abaixo:



Case
Programa Papel Zero na ANA

Andréia de Castro Costa Xavier

27/7/2018



Projeto

Case



Metas institucionais
2011-2014

Projeto "Papel Zero" (proposta de plano de trabalho) - implantação a partir de janeiro de
2014. Portaria nº 254, de 26 de setembro de 2011; Meta institucional 2011-2012;

Sistema - Implementação do sistema Próton Digital previsto no Plano de Trabalho do Projeto
Papel Zero. Portaria nº 254, de 27 de setembro de 2012. Meta Institucional 2012-2013.

Certificados Digitais e Carimbo do Tempo. Portaria nº 222, de 2 de outubro de 2013. Meta
institucional 2013-2014.

Papel Zero



Objetivos  

a) substituição da circulação, tramitação e distribuição de documentos e
processos físicos (não digitais) pelo seu correspondente digital;

b) substituição da assinatura manual pela assinatura digital dos documentos; e

c) desmaterialização de processos.



Pré-requisitos para implementação do Projeto:

• Subprojeto 1 - Comitê Gestor;
• Subprojeto 2 - Normativos;
• Subprojeto 3 – Sistema;
• Subprojeto 4 - Certificados Digitais;
• Subprojeto 5 – Equipamentos;
• Subprojeto 6 - Gestão Documental;
• Subprojeto 7 - Instalações Físicas;
• Subprojeto 8 – Pessoas;
• Subprojeto 9 - Sensiblização / Treinamento;
• Subprojeto 10 - Indicadores de Desempenho; e
• Subprojeto 11 - Aprovação do Projeto.



Portal da CEDOC
Normativos 

Subprojeto 2



Sistema
(módulo digital)

Árvore de visualização (novidade)

Subprojeto 3



Pendência de assinatura
Subprojeto 3

Assinatura Digital



Certificados digitais

Subprojeto 4



monitores duplos e televisores 

Subprojetos 5



Digitalização de processos

Digitalização

Subprojeto 6



Arquivos deslizantes

Mobiliário

Subprojeto 7



e-carta



e-carta



• Objetivos  

a) Integração entre o sistema da ANA e o dos Correios
para remessa digital dos documentos para expedição;

b) Impressão, envelopamento, etiquetagem, postagem
e entrega pelos Correios; e

c) Devolução do AR digital pelos Correios
automaticamente para o sistema da ANA.



Implantado em 2017

e-Carta: remessa eletrônica dos documentos para expedição pelos correios



2) e-Carta 

Expedição - 2017



Retorno de Investimento



1) mobiliário;

2) locação de impressoras;

3) aquisição de material de consumo;

4) energia;

5) mensageiros; e

6) serviços postais.

Redução de Gastos

Retorno de Investimento



Consumo de Resmas de Papel –
2011 a 2017

Indicadores

3.759 3.727

3.489

3.000

1.543

1.372
1.223

0

500

1.000

1.500

2.000

2.500

3.000

3.500

4.000

2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017

Consumo de Resmas - 2011 a 2017



Emissão de CO2 - 2011 a 2017
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Energia da Fábrica - 2011 a 2017*

43.228,50 42.860,50

40.123,50

34.500,00

17.744,50
15.778,00

14.064,50

0,00

5.000,00

10.000,00

15.000,00

20.000,00

25.000,00

30.000,00

35.000,00

40.000,00

45.000,00

50.000,00

2011 2012 2013 2014 2015 2016 2017

Energia da Fábrica - 2011 a 2017

Indicadores



Água da Fábrica - 2011 a 2017*
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Árvores Cortadas - 2011 a 2017
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Impressão - 2016 a 2017
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Tempo gasto entre o cadastramento e a primeira 
tramitação (Protocolo)

2014-2017

Indicadores



Tempo gasto entre a tramitação o e recebimento de 
documentos (Uorgs) - 2014-2017

Indicadores



Tempo gasto (em horas) entre a distribuição o e recebimento de 
documentos (servidores) - 2014-2017

Indicadores



Tempo gasto para autuação de processos
2014-2017

Indicadores



Tempo gasto para assinatura de documentos - 2015-2017

Indicadores



Prêmio 2017



16ª colocação no Ranking dos melhores da gestão socioambiental brasileira em 
2017

- Programa Benchmarking Brasil -
(avaliado por especialistas de diferentes países)

15º Benchmarking Brasil 



Palestra intitulada “e-protocolo” – 2015
https://www.youtube.com/watch?v=0Tt61PnpYcU

13º CertForum

https://www.youtube.com/watch?v=0Tt61PnpYcU


Palestra intitulada “Programa Papel Zero” – 2017
https://www.youtube.com/watch?v=PUhL81ftjtA&t=195s

15º CertForum

https://www.youtube.com/watch?v=PUhL81ftjtA&t=195s


Case
Gestão documental e bibliográfica 
na ANA

Andréia de Castro Costa Xavier

27/7/2018



Instrumentos de 
Apoio à Gestão



Instrumentos de Apoio à Gestão

✓ Manual de Padronização de Documentos, Formulários e Atos

Oficiais
- resolução a ser publicada.

✓ Manual de Gestão de Documentos e Arquivos Digitais

– Resolução nº 1134, de 19 de setembro de 2016.

✓ Código de Classificação e Tabela de Temporalidade de

Documentos de Arquivo Relativos às Atividades-Fim
– Resolução nº 752, de 8 e maio de 2017 (Portaria AN nº 7, de

11 de janeiro de 2017).



Instrumentos de Apoio à 
Gestão

✓Comissão Permanente de Avaliação de Documentos –
CPAD

- Portaria nº 214, de 3 de agosto de 2016.



Ações de Apoio à Gestão

✓Palestras de sensibilização;

✓treinamento;

✓Assistência técnica; e

✓Auditorias.



Controle de Qualidade (C&Q)

Auditoria nas UORGs relativas à gestão 
documental



Auditoria nas UORGs

pela CEDOC



Exemplo de recomendações
da auditoria

PRINCIPAIS RECOMENDAÇÕES PARA A PRODUÇÃO DOCUMENTAL DA XXXXX NO EXERCÍCIO DE 2017-2018

Nº do Próton (como ex.) Evidência /Recomendação

00000.027841/2018-00

2.8 Sem arquivo digital

Minuta de Primeiro Termo Aditivo anexada ao final da Nota técnica quando deveria ter 

sido anexada como arquivo digital no sistema Próton  

00000.028444/2018-47

5.7 Documento cadastrado incorretamente

(Arquivo digital invertido. E-mail deveria vir antes do Termo de Encerramento de 

Implantação)

00000.015658/2018-53

ccd correto 033.13

00000.073583/2017-44

ccd correto 042.4

4.1 Código de Classificação incorreto

Obs.: Estudar o Código de Classificação de Documentos da ANA em 

http://intranet3.agencia.gov.br/portal/cedoc/o-

cedoc/PginasdeResolucao_752_2017_ccd_2.pdf; utilizar o índice do sistema ou solicitar 

capacitação pelo chefe da DIARQ, mediante agendamento e in loco.

00000.072723/2017-67

00000.072724/2017-10

00000.076803/2017-91

4.1 Código de Classificação incorreto

(Classificar Termo de Responsabilidade de Telefona no código 034.01)

http://p-protondigital.agencia.gov.br/proton/protocolo/impressao.asp?cod_protocolo=799334&area=documento
http://p-protondigital.agencia.gov.br/proton/protocolo/impressao.asp?cod_protocolo=800154&area=documento
http://p-protondigital.agencia.gov.br/proton/protocolo/impressao.asp?cod_protocolo=784287&area=documento
http://p-protondigital.agencia.gov.br/proton/protocolo/impressao.asp?cod_protocolo=747768&area=documento
http://intranet3.agencia.gov.br/portal/cedoc/o-cedoc/PginasdeResolucao_752_2017_ccd_2.pdf
http://p-protondigital.agencia.gov.br/proton/protocolo/impressao.asp?cod_protocolo=746714&area=documento
http://p-protondigital.agencia.gov.br/proton/protocolo/impressao.asp?cod_protocolo=746715&area=documento
http://p-protondigital.agencia.gov.br/proton/protocolo/impressao.asp?cod_protocolo=751594&area=documento


Portal da Coordenação do Centro de 
Documentação na Intranet



Portal da CEDOC
Intranet



Portal da CEDOC
Normativos



Portal da CEDOC
Tutoriais



Código de classificação
de documentos – CCD

e
Tabela de temporalidade de 

documentos das
atividades-meio e fim 



Portal da CEDOC
CCD



TABELA DE TEMPORALIDADE 



Sistema
Módulo Arquivo



CONTROLE DE PRAZO DE GUARDA DE 
DOCUMENTOS



AVISO DE ELIMINAÇÃO DE 
DOCUMENTO



ETIQUETAS E ESPELHO COM CÓDIGO DE 
BARRAS

Etiquetas para caixas-arquivo. Espelho para caixa-arquivo gerado 
pelo sistema.



ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOS



ELIMINAÇÃO DE DOCUMENTOS DE ACORDO COM A TABELA DE 

TEMPORALIDADE

✓EDITAL Nº 1, DE 4 DE JUNHO DE 2008.

A ANA FOI A 3ª AGÊNCIA A ELIMINAR DOCUMENTOS DEPOIS
DA ANCINE E ANVISA.



5 ELIMINAÇÕES DE DOCUMENTOS DE ACORDO COM A TABELA 

DE TEMPORALIDADE



ELIMINAÇÃO DE 

DOCUMENTOS

DE ACORDO COM A TABELA DE TEMPORALIDADE - ATIVIDADES-MEIO E FIM



ELIMINAÇÃO DE 

DOCUMENTOS



ELIMINAÇÃO DE 

DOCUMENTOS



Serviços prestados pela Biblioteca



Divulgação das seções e das matérias no DOU

Biblioteca



Destaque nas matérias da ANA no DOU

Biblioteca



Catálogo de Publicações Digitais

Biblioteca



Catálogo de Publicações Digitais

Biblioteca



Biblioteca



Cessão gratuita de imagens

Biblioteca



Kit Evento – doação de publicações

Biblioteca



Obrigada!

ANDRÉIA DE CASTRO COSTA XAVIER

Coordenadora do Centro de Documentação

cedoc@ana.gov.br

(+55)(61) 2109-5164


