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DIGITAL

https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ibama

Protocolizagao Eletronica
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O que é o Protocolo Digital?

O Ibama utilizava apenas a ferramenta de Peticionamento
Eletronico, recebendo os documentos fisicamente ou via SEIl. Por
isso aderiu a ferramenta de protocolizacao eletronica de
documentos para o orgao.

Entdo por que mudar para o
Protocolo Digital?

Para a simplificacao do
atendimento aos usuarios
do servico publico!




A nova ferramenta possibilita aos cidadaos (portador ou
interessado) protocolar documentos enderecados ao Ibama
sem a necessidade de se deslocar fisicamente até uma unidade
de protocolo ou gastar com envio correspondéncia postal.

O acesso ao Protocolo Digital se da via Login Unico do Portal de
Servicos <g vb >, onde o cidaddo podera a partir de abril de
2021, protocolar documentos para o Ibama. Ou seja, o cidadao

precisa de um unico login para acessar diversos servicos digitais
prestados pelo Governo Federal, disponiveis em um unico local.



Quem pode utilizar o Protocolo Digital?

Pessoa natural atuando em nome proprio, como representante
de pessoa juridica, ou na condicao de portador de documento
pertencente a outra pessoa fisica ou juridica mediante acesso
identificado no Portal de Servicos (<acesso.gov.br>).

Atencao: pessoas na condi¢cdo de interessadas, incluindo seu
representante legal, que necessitem assinar documentos e
contratos celebrados com o Ibama ou obter vistas de
documentos ou processos administrativos com restricao de

g

acesso,devem utilizar o mdédulo de Peticionamento Eletronico
Y , do SEl-lbama conforme orientacdes <https://www.gov.br
/ibama/pt-br/acesso-a-informacao/documentos-e-processos-
_——— eletronicos-sistema-eletronico-de-informacoes-sei #acesso-ao-
sei-ex>
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http://www.gov.br/ibama/pt-br/acesso-a-informacao/
http://www.gov.br/ibama/pt-br/acesso-a-informacao/

e Esta atuando em nome de 6rgao ou entidade publica?

Orgdos e entidades da administracdo publica que necessitem
tramitar processos para o Ibama devem fazé-lo,
preferencialmente, por meio do modulo de Barramento de
Servicos do Processo Eletronico Nacional (PEN).

SEIi-IBAMA

I l I

S@j seil Sapiens e-BC OUTROS

Bacen

MMA Outros Orgaos AGU
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Como realizar uma solicitacao?

Para solicitar a protocolizacao de documentos, vocé deve:

A cessar o Portal de Servicos e localizar o servico desejado:
https://www.gov.br/pt-br/servicos/protocolar-documentos-junto-ao-ibama

IIl. E fetuar login no Portal de Servigos ¢ vb ;
Ill. Cadastrar a solicitacao, anexando os arquivos.

o

Solicitacao
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° Solicitacao

1. Acesse a pagina do Portal GOV.BR
a) Na barra de pesquisa digite “Protocolar documento junto ao

Ibama”;

govb

= Governo do Brasil

[ Protocolar documentos junto ao ibama

b) Em “Resultados da Busca” localize o servico e clique para
acessar:
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2. Ao clicar no servico vocé sera levado para a tela de login do
Portal:

g “b O Alto Contraste VL

Acesse sua conta com

B Numero do CPF

Caso nao lembre se possul uma conta. digite o numero do
seu CPF mesmo assim para verificar

CPF

Digite seu CPF ‘

Uma conta gov.br garante a identificacao de cada
cidadao que acessa os servigos digitais do governo.

Crie sua conta gov.br l

—| Se possuir uma conta, |—
| 8| acesse com CPF e
: senha
Ou crie sua conta se ° .

N&o possuir

& Certificado digital em nuvem
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a) Esta com duvidas em relagdo ao acesso? e £
n
[® Bancos Credenciados g |‘ @

8 Certificado digital

C LI QU E & Certificado digital em nuvem

~

b) Cadastrar a solicitacdo: (Confira os dados apresentados)

Protocolo Digital

)

Nome do Usuario Logado Dados do usuario que
-— esta logado no Portal

(preenchidos automaticamente)

999.999.999-99

nome@email.com.br

NUmero da solicitacao no sistema

_— Atencio: n3o é o Niimero Unico de Protocolo (NUP)

| 235876.0013676/2020
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c) Selecione o tipo de solicitacao:

Etapa 1 de 3 - Selecionar Solicitagdo

P
Dados da Solicitacao
- " I f ita b Esta é a opgao genérica, e
avor escolher a solicitagdo conforme lista baixo: . ~
G as demais apresentadas sao
especificas para
determinados servigos
Q A

Limpar itens selecionados

Protocolar documentos iunto ao lbama

Selecione o tipo de solicitagao,
de acordo com o objetivo
pretendido
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d) Selecione tipo de solicitacdo, sao apresentadas breves
orientacoes sobre o servico:

Etapa 1 de 3 - Selecionar Solicitacao

Dados da Solicitacao

Favor escolher a solicitacao conforme lista baixo:

*

Protocolar documentos junto ao lbama

Para prosseguir com a solicitagdo, é necessario incluir ao menos um documento anexo do tipo "Requerimento”. E
necessario que o documento contenha assinatura, identificagao do érgao a qual se destina sua solicitagao contendo seus
pedidos e fundamentos (fundamentacgao legal, Lei n® 9.784/99, art, 6°). O tamanho de cada arquivo nao pode ser maior do
que 30Mb, e a extensao permitida € PDF.

Dados do Solicitante
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e) Preencha todos os campos obrigatorios ( * ) e clique para
prosseguir para o passo 2:

B Marque essa opgao se ~
Dados do Solicitante

desejar solicitar em
[ D / nome dE outra pESEDa

Preencha todos os
campos obrigatérios
(assinalados com *) e

prossiga

CANCELAR PROSSEGUIR PARA O PASSO 2

f)Leia atentamente as orientacdes em relacao a documentacao
a ser anexada:
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Atencao!
O teor e a integridade dos documentos digitalizados e enviados para a Instituto Brasileiro
do Meio Ambiente e dos Recursos Naturais Renovaveis por meio do Protocolo Digital sao

de responsabilidade do solicitante , que respondera nos termos da legislacao civil, penal e
administrativa por eventuais fraudes.

O Ibama podera exigir, a seu critério,

a exibicao do documento original para

o esclarecimento de duvida sobre o

seu conteudo ou verificacao de integridade
e de autenticidade, até que decaia o seu
direito de rever os atos praticados no
processo.

R

Sobre o nivel de acesso:

Os documentos enviados ao Ibama por meio do Protocolo Digital terao, no Sistema
Eletronico de Informacgdes (SEl/Ibama), nivel de acesso restrito com hipdtese legal
“Protocolo pendente de analise de restricao” atribuida, até que a unidade destinataria
proceda com a avaliacao e atribuicao correta do nivel de acesso.
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g) Anexar Documentos (passo 2)

Etapa 2 de 3 - Anexar Documentos

"

Documentagao Necessaria

A sequir, na tabela 'Documentagdo Necessaria', inclua documento(s) que justifigue(m) a solicitagdo de 'Protocolar
documento junto ao Ibama", conforme orientacdo abaixo:

1- Requerimento
Orientacgao: Para prosseguir com a solicitagdo, @ necessario incluir ao menos um documento anexo do tipo "Requerimento’.
E necessario que o documento contenha assinatura, identificacdo do orgdo a qual se destina sua solicitagdo contendo seus
pedidos e fundamentos (fundamentacéao legal, Lei n© 9.784/99, art, 6°).

| O tamanho de cada arquivo ndo pode ser maior do que 30Mb, e a extensdo permitida & PDF. |
E possivel incluir guantos documentos forem necessarios nesta solicitacdo, como anexos do tipo "Complemento’.

* 0 anexo deste documento é obrigatério.

h) Anexando documento principal:
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1-Selecione o tipo ADICIONAR DADOS NA TABELA +
de documento

Tipo de Documento Selecionar Docume Acdes

Menhum dado adicionado

3- ApOs carregar o arquivo
cligue em “adicionar 20 v
dados na tabela” para
adicionar o arquivo
selecionado na solicitagcao

2- Selecione o
documento a ser
anexado

Complementacao do Protocolo Anterior

arlar *

(@ 5w ] E possivel informar o NUP
— anterior relacionado, se
O NAO
houver

Informe abaixo o NUP - Namero Unico de Protocolo - a fim de complementar o protocolo anterior.
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i) Anexando documentos complementares:

Fat
Documentos Complementares (Preenchimento Opcional)
Obs.: Para cada item a ser incluido, informe todos os campos abaixo e, em seguida, clique no botdo "adicionar dados na
tabela'. Se vocé estiver usando um dispositivo mdvel, clique primeiro no botédo e, os campos para preenchimento serdo
apresentados.
Mesta solicitagdo podem ser incluidos, no maximo, 19 documentos, somando-se os documentos necessarios e os
documentos complementares.
1- Insira descrigao
U
2- Selecione o /
documento a ser ADICIONAR DADOS NA TABELA +
anexado
Descrigdo do documento Selecionar Documento Acbes
Menhum dado adicionado
3- Clique para adicionar o
arquivo a ser anexado -
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ADICIONAR DADOS NA TABELA +

Descrigao do documento Selecionar Documento Agoes

Menhum dado adiciona

Finalizada a anexacao dos
documentos, clique para
prosseguir

RETORNAR PARA O PASSO 1 b PROSSEGUIR PARA O PAS503

LU -Uae

j) Confira o resumo de sua solicitagao:

Etapa 3 de 3 - Resumo da Solicitagao

~
Dados da Solicitagao
Tipo de Solicitagéc
Protocolizar documentos para o Ibama CIlque nas setas para
visualizar os dados
. ~ | =3
registrados em cada sec¢ao o
Dados do Solicitante
-~ r w v
Documentacgao Necessaria
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k) Termo de veracidade:

Termo de Veracidade das Informacgoes

DECLARO, para fins de direito, sob as penas da lei, que as informacgdes acima prestadas e documentos s3o

verdadeiros e auténticos.

Atesto que estou ciente de que, se constatada falsidade ideolégica ou documental responderei civil e

criminalmente, na forma do art. 299 e seguinte do Codigo Penal.

Leia o Termo e assinale
concordancia

RETORNAR PARAOPASSO2 9 ENVIAR SOLICITAGAO E BAIXAR O RECIBO

S —

Clique em Enviar para finalizar a solicitagao e baixar o Recibo
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Finalizada a solicitacdo, vocé
Pode acompanhar o andamento
por meio dos e-mails automaticos
do sistema, ou diretamente na

plataforma @ vb

Triagem

© =

Triagem
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O processo de triagem, sera realizado no prazo
maximo de 24 horas contado da solicitacao no
Portal de Servicos salvo quando este ocorrer as
sextas feiras, vésperas de feriados/pontos

Finalizada a solicitacao, ela passara
para o status de triagem.
Nesta fase é realizada a analise da
documentacao antes de registra la
em um processo no Sistema
Eletronico de Informacoes

(sel./Ibama).

facultativos, ou eventual restricao técnica

SERVICO DE DOCUMENTAGAO E INFORMAGAO - SEDIN
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Analise - O resultado da triagem podera ser:

—~\ Indeferimento (conclusado da solicitagao sem registro no

/ Sel. /Ibama): protocolo de documento que contenha
conteudo injurioso, ameacador, ofensivo a moral ou
contrario a ordem publica e aos interesses do Pais;

Devolucao para correcao de pendéncias: protocolo de
documento ilegivel, em branco ou que impossibilite o
encaminhamento da demanda internamente; ou

Conclusao da solicitagdao: registro no S€l./Ibama para
encaminhamento a unidade responsavel pela analise do
assunto a que se refere o(s) documento(s)
protocolizado(s).
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Corrigindo pendéncias da solicitacao

4]
Correcao de Pendéncias
° Corregao de Pendéncias ’
Se no processo de triagem for identificada g " |
necessidade de ajustes na solicitacao, ela sera % g ‘23

devolvida a vocé para correcao de pendéncias.

Caso sua solicitacao precise de ajustes, vocé sera notificado por
meio de:

a) e mails automaticos do sistema; e

b) diretamente na plataforma, em “Minhas solicitacoes”.
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Para verificar e sanar as pendéncias em sua solicitacao, vocé

deve:
a) acessar “Minhas solicitacbes” no Portal de Servicos <g vb >;

b) localizar a solicitacao correspondente e clicar em
“Responder”;

Concluidas . Em andamento ] Pendentes para voceé

Pesquisa avancada =

Data da requisicac

M° do Protocolo MNome do servico o Fa=ze

Protocolo Digital u' Cormmecao de
235876.0013676/2020 14/04/2020

Fendencias

24
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c) realizar os ajustes necessarios.

i . j ™
v B Incluir novo
—
documento
ADICIOMAR DADOS NA TABELA <+
e >
Tipo de Documento Selecionar Documento Acbes
Requerimento Autorizacao.pdf | FAIN | -
Substituir / ™S Excluir
documento I-1de documento

Preencha informacdes
T complementares

(opcional)

Reencaminho documentos, conforme solicitagio de ajuste.

/ Clique para prosseguir
/

DESISTIR DA SOLICITAGAD b REENVIAR PARA ANALISE DO PROTOCOLO
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Finalizada a correcao das pendéncias, a solicitacao voltara para
a fase de triagem. Vocé pode acompanhar o andamento por
meio de:

a) e mails automaticos do sistema; e
b) diretamente na plataforma, em “Minhas solicitacoes”

Minhas Solicitacoes

Veja todas as solicitagdes gue ainda estao em tramitagac
Concluidas . Em andamento Pendentes para vocé
Pesquisa avancada =
N° do Protocolo Nome do servigo Data da requisicao Fase O que fazer
041066 0000063/2021  [Protocolo Digitalva]  31/03/2021 © Solicitaco
041066.0000062/2021 [Protocolo Digital va] 31/03/2021 ﬂ Triagem VER
235876 0393115/2021 [Protocolo Digitalvz]  31/03/2021 © Solicitaco
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Conclusao da solicitacao
o o o o o

Resultado
e Resultado

Considera-se realizada a
Protocolizacao no dia e
na hora registrados

no Sel!/Ibama

Atencao: quando o ato processual tiver que ser
praticado em determinado prazo, por meio
eletrénico, serao considerados tempestivos os efetivados, salvo

disposicao em contrario, até as 23h59 do ultimo dia, conforme
horario oficial de Brasilia.
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Ocorrido o registro no sel./lbama, vocé serd informado do
respectivo Nimero Unico de Protocolo (NUP) via e mail e
mediante acesso identificado no Portal de Servicos.

Minhas Solicitacoes Clique em “Responder” para

Veja todas as solicitagdes que ainda estio em tramitagao. visualizar o NUP gerado no
SEl/Ibama e avaliar o servico

FE550a FIsiCa

Concluidas . Em andamento ] Pendentes para vocé

Pesquisa avancada =

N" do Protocolo Nome do servigo Data da requisicdo Fase que fazer
214460.0000008/2020 Protocolo Digital 03/07/2020 9 Triagem \VER
214460.0000007/2020  Protocolo Digital 03/07/2020 © Resultado
W
Documentos Complementares (Preenchimento Opcional)
b

Informagoes Complementares (Preenchimento Opcional)

FINALIZAR E AVALIAR &
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No S€l./Ibama, o processo gerado sera encaminhado para a
unidade responsavel pela analise do assunto a que se refere
o(s) documento(s) protocolizado(s), e sua solicitacado sera
concluida no Portal de Servicos.

Suporte

Login GOV.BR:
https://fag-login-unico.servicos.gov.br/en/latest

Documentos protocolados no Ibama
e funcionamento da ferramenta:
sei.sede@ibama.gov.br

FIM!
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