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Apresentacao do Médulo 2

Neste modulo, vocé conhecera o funcionamento geral do CNUC, compreendera a forma de
acesso a plataforma e ao painel de gestao do usuario, bem como entendera os procedimentos
para todo o fluxo de cadastramento e edi¢do de Unidades de Conservacdo (UCs), Orgaos
Gestores (0OGs), usudrios e programas, projetos e instrumentos de gestdo integrada e
reconhecimento internacional (PPGR).

Esperamos que vocé consiga, ao final deste moédulo, reconhecer os perfis, as permissdes e as
principais funcionalidades do CNUC.

Bons estudos!
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Mdédulo 2 - Conhecendo as funcionalidades do Cadastro
Nacional de Unidades de Conservagao (CNUC) e os
procedimentos de cadastramento

2.1. Entendendo o funcionamento do CNUC

2.1.1. Aspectos gerais do fluxo e etapas de cadastramento

Conforme visto no Médulo 1, o CNUC, coordenado pelo Ministério do Meio Ambiente (MMA)
com a colaboragao dos OGs federal, estaduais, municipais e distrital competentes é a prin-
cipal ferramenta de gestdao do Sistema Nacional de Unidades de Conservagao da Natureza
(SNUC), pois consolida informagdes de todas as UCs das diferentes esferas em uma base de
dados comum e compde a fonte oficial sobre as UCs do Brasil.

O CNUC foi desenvolvido de forma que os OGs possam solicitar ao MMA acesso a plataforma
pelo proprio sistema de cadastramento de usuarios e, ao serem aprovados pelo MMA, estejam
aptos para realizar o cadastramento de seus proprios usuarios, UCs e PPGRs na plataforma.

A plataforma consolida as informagoes das UCs geridas pelos diversos OGs do SNUC. Os
técnicos dos OGs e/ou proprietarios de Reservas Particulares do Patrimonio Natural (RPPNs)
podem cadastrar diretamente os dados das UCs na plataforma. Essas informagoes sao
certificadas por administradores responsaveis em cada OG, e, por fim, o MMA analisa as
informacgoes inseridas e as valida caso estejam em conformidade com os atos legais de
criagao e as normativas do SNUC.



Cada usuario cadastrado no CNUC possui um perfil com funcoes especificas. A figura
1 apresenta as atribuicoes dos perfis de usuarios e as etapas de cadastramento de OGs,
usuarios, PPGRs e UCs. O detalhamento de cada item demonstrado nafigura sera apresentado
no decorrer deste modulo.

Figura 1 — AtribuigGes dos perfis e etapas de cadastramento de OGs, usuarios,
PPGRs e UCs
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2.1.2. Conhecendo os perfis de usuarios do CNUC

Cada perfil de usuario disponivel no CNUC tem fungoes, permissoes e responsabilidades
diferenciadas, de acordo com seu papel no processo de cadastramento. As fungoes incluem
visualizagao, cadastramento, avaliagao, edigao e exclusao de informagdes, e administragao
da plataforma, conforme apresentado no quadro 1.

Quadro 1 — Perfis de usuarios e suas atribuigdes

Tipo de perfil Atribuigcoes no CNUC

Cadastra e gerencia os dados do OG; aprova ainscrigao
e gerencia os demais usuarios do 6rgao; cadastra
Administrador do 6rgao e certifica UCs cadastradas por técnicos do OG ou
gestor (titular) proprietarios de RPPNs vinculadas ao OG; e cadastra,
exclui e edita os PPGRs no ambito do OG. Esse perfil
precisa ser aprovado pelo MMA.

Auxilia e substitui o administrador do OG titular,
quando necessario, na atualizacao dos dados do
OG; aprovacao dos demais usuarios do 6rgao;

Administrador do o¢rgao cadastramento e certificacao de UCs cadastradas por

gestor (suplente) técnicos do OG ou proprietarios de RPPNs vinculadas
ao 0OG; e cadastramento, exclusao e edicao dos
PPGRs no ambito do OG. Esse perfil é aprovado pelo
administrador do OG titular

Cadastra e mantém atualizadas as informagdes de
Técnico do 6rgao gestor uma ou mais UCs do OG a que pertence. Esse perfil é
aprovado pelo administrador do OG titular ou suplente.

Cadastra e mantém atualizadas as informagdes de
uma ou mais RPPNs sob sua gestao. Esse perfil é
aprovado pelo administrador do OG titular ou suplente
do OG que reconheceu a RPPN.

Proprietario de RPPN

~
O
2
P4
(&)
=
[=]
1]
o
<]
>
b
]
7]
(=
o
(&)
)
©
[
°
]
A=)
(=
o)
)
©
©
c
=
1)
<
=z
o
bl
=
7]
o]
=]
o]
(&)




Analisa as informagdes cadastradas sobre as UCs dos
OGs pelos quais é responsavel, e valida as UCs que
estiverem em conformidade com o SNUC. Esse perfil é
aprovado pelo administrador geral do MMA.

Validador do MMA

Administra o CNUC; aprova, edita e exclui OGs e
seus respectivos administradores titulares; aprova,
reprova e gerencia os validadores do MMA; cadastra,
exclui e gerencia os PPGRs em ambito nacional; valida
ucC.

Administrador geral do
MMA

Ao longo do curso, os perfis de “administrador do OG titular" e "administrador do OG suplente”
serao tratados conjuntamente como “administrador do OG", por possuirem as mesmas
permissdes na maioria das situagoes. Sera especificado “administrador do OG titular" apenas
para as atribuicGes que sao exclusivas desse perfil.

O Apéndice 1 apresenta as permissoes atribuidas a cada perfil de usuario em relagao as
paginas “unidades de conservagao”, “orgaos gestores”, “usuarios” e “PPGRs".

Uma das inovagoes dessa nova versao do CNUC é com relagao as RPPNs, sendo disponibi-
lizado aos proprietarios um perfil especifico para que eles cadastrem e atualizem as infor-
macoes sobre suas reservas, que, em seqguida, serao certificadas pelo OG que reconheceu a
RPPN e analisadas pelo MMA.

2.1.3. Entendendo as funcionalidades das listas de consultas

O CNUC apresenta listas de consultas de OGs e UCs que podem ser acessadas por qualquer
cidadao pelo botao “pesquisar”. Ja para usudrios cadastrados na plataforma, estas listas
(como também a de usuarios) aparecem ao acessar o “painel de gestao". Em ambos os casos,
no canto direito do cabecalho da lista (figura 2) aparecem icones associados as diferentes
opcoes de apresentagao das informagdes desejadas.
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Figura 2 — Exposicao dos icones nas listas

Fonte: CNUC

Funcao de cada icone disponivel nas listas exibidas pelo CNUC

a) lcone “pesquisar” Q

Tem a fungao de realizar pesquisas por palavras ou frases em qualquer coluna da lista, sendo
que, ao digitar, realiza um filtro listando os cadastros que contém a palavra que esta sendo
escrita.

Para realizar uma pesquisa, clique no icone “pesquisar” e escreva a palavra, ou parte dela, no
campo de busca (figura 3).

Observacgao: a busca é realizada em todos os campos, incluindo os relacionados a colunas
que podem estar ocultas na lista, de acordo com colunas selecionadas para exibi¢ao (fungao
detalhada mais adiante no item "“selecionar colunas”).



Figura 3 — Tela indicando o campo pesquisar

Fonte: CNUC
b) icone "download” €%

Tem a funcgao de realizar o download da lista que esta disponivel na pagina, em formato
de planilha no Excel ou na extensao CSV. Vale mencionar que o download realizado sera
somente das colunas de dados selecionadas para visualizagao e de acordo com os filtros
feitos previamente.

Para realizar o download da lista, clique no icone “"download". Neste momento, ira aparecer,
na tela, a opgao para escolher o formato em que deseja baixar a lista. Apos a escolha, clique
no botao “ok” (figura 4).

Figura 4 — Caixa de escolha do formato do download

Fonte: CNUC
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c) icone “selecionar colunas” mn

Tem a fungao de mostrar as colunas de dados que estardao disponiveis na lista, sendo
importante para que o usuario visualize ou faga o download somente dos dados que desejar.

Ao clicar no icone “selecionar colunas”, aparecera a lista de campos disponiveis para cada
coluna. Assim, clique nas opgoes que desejar e as colunas selecionadas irao aparecer na
lista (figura 5).

Figura 5 — Exemplo de opgdes de colunas disponiveis na lista

Fonte: CNUC

d) icone “filtrar" =

Este icone tem a funcao de realizar filtros de dados preestabelecidos por meio de uma janela
que exibe as opgoes de filtros para serem selecionados. A figura 6, por exemplo, demonstra
a janela de filtro de UCs.



Figura 6 — Exemplo de opcoes de filtros na lista

Fonte: CNUC

E possivel aplicar um ou mais filtros; basta clicar no campo que deseja realizar o filtro e
escolher a opgao disponivel na lista suspensa.
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2.2. Cadastrando e gerenciando OGs e usuarios no CNUC
2.2.1. Acessando o cadastro

Ao acessar o cadastro, o usuario podera navegar pela plataforma e obter informagdes sobre
0 CNUC e os dados sobre UCs ativas ou extintas e OGs ativos, sem a necessidade de estar
logado na plataforma. O Mddulo 3 apresenta a forma de utilizagao dessa parte da plataforma.

Ja para usuarios cadastrados ou que pretendem se cadastrar na plataforma (responsaveis
pela gestao de UCs federais, estaduais/distritais ou municipais), serd necessario acessar a
area restrita da plataforma, clicando no botao "acesso restrito"”, localizado no canto superior
direito da pégina inicial do CNUC (figura 7).

Figura 7 — Botao de acesso restrito

Fonte: CNUC

Ao clicar no botao, sera exibida a pagina de login para acesso ao sistema, conforme
demonstrado na figura 8.



Figura 8 — Tela de login de acesso ao CNUC

Fonte: CNUC

2.2.2. Cadastrando o Orgao Gestor

Os OGs sao as instituicoes responsaveis pela criagao e pela gestao das UCs do SNUC. Para
que as informagoes das UCs sob gestao de cada OG possam estar disponiveis no CNUC, é
necessario, primeiramente, que o OG esteja cadastrado na plataforma. O cadastro do OG é
realizado concomitantemente ao cadastro da pessoa responsavel pelo gerenciamento das
informacoes relacionadas ao OG, que tera o perfil denominado “Administrador do OG titular”.
A figura 10 demonstra o cadastro do OG.

Caso 0 0G ainda nao esteja cadastrado no CNUC, a pessoa designada para ser o administrador
do OG titular devera clicar no botao acesso restrito (figura 7) e fazer seu cadastro clicando
em "“solicitar acesso", na pagina de login de acesso ao CNUC (figura 8), conforme detalhado
no item 2.2.3.1, com o perfil de administrador do OG (figura 9B), e devera escolher a opgao
“OG nao cadastrado — cadastre seu 6rgao gestor” (figura 9C).
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Figura 9— Tela de cadastro do OG

Fonte: CNUC
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A selegao desses campos fara com que a ficha de cadastramento de um novo OG aparega
logo abaixo dos campos ja preenchidos, conforme apresentado na figura 9E.

Nesta parte do cadastro, € importante observar a necessidade de anexar um oficio do OG
solicitando a inclusao deste na plataforma (figura 9F). Essa informagcao pode estar no
mesmo oficio que indica o usuario a ser cadastrado como administrador do OG titular, que
sera o ponto focal do OG para o CNUC, a ser cadastrado no formulario do usuario (figura 9A),
e, nesse caso, o0 mesmo oficio sera anexado duas vezes: nos campos especificos em que
cada uma dessas informagdes é solicitada. Um modelo de oficio contendo as informagdes
necessarias esta disponivel no apéndice 4 (tamanho maximo do arquivo 10 mb; arquivos
permitidos: PDF, JPG e PNG).

No final do cadastro (figura 9G), é necessario incluir a informagao sobre a existéncia de
um sistema estadual/distrital/municipal de UCs legalmente instituido pelo poder publico.
Caso tenha uma legislagao que institui diretrizes e procedimentos especificos relacionados
a criagao, a implantagao e a gestao das UCs na sua esfera de governanga, devera ser
selecionada a opgao “sim"; depois, deve-se informar o nimero, a data do ato legal que o
institui e o link para a base de dados do sistema, bem como ser anexado o documento legal
que o institui (tamanho maximo do arquivo 10 mb; arquivos permitidos: PDF, JPG e PNG),
conforme demonstrado na figura 10.

Embora essas duas ultimas informagdes nao sejam obrigatorias, pois nem sempre estao
disponiveis, é fortemente recomendado que sejam inseridas, caso existam, garantindo a
transparéncia mais completa das informagoes do SNUC.

Figura 10 — Opgao sobre o sistema estadual/distrital/municipal de UCs

Fonte: CNUC
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Apds preencher as informagdes solicitadas no cadastro, aparecera o botao “Submeter para
analise” (figura 11). Ao submeter o cadastro ao MMA, a plataforma encaminhara um e-mail
ao contato indicado no formulario do usuario, confirmando a realizagao da operagao, e ao
responsavel pela aprovagao desse cadastro no MMA, para analise e aprovagao.

Figura 11 — Botao para submissao do cadastro do OG

Fonte: CNUC

O administrador do MMA verificara se as informagdes submetidas, tanto do OG quanto do
administrador do OG, foram preenchidas adequadamente.

Caso o administrador do MMA entenda que existem dados que precisam ser ajustados no
cadastro do OG ou do administrador do OG titular, o cadastro sera devolvido para ajustes.
A explicagao sobre os ajustes que precisam ser feitos sera enviada ao e-mail indicado no
cadastro do administrador do OG, com um link para acessar novamente o cadastro.

Ao clicar no link, o administrador do OG titular sera redirecionado a pagina de cadastro para
realizar os devidos ajustes nos dados do OG, sendo possivel alterar qualquer informacao,
inclusive visualizar e substituir os anexos. A Unica informagao que nao sera carregada
automaticamente é a senha, que precisara ser reinserida. Assim que o formulario for
reenviado, sera enviada uma nova mensagem, via e-mail, sobre o andamento dessa etapa de
cadastramento ao administrador do OG titular, assim como ao responsavel pela aprovagao
desse cadastro no MMA, para nova analise e aprovacgao.



No caso de o administrador do MMA aprovar o cadastro, o administrador do OG titular
recebera um e-mail confirmando a aprovagao do cadastro.

Por fim, caso o administrador do MMA entenda que o cadastro nao esta de acordo com
as regras do CNUC, podera reprovar a solicitagao. Nesse caso, o administrador titular do
OG recebera uma mensagem, via e-mail, sobre a reprovagao do cadastro com sua devida
justificativa.

(

~

Os usuarios com perfil “administrador do 0OG" sao responsa-
veis pelo gerenciamento dos dados do OG a que estao vincu-
lados, sendo possivel editar suas informagoes no futuro, caso
seja necessario. Recomenda-se que os dados dos OGs sejam
atualizados sempre que houver qualquer alteracao de nome,
endereco ou contato do OG, a fim de que os dados do CNUC
estejam sempre atualizados.

2.2.3. Cadastrando usuarios

Para entrar na area restrita do CNUC, o usuario novo deve clicar no botao "acesso restrito"
(figura 7) e solicitar acesso ao cadastro preenchendo as informagdes constantes no
formulario de cadastro do usuario (disponivel em “solicitar acesso”, na pagina de login de
acesso ao CNUC, figura 8). As informagoes solicitadas no cadastro incluem dados pessoais e
profissionais, o tipo de perfil que o usuario utilizara para acessar a plataforma e o OG ao qual
esta vinculado, conforme demonstrado na figura 12.

—~
(&)
=)
=z
&)
=
o
]
o
(<)
>
=
(7]
(7]
c
Q
(&)
(7]
©
(7]
i)
(]
=2
c
)
(7]
o
©
=
2
o
()
=z
o
=
=
7]
1)
il
o)
(&)




—~
(&)
2
=
(&)
=~
o
T
o
@
>
-
(]
«
=
o
(&)
(]
©
[}
©
@
i
=
=)
(]
©
‘©
c
.°
(S
@
=
o
=
+=
(2]
@
©
@
(&)

Fonte: CNUC

Figura 12 — Tela de cadastro do usuario

E importante que o usudrio, antes de se cadastrar, saiba o
tipo de perfil que tera na plataforma. Em caso de duvida sobre
o perfil de usuario a se escolher, reveja o item 2.1.2 deste
modulo.




2.2.3.1. Cadastrando usuarios com perfil “administrador do OG titular”

O perfil "administrador do OG titular” representa o ponto focal do OG para o CNUC, sendo
indicado por oficio pelo OG. Esses usuarios terao permissoes para alterar, excluir e cadastrar
UCs e PPGRs, e serao responsaveis, ainda, por aprovar a inscricao dos demais usuarios do
seu 6rgao, bem como certificar o cadastramento de UCs que foram realizados por técnicos
do OG ou proprietarios de RPPNs vinculadas ao OG.

O usuario devera preencher os campos sobre os dados do usuario, enderego profissional,
perfil para acesso e OG, conforme demonstrado na figura 13.

Figura 13 — Tela de cadastro para o perfil administrador do OG titular

Fonte: CNUC
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No campo “tipo de perfil" devera ser selecionado o perfil "administrador do OG titular”, e
escolhido o OG ao qual esta vinculado no campo “drgao gestor".

(

~

Caso o OG ainda nao esteja cadastrado no CNUC, ele nao
aparecera na lista suspensa deste campo, e o administrador
do OG titular devera escolher a opgao “"OG nao cadastrado
— cadastre seu orgao gestor"; depois, deve-se seguir os
procedimentos apresentados anteriormente no item 2.2.2.
Caso o OG ja esteja cadastrado, ele deve ser selecionado na
lista suspensa e o usuario deve estar ciente de que, quando
o administrador do MMA aprovar seu cadastro como novo
administrador do OG titular, o usuario que anteriormente
estava cadastrado no CNUC com esse perfil sera desativado
do acesso restrito a plataforma.

. J

Ao selecionar o tipo de perfil “administrador do OG titular" aparecera, do lado direto da
tela, a opgao "oficio de indicagao”, conforme destacado na figura 13. Neste caso, o usuario
devera anexar um oficio do OG, indicando o usuario como ponto focal para o CNUC, a ser
cadastrado na plataforma como administrador do OG titular. Um modelo de oficio contendo
as informagdes necessarias esta disponivel no apéndice 4 (tamanho maximo do arquivo
10 mb; arquivos permitidos: PDF, JPG e PNG).

Ao preencher as informagoes solicitadas no cadastro aparecer3, na tela, o botao “submeter
para andlise” (figura 14). Ao submeter o cadastro, a plataforma encaminhara um e-mail ao
usuario, confirmando a realizagao da operagao, e ao administrator do MMA, para analise e
aprovacao do cadastro.



Figura 14 — Botao para submeter o cadastro do administrador do OG titular

Fonte: CNUC

Caso o administrador do MMA entenda que existem dados que precisam ser ajustados, o
cadastro sera enviado para ajustes, sendo que o usuario recebera, por e-mail, um link para
acessar novamente o cadastro e uma explicagao sobre os ajustes que precisam ser feitos.

Ao clicar no link, o usuario sera redirecionado a pagina de cadastro para realizar os devidos
ajustes, sendo possivel alterar qualquer informacao (exceto CPF), inclusive ver e substituir
os anexos. A Unica informagao que nao sera carregada automaticamente é a senha, que
precisara ser reinserida. Assim que esta etapa for finalizada, sera enviada uma mensagem,
via e-mail, ao administrador do OG e ao administrador do MMA.

Caso o administrador do MMA aprove o cadastro, o usuario recebera um e-mail confirmando
a aprovagao e informando que ja pode acessar a area restrita da plataforma.
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Caso o administrador do MMA entenda que o cadastro do usuario nao esta de acordo com
as regras do CNUC, podera reprovar a solicitagao. Nesta situagao, o administrador do OG
titular recebera uma mensagem, via e-mail, sobre a reprovagao do cadastro com sua devida
justificativa.

& )
O administrator do OG titular é aprovado pelo administrador
do MMA, e seu cadastro esta associado ao cadastro de um
0OG no CNUC.

\. J

Se o administrador do OG titular tiver que ser substituido, devera ser cadastrado um novo
usuario com este perfil sequindo o mesmo procedimento descrito nessa se¢ao e selecionando
0 OG ja cadastrado. Nesse caso, quando o usuario com este perfil for aprovado pelo MMA, o
anterior sera excluido automaticamente.

2.2.3.2. Cadastrando usuarios com perfis “administrador do OG

suplente”, “técnico do OG" e “proprietario de RPPN"

Os usuarios que estao se cadastrando com perfil de "administrador do OG suplente”,
“técnico do 0OG" e "“proprietario de RPPN" deverao clicar no botao "acesso restrito” (figura
8), fazer seu cadastro clicando em “solicitar acesso", na pagina de login de acesso ao CNUC
(figura 9) e preencher os campos sobre os dados do usudrio, endereco profissional, perfil
para acesso e OG, conforme demonstrado na figura 15.



Figura 15 — Tela do perfil de cadastro do administrador do OG suplente, do técnico do OG e
do proprietario de RPPN

Fonte: CNUC

No campo “tipo de perfil”, devera ser selecionado o seu tipo de perfil, e escolhido o OG ao qual
esta vinculado no campo “érgao gestor".

Ao preencher as informacoes solicitadas no cadastro, aparecera, na tela, o botao “submeter
para analise” (figura 16). Ao submeter o cadastro, a plataforma encaminhara um e-mail ao
usuario, confirmando a realizagao da operagao, e ao administrator do OG selecionado pelo
usuario, para analise e aprovacgao do cadastro.
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Figura 16 — Botao para submeter o cadastro do administrador do OG suplente, do técnico
do OG e do proprietario de RPPN

Fonte: CNUC

Caso o administrador do OG entenda que existem dados que precisam ser ajustados, o
cadastro sera devolvido para ajustes, e o usuario recebera, por e-mail, um link para acessar
novamente o cadastro e uma explicagao sobre os ajustes que precisam ser feitos.

Ao clicar no link, o usuario sera redirecionado a pagina de cadastro para realizar os devidos
ajustes, sendo possivel alterar qualquer informagao, com excegao do CPF e sendo necessario
reinserir a senha. Assim que essa etapa for concluida, sera enviada uma mensagem, via
e-mail, ao administrador do OG e ao usuario cadastrado.



Caso o administrador do OG aprove o cadastro, o usuario recebera um e-mail confirmando a
aprovacgao e informando que ja pode acessar a area restrita da plataforma.

Caso o administrador do OG entenda que o cadastro do usuario nao esta de acordo com
as regras do CNUC, podera reprovar a solicitagao. Nesta situagao, o usuario recebera uma
mensagem, via e-mail, sobre a reprovagao do cadastro com sua devida justificativa.

Se, quando estiver preenchendo o campo “6rgao gestor”
(figura 16), for verificado que o 6rgao a que esta vinculado nao
consta na lista suspensa, isso quer dizer que ele ainda nao foi
cadastrado no CNUC. Neste caso, sera necessario que o 0OG
indique um administrador do OG titular, para que se cadastre
na plataforma juntamente com o cadastro do OG, conforme
passos apresentados no item 2.2.2 e 2.2.3.1.

Se for proprietario de RPPN, a instituigao a ser selecionada no campo “6rgao gestor" sera o
orgao que reconheceu a UC. Caso esse OG ainda nao esteja cadastrado no CNUC, entre em
contato com a instituicao solicitando que se cadastre, conforme descrito no item 2.2.2 e
2.2.3.1.

2.2.3.3. Recuperando senha

Se o usuario cadastrado no CNUC esquecer sua senha, basta clicar no link "Esqueceu a
senha?" e informar o CPF cadastrado (figura 17). A plataforma enviard um e-mail ao usuario
para redefinicao da senha.
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Figura 17 — Tela para redefinicao de senha

Fonte: CNUC

2.2.4. Acessando o painel de gestao

Ao acessar a area restrita do CNUC, o usuario sera direcionado a tela do painel de gestao
(figura 18). O painel de gestao, composto por um conjunto de botdes de acesso as principais
funcionalidades do CNUC, tem como objetivo gerenciar os dados cadastrados no CNUC,
conforme as funcdes e as permissdes do perfil do usuario. E por meio do painel que os usuarios
poderao acessar as paginas que o permitirao visualizar, editar, excluir e gerir os dados das
UCs, dos OGs, dos usuarios e dos PPGRs, de acordo com as permissoes especificas do seu
perfil. Além disso, nessa pagina, o usuario podera ter um acesso rapido para visualizar as
informagdes da ultimas UCs aprovadas associadas ao seu perfil.



Figura 18 — Tela do painel de gestao do CNUC

Fonte: CNUC

u Acesso rapido ao painel de gestao
Quando o usuario esta logado na plataforma, o botao do “painel de gestao” fica disponivel no

menu de acesso rapido (figura 18A), para que ele possa voltar facilmente a essa tela quando
estiver navegando pela plataforma.

B Botoes de acesso
Os botdes de acesso estao localizados na parte superior do painel de gestao (figura 18B) e levam
a gestao das informagoes sobre cada um dos tépicos trazidos pelos botdes, relacionadas ao 0G a
gue o usuario pertence.
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| — Unidades de conservagao

Direciona para a pagina de informagdes das UCs vinculadas ao usuario. E nela que
os usuarios farao a gestao dos dados das UCs associadas ao OG a que pertencem,
podendo cadastrar, reprovar, editar, solicitar ajustes, certificar os cadastros e gerar
relatorios das UCs, de acordo com as permissoes de seu perfil. A explicagao detalhada
desse processo sera realizada no capitulo 2.4.

Il — Orgaos gestores

Direciona para a pagina de informagdes do OG vinculado ao usuario. E nela que os
usuarios visualizarao as informagdes desse OG, e na qual os administradores do OG
poderao gerenciar essas informagoes. A explicagao detalhada desse processo sera
realizada no capitulo 2.2.5.

Il — Usuarios

Direciona para a pagina de informagoes dos demais usuarios vinculados ao OG de
quem acessou a plataforma. E nela que os usuérios visualizarao os dados dos demais
usuarios associados ao OG a que pertencem, e na qual os administradores do OG
poderao aprovar, reprovar, editar e solicitar ajustes nos cadastros dos demais usuarios
do seu OG. A explicacao detalhada desse processo sera realizada no capitulo 2.2.6.

IV — Programas, projetos, gestao integrada e reconhecimento internacional (PPGR)

Direciona para a pagina de informagdes dos PPGRs do OG vinculado ao usuario. E
nela que os usudrios visualizardao as informagdes desses PPGRs, e na qual os
administradores do OG poderao cadastrar e atualizar essas informacgoes. A explicagao
detalhada desse processo sera realizada no capitulo 2.3.



n Ultimas UCs ativas
A lista das ultimas UCs ativas, disponivel no painel de gestao, tem como objetivo exibir as UCs
cadastradas pelo OG a que o usuario pertence, que foram aprovadas por ultimo pelo MMA.
Ela permite, ainda, visualizar a lista completa de todas as UCs cadastradas associadas ao perfil
do usuario, por meio do botao “visualizar todas" (figura 18C).

A descrigao e a funcao dos icones disponibilizados na parte superior da lista podem ser
consultadas no Apéndice 2.

2.2.5. Gerenciando OGs

Para visualizar ou gerir as informagoes do seu OG, os usuarios deverao acessar o botao
“érgao gestores”, disponivel no painel de gestao (Figura 18B.1I).

O gerenciamento dos dados do OG vinculado ao perfil do usuario é realizado somente pelos
administradores do OG.

Para os demais usuarios, a lista dos OGs exibe, na coluna “opgdes”, oicone € ,indicando que
somente é permitido visualizar os dados. A figura 19 apresenta a pagina de gerenciamento
do OG.

Figura 19 — Tela do painel de gestao do OG

Fonte: CNUC
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2.2.5.1. Visualizando as informacgoes do OG

Para os usuarios com os perfis “técnico do OG" e “proprietario de RPPN", na pagina “6rgaos
gestores"”, poderao ser visualizados os dados do 6rgao a que estao vinculados. Ja o validador
do MMA podera visualizar todos os OGs das UFs a que esta vinculado. Em ambos os casos,
nao havera a opgao de edigao das informacoes desses OGs (figura 20).

Figura 20 — Tela do painel de gestao do OG com perfis “técnico do OG", “proprietario de
RPPN" e "validador do MMA"

Fonte: CNUC

Para exibir o detalhamento dos dados do OG, clique no icone “visualizar" &, que esta
localizado na coluna “opgdes” dalista (figura 20). A figura 21 apresenta a tela do detalhamento
dos dados do OG.



Figura 21 — Tela do detalhamento dos dados do OG

Fonte: CNUC

2.2.5.2. Editando os dados do OG

Para editar asinformagdes do seu OG, o administrador do OG devera clicar no icone “gerenciar”
# , disponivel na coluna “opgoes” da lista (figura 22).

Figura 22 — Tela dos OGs

Fonte: CNUC
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E importante que as informagdes do OG sejam editadas
sempre que houver qualquer mudanga no nome do OG, de
enderego, e-mails ou telefones de contato.

. J

Ao visualizar a tela de informagdes do OG (figura 23), clique no botao “editar” para realizar as
alteragoes que forem necessarias.

Figura 23 — Tela de visualizagao do OG

Fonte: CNUC
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Ao seclicarno botao "editar”, sera apresentada a tela de edi¢gao do OG, conforme demonstrado
na figura 24.

&



Figura 24 — Tela de edi¢cao do OG

Fonte: CNUC

Ao final da edigao, grave as informacgdes clicando no botao “salvar”.

Vale destacar que caso seja necessaria a atualizagao dos campos Esfera, Nome do OG, UF e
Municipio, ou a substituigao do Oficio de solicitagao de inscrigao do OG, o administrador do
OG devera encaminhar um e-mail para cnuc@mma.gov.br solicitando essa atualiza¢ao, uma
vez que apenas o0 ADM geral do MMA tem permissao para realizar esses ajustes diretamente
pela plataforma.
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2.2.5.3. Excluindo o OG

Para excluir um OG, o administrador do OG devera clicar no icone "gerenciar” (figura 22), e na
tela de informacgoes do “6rgao gestor” preencher a justificativa obrigatoria e clicar no botao
“excluir” (figura 25). Com isso, a solicitacao de exclusdo passara por aprovagao do MMA.

Figura 25 — Tela botao excluir OG

Fonte: CNUC
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2.2.6. Gerenciando usuarios no cadastro

Para visualizar ou gerir as informagdes dos demais usuarios de seu OG, o usuario devera
acessar o botao "usuarios”, disponivel no painel de gestao (Figura 18B.1II).

O administrador do OG é o responsavel pelo gerenciamento dos usuarios do OG a que esta
vinculado, tendo a possibilidade de editar, inativar, aprovar, excluir e alterar o perfil dos
usuarios do seu OG.

Para os usuarios com perfis de “técnico do OG" ou “proprietario de RPPN", a pagina apresenta
somente uma lista com os dados e os contatos dos demais usuarios vinculados ao 0G, sendo
possivel visualizar as informagoes de cada um.

2.2.6.1. Visualizando os demais usuarios

Ao clicar no menu “usuarios” do painel de gestao, os usuarios com perfis de “técnico do 0G" e
de "proprietariode RPPN" visualizarao umallistade usuarios cadastrados, independentemente
de aprovacgao, somente do mesmo OG que eles. Ja os usuarios com perfil “validador do MMA"
visualizarao os usuarios que estdao nos OGs das Unidades da Federagao (UFs) que eles
validam (figura 26).

Figura 26 — Tela do painel de gestao dos usuarios com perfis “técnicos do OG", “proprietario
de RPPN" e “validador do MMA"

Fonte: CNUC
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Para exibir o detalhamento dos dados do usuario, clique no icone “visualizar" @ , que esta

localizado na coluna “opgdes” dalista (figura 26). A figura 27 apresenta a tela do detalhamento
dos dados do usuario.

Figura 27 — Tela do detalhamento dos dados do usuario

Fonte: CNUC

Jaosadministradores do OG, ao clicarem no menu “usuarios” do painel de gestao, visualizarao
os demais usuarios vinculados ao seu OG separados em cinco abas: “geral”, “ativos”,
“em aprovacao”, "em ajuste”, “alteragao de perfil e excluidos”, de acordo com o status do
cadastramento em que se encontram (figura 28).
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Figura 28 — Painel de usuarios visualizado pelo perfil “administrador do 0G"

Fonte: CNUC

Usuarios apresentados em cada aba:

Geral: exibe todos os usuarios cadastrados e apresentados nas demais abas, independentemente
da etapa em que se encontra no fluxo de cadastramento;

Ativos: exibe os usudrios aprovados e aptos a interagir com a plataforma;

Em aprovagao: exibe os usuarios aguardando aprovagao para interagir com a plataforma;

Em ajuste: exibe os usuarios aguardando ajuste de informagoes.

Alteragao de perfil: exibe os usuarios que realizaram alguma alteragao nos dados do seu perfil,
que precisa ser aprovada pelo administrador do OG ou do MMA;
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Excluidos: exibe os usudrios cujos cadastros foram reprovados ou excluidos da plataforma.




2.2.6.2. Analisando uma solicitagao de cadastro do usuario

Quando um usuario com perfil de “técnico do OG", “proprietario de RPPN" ou “administrador
do OG suplente" submete o seu cadastro no CNUC, os administradores do OG recebem uma
mensagem, por e-mail, informando sobre o cadastro do novo usuario, orientando para que
acesse 0 menu “usuarios”, da area restrita do sistema, para analisar a solicitagao. Ao entrar
neste menu, o novo cadastro aparecera na aba “em aprovagao”, na qual o administrador do
OG podera realizar o gerenciamento do usuario (figura 29).

Figura 29 — Tela de gerenciamento do usuario

Fonte: CNUC

Ao clicar no icone “gerenciar” #, aparecera uma tela com as informagoes sobre o usuario e a
opcao para editar, enviar para ajustes, reprovar ou aprovar o cadastro do usuario (figura 30).
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Figura 30 — Tela de edi¢ao do usuario

Fonte: CNUC

A edigao dos dados diretamente pelo administrador do OG s6 pode ser realizada nos campos
“tipo de perfil", "esfera administrativa”, "6rgaos gestores" e “unidades de conservagao”,
indicados com o icone de edi¢do. Para realizar a edigao, é necessario clicar no icone #,
realizar a edigao e clicar no botao “salvar alteragao”. Antes de salvar, caso desista da alteragao
e queira voltar para o que estava antes, basta clicar no icone "voltar"” , que aparece ao
lado do campo quando acionado o icone de edicao (figura 31).
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Figura 31 — Tela de edi¢cao do usuario demonstrando a opgao voltar

Fonte: CNUC

Caso haja algum ajuste a ser feito no cadastro do usuario que nao possa ser realizado
pelo préprio administrador do OG, ele podera retornar a solicitagao ao usuario, para que
as informagdes sejam ajustadas. Para tanto, clique em “enviar para ajustes”, preencha o
campo “justificativa obrigatoria” e confirme a agao. A descrigao da justificativa solicitada é
obrigatdria para que o usuario saiba o que precisa ser corrigido. Ao confirmar essa agao, o
usuario recebera uma mensagem, via e-mail, informando que foram solicitados ajustes nas
informagdes que ele havia cadastrado, e o cadastro ficara disponivel na aba “"em ajustes”,
aguardando que os ajustes sejam feitos pelo usuario.

Para aprovar o cadastro, o administrador do OG deve clicar em “aprovar”. Caso entenda ser
importante, deve preencher o campo “justificativa opcional”, que aparecera na tela, e confirmar
a agao. A partir da aprovacao, o usuario ja estara apto a utilizar a plataforma, e o cadastro
ficara disponivel na aba “ativos” do painel de gestao de usuarios. O usuario recebera uma
mensagem, via e-mail, informando que seu cadastro foi aprovado.



Além dessas opgodes, o administrador do OG poderd, ainda, reprovar a solicitagao. Para
tal, cligue em “reprovar”, preencha o campo “justificativa obrigatoéria” e confirme a agao.
A descrigao da justificativa é obrigatdria para que se registre o0 motivo da reprovagao. Ao
confirmar essa agao, o usuario receberda uma mensagem, via e-mail, informando que seu
cadastro foi reprovado. O cadastro, entao, sera transferido para a aba "excluidos”.

Vale mencionar que o administrador do OG titular e o validador do MMA sao aprovados pelo
administrador geral do MMA, que seguira os mesmos passos aqui descritos para realizar a
analise da solicitagao.

Figura 32 — Fluxo do gerenciamento dos usuarios

P&gina de
solicitagao
de acesso

Técnico do OG, Proprietario Administrador do OG
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2.2.6.3. Excluindo um usuario

Para excluir um usuario, o administrador do OG devera clicar no botao “excluir”, disponivel
ao clicar no icone "gerenciar” # em qualquer uma das abas, exceto a geral, e preencher o
campo “justificativa obrigatdria”. Depois, deve-se confirmar a agao (figura 33).

Nesse caso, a justificativa é obrigatéria para que o usuario saiba o motivo da exclusao. Os
usuarios excluidos deixam de ter acesso ao sistema e seus cadastros migram para a aba
“excluidos”. Um usuario excluido ainda pode ser reativado pelo administrador do OG. Para
tanto, o administrador do OG deve clicar no icone "gerenciar" # referente a esse usuario na
aba "excluidos" e, na sequéncia, acionar a opgao "reativar”.

Figura 33 — Tela do botao de excluir usuario

Fonte: CNUC



E possivel, ainda, que o usuario seja excluido permanentemente da plataforma, caso o
cadastro dele ja esteja na aba "excluidos”. Para tal, acione o icone “gerenciar” #, clique no
botao “excluir permanentemente”, preencha o campo “justificativa obrigatoria” e confirme
a acao. Nesse caso, a justificativa é obrigatéria para que a plataforma tenha registrado o
motivo da exclusao permanente. Um cadastro de usuario excluido permanentemente nao
podera ser reativado. Caso o usuario precise retomar seu acesso, devera iniciar uma nova
solicitagao de cadastro na plataforma (item 2.2.3).

2.2.6.4. Editando seu proprio perfil

O usuario podera, ainda, editar seu proprio perfil. Para isso, clique no link "perfil”, que esta
localizado na barra do menu superior (figura 34).

Figura 34 — Tela de acesso a edigao do usuario

Fonte: CNUC

Ao acessar a pagina de edicao de perfil, o usuario podera realizar as alteragoes que forem
necessarias, com excegao do CPF. Para confirmar a edigao, € necessario clicar no botao
“atualizar” (figura 35).
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Figura 35 — Tela de edicao do perfil do usuario

Fonte: CNUC

Os campos “nome completo”, “cargo”, “tipo de perfil", “esfera administrativa", “érgao gestor”
e "unidades de conservagao” dependem de aprovacao do administrador do OG (no caso de
técnico do OG, proprietario de RPPN ou administrador do OG suplente) ou do Administrador
geral do MMA (no caso de Administrador do OG titular). Nesses casos, ao realizar a alteragao
nesses campos, o botao “atualizar” é substituido pelo botao “"enviar para aprovagao”, e a
alteragao so sera efetivada quando aprovada pelo responsavel.

A aprovacao do cadastro dos usuarios, no que diz respeito as alteragdes relacionadas aos
campos citados acima, seguira o mesmo fluxo de aprovagao detalhado no item 2.2.6.2.

Para orientar a analise, a solicitagao de edigao aparecera na aba "alteragao de perfil" para
o administrador do OG ou para o validador do MMA (dependendo do perfil que solicitou o
ajuste). Ao clicar no icone "gerenciar”, o sistema apresentara uma tela indicando os campos
que foram alterados e as informagoes desse campo que estdao no cadastro atual e as que
formam inseridas no pedido de edigao.



2.3. Cadastrando e gerenciando os PPGRs

O cadastramento dessas informagdes no CNUC é de responsabilidade do administrador do
OG e do administrador do MMA, de acordo com a abrangéncia dos PPGRs cadastrados, sendo
que os programas de nivel nacional sao cadastrados pelo MMA. Os outros perfis somente
podem visualizar as informagdes sobre os PPGRs cadastrados.

Os instrumentos de gestao integrada e reconhecimento internacional abrangidos pelo SNUC
foram abordados com mais detalhes no item 1.1.6 do Mddulo 1.

As informacoes incluidas nesse cadastro sao importantes para a elaboragao de planejamen-
tos estratégicos para a conservagao da biodiversidade, bem como para o estabelecimento
de politicas publicas e outros instrumentos de gestao, além de serem disponibilizadas para
a sociedade por meio das ferramentas de consultas e relatérios do CNUC.

2.3.1. Cadastrando um PPGR

Para se ter acesso a pagina do PPGR, o usuario deve acessar a opgao "PPGR" do painel de
gestao (figura 36).

Figura 36 — Tela de acesso ao PPGR

Fonte: CNUC
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Ao entrar na pagina, o administrador do OG visualizara o formulario de cadastramento de um
novo PPGR e a lista dos PPGRs ja cadastrados (figura 37).

Figura 37 — Formulario de cadastro dos PPGRs
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A apresentacao da pagina foi dividida em duas partes: neste topico trataremos da primeira,
voltada ao cadastro das informagoes basicas de cada PPGR, sua abrangéncia, o instrumento
que o instituiu, os dados para contato e a logomarca. A segunda, com objetivo de apresentar
a lista dos PPGRs ja cadastrados e edita-los sera tratada no topico 2.3.3.

Figura 38 — Tela do cadastro de informacgdes sobre os PPGRs.

Fonte: SNUC
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n Informagoes gerais do PPGR
Neste bloco deverao ser inseridas as informacgoes basicas do PPGR, tais como: tipo de PPGR
(mosaicos, reservas da biosfera, sitios do patrimonio, entre outros), nome e situagao em que se
encontra (ativo ou inativo). Além disso, sera necessario inserir uma breve descri¢cdo sobre o
PPGR.

Os tipos possiveis de PPGR que aparecerao na lista suspensa apresentada ao administrador
do OG sao cadastrados pelo administrador do MMA. Caso o OG possua um PPGR que nao se
enquadre nos tipos apresentados, sugere-se entrar em contato com o administrador geral do
CNUC pelo e-mail cnuc@mma.gov.br para solicitar sua inclusao.

u Abrangéncia
O campo “abrangéncia” tem a fungao de indicar a abrangéncia geografica do PPGR, ou seja, as
UCs que fazem parte desse PPGR. O cadastro da abrangéncia pode ser realizado de trés formas,
complementares:

B.1 - A partir do upload de um Shapefile ou Kml

Ao escolher a opgao “Upload de shapefile ou kml com area do PPGR" e realizar o upload do
arquivo, no campo “UCs abrangidas pelo PPGR" serao apresentadas todas as UCs localizadas
no interior do(s) limite(s) do PPGR carregado. Neste campo, devem ser confirmada(s) a(s)
unidade(s) que de fato faz(em) parte ou é(sdo) apoiada(s) pelo PPGR (figura 39).

Figura 39 — Tela de abrangéncia da pesquisa a partir do upload de um Shapefile ou Kml

Fonte: CNUC
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mailto:cnuc@mma.gov.br

Para enviar um Shapefile, devem ser anexados,
necessariamente, os arquivos com extensao SHP, SHX, DBF
e PRJ.

. J

O limite georreferenciado serd internalizado pelo CNUC em coordenadas geograficas e
datum SIRGAS2000. Se os arquivos foram confeccionados em projecao ou datum diferente,
a plataforma fara a reprojegao automaticamente.

As UCs que nao forem encontradas no sistema por meio do upload nao serao carregadas,
sendo recomendado que o usuario verifique quais UCs foram carregadas e complemente
a partir da selegao disponivel na lista suspensa. Caso a UC nao esteja na lista suspensa,
significa que ela nao esta cadastrada no CNUC e s6 podera ser visualizada pelos usuarios
externos quando seu cadastro estiver aprovado no CNUC.

B.2 - A partir do upload de CSV/XLS/XLSX

Ao escolher a opgao “Upload de CSV/XLS/XLSX com codigos CNUC das UCs do PPGR" e
realizar o upload do arquivo, no campo “UCs abrangidas pelo PPGR" serao apresentadas
todas as UCs cujos Cédigos CNUC estejam no arquivo carregado. Neste campo, devem ser
confirmada(s) a(s) unidade(s) que de fato faz(em) parte ou é(sao) apoiada(s) pelo PPGR.

Para que a plataforma possa processar corretamente as
informagdes do arquivo carregado, é necessario que os dados
estejam na primeira aba da planilha (no caso de XLS/XLSX)
e que a coluna em que estao esses codigos possua 0 nhome
de “cod_cnuc". Os codigos nao encontrados no sistema serao
descartados automaticamente, sendo recomendado que o
usuario verifique quais UCs foram carregadas e complemente
apartir da selegao disponivel na lista suspensa. Caso a UC nao
esteja nalista suspensa, significa que ela nao esta cadastrada
no CNUC e s6 podera ser visualizada pelos usuarios externos
guando seu cadastro estiver aprovado no CNUC.
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Figura 40 — Tela de abrangéncia da pesquisa a partir do upload de CSV/XLX/XLSX

Fonte: CNUC

B.3 - Selegao pelo nome das UCs

A selegao diretamente pelo nome das UCs contempladas pelo PPGR pode ser realizada
diretamente no campo “UCs abrangidas pelo PPGR", a partir de uma lista suspensa de UCs
cadastradas no CNUC.

Para que esse campo seja visualizado, é necessario que se escolha uma das duas opgoes
indicadas anteriormente nos itens “B.1" e “B.3", nao sendo necessario realizar o upload dos
arquivos indicados em cada opgao.

n Instrumento de instituicao do PPGR
Destinado ao cadastramento do instrumento legal que instituiu o PPGR, tais como: ato, normativa,
contrato, acordo de cooperacao, convénio. Aqui, € necessario indicar o nome do instrumento e a
data de publicagcao do documento, bem como realizar o upload do documento legal.

u Dados para contato
Destinado a inclusao dos dados dos contatos para mais informagdes sobre o PPGR. De modo
geral, recomenda-se a inclusao dos contatos da instituicao que publicou o ato normativo ou da
unidade administrativa que coordena um programa ou projeto, do responsavel pela gestao do
projeto ou quem poderia dar informacgoes sobre ele. Aqui é possivel adicionar mais de um contato,
clicando no botao "+ adicionar” (figura 38D).

G Logomarca
Destinada ao upload da logomarca do PPGR. Esse campo é opcional, mas é recomendavel que se
inclua a logomarca, pois 0 CNUC cria um banco de dados mais completo e amplia a divulgacao
dos PPGRs, facilitando o acesso da sociedade a informagoes e logos deles. Aqui sao permitidas
imagens nos formatos JPG, JPEG e PNG, com tamanho maximo de 10 mb.
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Ao final do preenchimento de todos os campos do cadastro do PPGR, o administrador do
OG devera clicar no botao “salvar PPGR" (figura 38), para salvar as informacoes e para que
apare¢am na pagina das UCs que fazem parte do PPGR, quando procurado pelas UCs na
pagina “pesquisar”.

2.3.2. Visualizando os PPGRs cadastrados

Para os usuarios com os perfis “técnico do OG" e “proprietarios de RPPN", na pagina “"PPGR"
poderao ser visualizados os dados dos PPGRs a que estao vinculados. Nesse caso, nao
havera a opgao de edicao das informagdes (figura 41).

Figura 41 — Tela do painel de gestao do PPGR com perfis “técnicos do OG", “proprietario de
RPPN"

Fonte: CNUC

Para exibir o detalhamento dos dados do PPGR, clique no icone "“visualizar" ® , que esta

localizado na coluna "opgoes” dalista (figura 41). A figura 42 apresenta a tela do detalhamento
dos dados do PPGR.
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Figura 42 — Tela do detalhamento dos dados do PPGR

Fonte: CNUC

O usuario que nao esta logado no sistema também pode identificar as UCs que fazem parte
do PPGR, por meio da escolha do filtro especifico na pagina de “relatério parametrizado”
e visualizar as informagdes dos PPGRs relacionados a cada UC na pagina “pesquisar”. O
detalhamento sobre esta fungao é abordado no Médulo 3.

Jaos administradores do OG e do MMA, logados na plataforma, poderao visualizar e gerenciar
os dados dos PPGRs, conforme demonstrado no item a seguir.



2.3.3. Editando um PPGR

Para os administradores de OG, na segunda parte da pagina de PPGR é apresentada a lista
dos PPGRs cadastrados.

Tanto o administrador do MMA quanto o administrador do OG podem “visualizar" €, “editar”
# e“excluir" ¥ os PPGRs cadastrados por suas instituicdes (figura 43). Os demais perfis
somente podem visualizar as informacoes apresentadas.

Figura 43 — Lista dos PPGRs cadastrados

Fonte: CNUC

Para editar um PPGR, clique no icone “editar" # , localizado na coluna “opg¢des” na lista
de PPGRs cadastrados. As informagdes do PPGR serao carregadas nos campos de
cadastramento, acima da lista. Realize as alteragoes que desejar e, ao final, clique no botao
“salvar” (figura 44).
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Figura 44 — Tela de edi¢cao do PPGR

Fonte: CNUC
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2.3.4. Excluindo um PPGR

Para excluir um PPGR, clique no icone "excluir” ¥ e confirme a exclusao (figura 45).

Figura 45 — Tela de exclusdao de um PPGR

Fonte: CNUC
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2.4. Cadastrando, certificando e validando UCs

O cadastramento de uma UC pode ser realizado pelos usuarios com perfis de “técnico do
0G", "proprietario de RPPN" e "administrador do OG". Ja a certificagao é realizada pelos
administradores do OG e a validacao pelos validadores do MMA.

Para cadastrar, certificar ou validar uma UC, o usuario devera acessar o CNUC, por meio da
pagina de login. Ao acessar a plataforma, sera exibido o painel de gestao. Clique no botao de
acesso "unidades de conservagao” (figura 46).

Figura 46 — Tela do painel de gestao

Fonte: CNUC

Ao acessar a pagina sera exibido o painel de gestao das unidades de conservacao, conforme
demonstrado na figura 47.
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Figura 47 — Tela do painel de gestao das UCs

Fonte: CNUC

n Botao “relatorio”
Exibe a tela para geracao de relatérios parametrizados de todas as UCs relacionadas ao OG a que
o usuario esta vinculado, tanto as ativas quanto as que ainda estao em processo de cadastra-
mento, excluidas e extintas.

u Botao “+ adicionar”
Direciona o usuario ao inicio do cadastramento de uma UC ainda nao inserida no CNUC. O
detalhamento desta fungao sera apresentado no item 2.4.1 deste médulo.

a Abas
Apresenta as UCs associadas ao perfil do usuario, de acordo com a etapa de cadastramento em
que se encontra na plataforma (pendente, ativa, em certificagdo, em aprovagao e extinta), sendo
que a aba "geral” retne as informagdes de todas as demais abas.
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2.4.1. Cadastrando uma UC

Ao acessar a pagina das “unidades de conservagao”, clique no botao “+ adicionar”, para
entrar no formulario do cadastro da UC (figura 48).

Figura 48 — Tela de acesso ao formulario do cadastro da UC

Fonte: CNUC

Ao entrar no cadastro da UC, serd possivel observar que o formulario esta dividido em
seis passos: 1) informacgdes gerais; 2) atos legais; 3) contatos; 4) localizagao; 5) aspectos
socioculturais, antropoldgicos e fundiarios; e 6) divulgacao (figura 49).
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Figura 49 — Passos para o cadastramento de UCs

Fonte: CNUC

Todos os passos deverao ser preenchidos na sequéncia, conforme demonstrado a seguir.

a) Passo 1 - informagoes gerais

Para iniciar, insira as informacoes gerais da UC a ser cadastrada (figura 50).
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Figura 50 — Passo 1 — informagoes gerais do cadastro da UC

Fonte: CNUC

Orientagoes sobre o preenchimento dos campos constantes neste passo:

Nome da unidade de conservagao: indicar o nome da UC por extenso, conforme ato legal e
incluindo a categoria de manejo, sem abreviatura, no inicio do nome da UC.
Ex.: “Floresta Nacional de Brasilia";

Esfera administrativa: campo ja predefinido pela plataforma, indicando a esfera administrativa
da UC, carregado de acordo com o cadastro do usuario que esta inserindo os dados da UC. Este
campo nao pode ser alterado;

Objetivo de criagao da unidade de conservagao: descrever o objetivo da UC, conforme constante
no ato legal que a criou;

Orgao gestor: campo ja predefinido pela plataforma, indicando o OG responsavel pela gestao da
UC, carregado de acordo com o cadastro do usuario que esta inserindo os dados da UC. Este
campo nao pode ser alterado;

Categoria de manejo: selecionar a categoria da UC, de acordo com o estabelecido em seu ato de
criagao, entre as opgoes disponibilizadas na caixa suspensa, que trara as categorias estabelecidas
pela Lei n® 9.985/2000.
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Ao preencher os dados solicitados, mesmo que parcialmente, é possivel salvar o rascunho
das informacgoes cadastradas, clicando no botao “salvar rascunho”. Ao realizar essa agao, as
informagdes ficarao salvas no sistema caso o usuario precise seguir com o preenchimento
depois. Ja o botao “préximo”, disponivel apenas quando todas as informagoes obrigatorias
forem preenchidas, salva as informagoes e segue para o passo seguinte (figura 51).

b) Passo 2 — atos legais

O segundo passo é referente ao ato legal de criagdao da UC, aos atos legais posteriores,
que alteram qualquer informagao sobre a UC (nome, categoria, objetivo, limites ou outras
informagdes), assim como aos instrumentos de gestao ou planejamento existentes.

(

~

E importante que sejam cadastrados todos os atos
legais relacionados a UC, incluindo o ato de criagao, de
recategorizacao, de redefinicao de limites e outros, conforme
0 caso, para que o CNUC possa disponibilizar corretamente o
historico da UC.

A figura 51 demonstra o preenchimento dos passos “Ato legal
de criagao” e “Instrumentos de gestao ou de planejamento
existentes".
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Figura 51 — Passo 2 — Atos legais e instrumentos de gestao e planejamento existentes
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Orientacoes sobre o preenchimento dos campos constantes neste passo:

Tipo do documento legal: neste campo devera ser selecionado o tipo de ato normativo que
estabeleceu a criagao da UC. Por exemplo: lei, decreto, resolugao;

Instrumento de publicagao: neste campo devera ser selecionado o instrumento de publicagao do
documento legal que estabeleceu a criagao da UC utilizado. Por exemplo: Diario Oficial da
Uniao/Estado/Municipio;

Numero do documento: informar o nimero do ato normativo que estabeleceu a criagao da UC.
Aqui nao deve ser incluido o ano do ato normativo, pois essa informagao estara em outro campo;

Data do documento: informar a data do ato legal que estabeleceu a criagao da UC;

Data da publicacao: indicar a data de publicagao do ato legal que estabeleceu a criagao da UC;

Area em hectares: indicar, em hectares, o tamanho da area da UC, conforme consta no ato legal
de criagdo. Mesmo que a area da UC seja alterada por outro documento legal, neste campo deve
ser cadastrada a area constante no documento de criagao. A area do novo documento deve ser
cadastrada selecionando-se o campo “existe um outro ato legal que altera ou complementa as
informagoes da UC trazidas pelo ato legal de criagao” (figura 511).

Link para ato legal: indicar o link onde esta hospedado o ato legal que estabeleceu a criagédo da
UC. Esse campo nao é obrigatério, mas sempre que a informagao estiver disponivel na internet, é
importante que seja preenchida, pois facilita o acesso ao documento e garante mais transparéncia
aos dados do SNUC;

Anexo do ato legal: realizar o upload do ato legal que estabeleceu a criagao da UC
(preenchimento obrigatdrio), o mesmo que foi publicado;

Existe um outro ato legal que altera ou complementa as informagoes da UC trazidas pelo ato

legal de criagao?: se a resposta for sim, sera exibido um outro formulario denominado “Ato legal
de alteragao 1", com os mesmos campos do anterior, sendo acrescentado o campo “finalidade”, no
qual deve ser selecionada a finalidade do documento de acordo com as opgdes apresentadas
(como alteragao de nome, recategorizagao, revisao de limites, entre outros). Nos casos de atos
legais que alterem os limites da UC, a area da UC e a ser cadastrada neste ultimo documento deve
representar a area total da unidade (atualizada) considerando o novo ato normativo, e nao apenas
o que foi alterado. Exemplo: uma UC foi criada com uma area de 11 mil ha e, por meio de um ato
normativo, os seus limites foram aumentados em mais 8 mil ha; neste caso, a area da UC que deve
ser indicada no cadastro no campo (figura 51F) é de 19 mil ha;

Plano de manejo aprovado: Como vimos no Modulo 1 deste curso, o plano de manejo é um dos
mais importantes instrumentos de gestao das UCs, sendo relevante que esteja disponivel para a
sociedade em geral e possa ser consultado e utilizado por outros gestores e atores interessados
nas informagdes da UC.
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Este campo s6 deve ser marcado com a opgao “sim" se o plano de manejo da UC ja estiver
concluido e formalmente aprovado.

Portanto, se a opgao for “sim”, sera exibido o formulario constante na figura 52, para que
seja preenchido com informacgoes sobre o plano de manejo da UC, no mesmo formato das
ja apresentadas na primeira parte deste cadastro (tipos de documento legal, instrumentos
de publicagao, nimero do documento, data do documento e publicagao, link para ato legal e
anexar o ato legal).

Figura 52 — Instrumento de planejamento - Plano de manejo aprovado

Fonte: CNUC

Vale destacar que o cadastro do plano de manejo é referente ao documento principal do plano
e seus anexos, sendo que os planos especificos, como o plano de uso publico, os acordos de
pesca, os termos de compromisso, o plano de protegao etc., devem ser cadastrados como
“outros instrumentos”.

O campo "link para o documento do plano de manejo” deve apontar o link onde esta hospedado
o documento do plano de manejo da UC. O preenchimento deste campo nao é obrigatorio,
mas sempre que a informagao estiver disponivel, é importante que seja preenchida, pois
facilita 0 acesso ao documento e garante mais transparéncia aos dados do SNUC. Ja a opgao
“Anexo: PDF do documento do plano de manejo” possibilita a inclusao do plano de manejo em
arquivo PDF, sendo que seu preenchimento nao é obrigatorio. Aqui sao permitidos arquivos
no formato PDF, com tamanho maximo de 50 Mb.



Para adicionar outro plano de manejo, clique na opg¢ao “sim" do campo “deseja adicionar
mais um plano de manejo?", e sera exibido outro bloco denominado “plano de manejo 2",
com os mesmos campos do bloco anterior para serem preenchidos. Essa opgao deve ser
utilizada quando a UC tiver mais de um plano de manejo em fungao das periddicas revisoes
e atualizagdes do documento.

u Documento de conselho: Como vimos no Médulo 1 deste curso, o conselho é um instrumento de
gestao que visa assegurar a participagao social e interinstitucional na gestao das UCs, sendo que
todas as UCs, com excecao das RPPNs, devem ter seu préprio conselho, presidido pelo OG que
administra a unidade, conforme previsto na Lei n°® 9.985/2000.

A opcgao "documento de conselho" refere-se ao conselho (consultivo ou deliberativo)
existente na UC. Para cadastrar a existéncia de um conselho, deve haver um ato legal que o
tenha instituido. Os campos disponiveis sao os mesmos apresentados no cadastro dos atos
legais anteriores.

A figura 53 demonstra o formulario de cadastro dos conselhos.

Figura 53 — Tela do documento de conselho

Fonte: CNUC
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Vale lembrar que tanto para o cadastro do plano de manejo quanto do conselho é obrigatorio
o preenchimento de todos os campos, com exce¢ao apenas do campo “link para o ato legal”,
cujo preenchimento é opcional, mas extremamente recomendado caso a informagao esteja
disponivel na internet.

m Outros instrumentos de gestao/planejamento: Esta opgao refere-se a outros instrumentos de
gestao ou planejamento existentes na UC, como é o caso de planos de uso publico, de educagao
ambiental, de combate e prevencao a incéndios florestais na UC, termos de compromissos,
acordos de gestao, entre outros.

Caso existam outros instrumentos de gestao ou planejamento para a UC que esta sendo
cadastrada, clique na opgao “sim" e, logo em seguida, sera exibido o formulario, conforme
demonstrado na figura 54.

Figura 54 — Tela de outros instrumentos de gestao/planejamento

Fonte: CNUC



As orientagoes referentes ao preenchimento deste cadastro sdao semelhantes aos
cadastramentos dos outros instrumentos ja mencionados, mas é importante destacar que
os campos disponiveis neste cadastro nao sao obrigatorios, pois se entende que existem
instrumentos que nao sao formalizados por meio de ato legal, mas que também sao
importantes para a gestao e o planejamento da UC.

Nesse sentido, é recomendada a inclusao desses instrumentos como forma de tornar o
cadastro da UC mais completo e ampliar o acesso da sociedade a esses documentos.

Os “tipos de instrumentos de gestao/planejamento”, disponiveis para selegao no momento
do cadastramento da UC, conforme demonstrado na figura 55, sdao cadastrados pelo
administrador do MMA. Caso nao seja localizado o tipo de instrumento desejado na lista
suspensa, solicite sua inclusao por meio do e-mail: cnuc@mma.gov.br.

Figura 55 — Tela dos tipos de instrumentos de gestao/planejamento

Fonte: CNUC

Ao preencher as informagdes solicitadas, clique no botao “salvar rascunho” ou no botao
“proximo” para salvar as informacgoes e seguir para o passo seguinte.
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c) Passo 3 — contatos

O terceiro passo do cadastro de uma UC esta relacionado aos dados de contato da sede
administrativa da UC, conforme apresentado na figura 56.

Figura 56 — Passo 3 — contatos

Fonte: CNUC

Neste passo, destaca-se a importancia de as informagoes de contato da UC serem sempre
atualizadas, pois elas serdao disponibilizadas para a sociedade em geral, por meio das
consultas e dos relatorios disponiveis no CNUC. Além disso, é a partir delas que o MMA pode
fazer contato com a sede da UC.

E possivel informar mais de um nimero de telefone e e-mail para contato com a UC, clicando
no botao "+ adicionar” e inserindo os dados (figura 56).



Ao preencher as informacgoes solicitadas, clique no botao “salvar rascunho” ou no botao
“proximo”, para salvar as informagoes e seguir para o passo seguinte.

d) Passo 4 - localizagao

Neste passo, sao cadastradas as informagoes sobre a localizagao geografica e os limites
da UC. Os limites geograficos da UC podem ser carregados por meio de upload de arquivos
geoespaciais ou utilizando as ferramentas de edicao da plataforma para desenhar o limite da
UC e da sua zona de amortecimento, se houver.

@ )
As ferramentas de desenho de poligono sao uma alternativa e
s6 devem ser utilizadas no caso de inexisténcia dos arquivos
geoespaciais, que sao mais precisos. Neste caso, o limite
da UC sera disponibilizado a sociedade com a indicagao de
tratar-se de uma "estimativa dos limites da UC".

\. J

A figura 57 apresenta a tela referente ao cadastramento da localizagao da UC.
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Figura 57 — Localizagao da UC

Fonte: CNUC

Para iniciar o preenchimento de localizagao da UC, primeiro se deve preencher os campos
“estado” e "municipio”, inserindo o(s) estado(s) e o(s) municipio(s) de abrangéncia da UC
conforme indicado em seu ato de criacao/alteragao de limites mais recente.

Caso a UC abranja mais de um estado ou municipio, insira, nos seus respectivos campos, o
nome de todos os estados e municipios incluidos na area de abrangéncia da UC.

Ao preencher esses campos, o mapa dard um zoom no(s) estado(s) e municipio(s)
cadastrado(s), e o sistema verificara se os limites carregados ou desenhados encontram-
se em seu interior. Por isso é importante que esses campos sejam preenchidos antes da
insergao do Shapefile ou Kml da UC.



Apds a indicacao do(s) estado(s) e municipio(s) onde a UC esta inserida, deve-se realizar
o upload dos seus limites e da sua zona de amortecimento. Aqui o recomendado é que se
insiram os limites indicados em todos os atos legais da UC que tiverem limites. Assim, ficara
visivel, no CNUC, o mais atual, mas também poderao ser consultados os anteriores (menu da
esquerda).

Para fazer o upload dos limites da UC ou da zona de amortecimento (Shapefile ou Kml),
clique no botao de “upload” B da caixa de ferramenta; logo em sequida, ira surgir uma janela
na tela (figura 58). Se a UC tiver uma zona de amortecimento, deve ser feito o procedimento
duas vezes, sendo um para a UC e outra para a zona de amortecimento.

Figura 58 — Tela do upload do poligono

Fonte: CNUC
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Preencha as informagdes solicitadas, conforme detalhamento de cada campo a seguir, e
realize o upload do poligono para que o poligono da UC ou da zona de amortecimento seja
exibido no mapa.

Limite: selecione se o upload do poligono se refere ao limite da UC ou de sua zona de
amortecimento;

Qualidade do dado geoespacial: escolha a opgao referente a qualidade dos limites da UC de
acordo com as seguintes opgoes disponiveis:

+ Poligono corresponde as informagoes mencionadas no memorial descritivo: a escolha dessa
opgao é para os casos em que os limites da UC foram extraidos do memorial descritivo
constante no ato legal da UC, conforme indicado no passo 2;

« Estimativa dos limites da UC: a escolha dessa opcao é para os casos em que os limites sao
uma aproximacao, e nao uma representacao exata do memorial descritivo dos limites da UC.

Escala: indique a escala de acordo com a base cartografica em que foi feita a digitalizagao do
poligono, podendo ser obtida por meio dos metadados do shapefile, do memorial descritivo ou
com a fonte de dados;

Formato: selecione o formato do poligono (Shapefile ou Kml) e realize o upload por meio do botdo
“escolher arquivo”.

Ato legal correspondente: selecione, entre o(s) ato(s) legal(is) cadastrado(s) no passo 2, aquele
que ampara o poligono da UC ou de sua zona de amortecimento que esta sendo cadastrado no
momento. Caso nao encontre o ato na lista suspensa disponibilizada, volte ao passo 2 e faga seu
cadastramento.

Arquivos Shapefile: https://enterprise.arcgis.com/pt-br/
portal/latest/use/shapefiles.htm;

Arquivos Kml: https://developers.google.com/kml/
fag?hl=pt-br.
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https://enterprise.arcgis.com/pt-br/portal/latest/use/shapefiles.htm
https://enterprise.arcgis.com/pt-br/portal/latest/use/shapefiles.htm
https://developers.google.com/kml/faq?hl=pt-br.
https://developers.google.com/kml/faq?hl=pt-br.

Para enviar um Shapefile, devem ser anexados,
necessariamente, os arquivos com extensao SHP, SHX, DBF
e PRJ.

O limite georreferenciado sera disponibilizado no CNUC
em coordenadas geograficas e datum SIRGAS2000. Se
os arquivos foram confeccionados em proje¢ao ou datum
diferente, a plataforma fara a reprojegao automaticamente.

. J

Caso o poligono da UC em formato Shape ou Kml nao esteja disponivel, é possivel realizar
o desenho do poligono da UC e de sua zona de amortecimento, por meio da ferramenta
“desenhar o poligono ou editar”, sendo que o desenho sera classificado automaticamente
como "“estimativa do limite da UC".

Para realizar esse procedimento, clique no botao “desenhar poligono ou editar” da caixa
de ferramentas. Com o botao esquerdo do mouse, clique nos locais na area que deseja, até
formar os limites da UC (figura 59A). Ao final, clique no primeiro vértice desenhado para
fechar o poligono (figura 59B), conforme demonstrado a sequir.

Figura 59 — Desenho do poligono da UC

Fonte: CNUC

Ao fechar o poligono, aparecera a janela na tela (figura 60), para que sejam inseridas as
informagdes relacionadas ao poligono desenhado (se o limite se refere a UC ou sua zona
de amortecimento, a escala e o ato legal correspondente), que devem ser preenchidas da
mesma forma que descrito para a op¢ao de upload de arquivo.
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Figura 60 — Janela de edigao do poligono da UC

Fonte: CNUC

@& )
Especificamente para o campo “escala”, no caso de desenho
do poligono diretamente na plataforma, preencha conforme a
informagao que aparece no canto
inferior direito do mapa no momento da realizagao do dese-
nho (figura 60).

\. J

Caso seja necessario editar o limite dos poligonos desenhados, deve ser selecionada a opgao
“desenhar poligono ou editar” e usar o procedimento de clicar, segurar e arrastar na linha ou
vértice do poligono que se deseja alterar.

O botao “selecionar poligono para editar dados” , deve ser utilizado apenas para editar os
dados cadastrados na tela de informacgodes relacionadas ao poligono desenhado (se o limite
se refere a UC ou sua zona de amortecimento, a escala e o ato legal correspondente). Para
isso, clique no icone e depois no poligono cujos dados serao alterados. A tela de informagodes
sera aberta novamente. Salve os dados apds edicao.

A exclusao de um poligono especifico cadastrado pode ser feita pelo botao “excluir feature
u. Para tal, selecione o icone e clique sobre o poligono que se deseja excluir. Confirme a
acao.



Também épossivelexcluirtodos os poligonos cadastrados deUC oude Zonade Amortecimento
de uma so6 vez, por meio do icone “excluir geo", localizado na legenda do canto direito da
imagem.

Para ajudar o usuario no processo de definicao dos limites daUC ou da zona de amortecimento,
podem ser utilizados os botoes “medir distancia” , “medir area" e "apagar todas
as medidas” , disponiveis na caixa de ferramentas de edigao do mapa. O Apéndice 2
demonstra a fungao de cada botao disponivel na caixa de ferramentas de edicao do mapa.

(| )

As ferramentas de medir distancia, medir area e apagar
medidas sao de apoio e nao vao interferir nos limites
carregados. E recomendado que sejam utilizadas para
confirmar se as medidas dos poligonos cadastrados estao
condizentes com a realidade e com o ato legal indicado no
passo 2.

No lado esquerdo do mapa ha um menu =4 que disponibiliza camadas de dados geograficos
(biomas do Brasil 1:250.000, municipios, terras indigenas, estados, Amazonia legal e UCs), e
permite visualizar estas informagdes no mapa onde esta sendo carregado o poligono da UC,
no intuito de auxiliar no desenho e na edigao, quando for o caso.

Para informagodes adicionais sobre a fonte das camadas de apoio, leve o cursor sobre o icone
“informagoes” n e clique (figura 61D).

Para visualizar os dados de cada poligono que compde as camadas, deve ser primeiramente
ativada uma das camadas e selecionado o icone “informagdes da tabela de atributos da
camada” [[i.J] (figura 61B). Na sequéncia, clique sobre a regido que se deseja obter os dados,
sendo exibida uma janela com informagdes sobre a camada (figura 61C). Caso haja mais de
um layer nessa regiao, selecione o que deseja obter informagoes.

Nesse mesmo menu sao apresentados os atos legais da unidade e os poligonos relacionados
a cada um deles, conforme vao sendo cadastrados na plataforma, no histérico de registro
(figura 61A).

Ao ativar ou desativar a caixa de selegao relacionada a cada um desses atos, os poligonos
relacionados a eles aparecerao ou desaparecerao do mapa. Essa ferramenta visa auxiliar o
desenho dos limites estabelecidos nos diferentes atos legais, que muitas vezes podem se
sobrepor, de forma que a desativacao da caixa de selegao referente a um ato legal apenas
oculta a visualizagao dos poligonos relacionados a ele no mapa e nao exclui os poligonos
inseridos no cadastro.
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Figura 61 — Menu do mapa

Fonte: CNUC

Apés salvamento dos limites cadastrados (mudando de passo ou enviando a UC para
certificagao ou validacao), aparecera abaixo do mapa a opgao de baixar o limite da UC que
foi confeccionado, por meio do botao "download do geo da UC" (figura 61), escolhendo a
opgao “Shapefile" ou "Kml".

Ao avangar para o passo seguinte, caso os limites da UC ou da zona de amortecimento
cadastrados ndo se encontrem dentro dos limites do(s) estado(s) e do(s) municipio(s)
indicados em seu ultimo ato de criagao/alteracao de limite e cadastrados no campo de
abrangéncia geografica, surgira um novo campo na tela para justificar o motivo pelo qual os
limites ndo estao localizados na area de abrangéncia (figura 62). Insira a justificativa e siga
para o proximo passo.



Figura 62 — Campo de justificativa dos limites da UC fora do estado e do municipio

Fonte: CNUC

Ao preencher as informacgoes solicitadas, clique no botao “salvar rascunho” ou no botao
“proximo”, para salvar as informacgoes e seguir para o passo seguinte.

@ )
Os limites da UC cadastrados devem corresponder aos
indicados no ato legal de criagao e/ou alteragao que o definem
cadastrados no passo 2 (atos legais).

O limite da zona de amortecimento da UC, caso esteja definido,
também deve ser cadastrado neste passo.

\. J

e) Passo 5 — aspectos socioculturais, antropoldgicos e fundiarios

Neste passo, devem ser inseridas as informacgoes previstas no paragrafo 1° do art. 50 da lei
do SNUC sobre a ocupagao humana no interior da UC, os grupos sociais beneficiarios e a sua
situacao fundiaria, conforme indicado na figura 63.
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Figura 63 — Passo 5 — aspectos socioculturais, antropoldgicos e fundiarios

Fonte: CNUC

u No campo “grupos sociais"”, devem ser indicados todos os grupos sociais residentes ou usuarios
diretos da UC, incluindo os casos de beneficiarios que residem fora, mas usam recursos da UC.
Vale mencionar que as opgoes disponibilizadas na plataforma correspondem aos segmentos da
sociedade civil elencado no Decreto n°® 8.750/2016, que institui o Conselho Nacional dos Povos e
Comunidades Tradicionais.

Neste campo, é possivel inserir quantos grupos sociais forem necessarios. Caso ainformagao
sobre a presenga desses grupos nao esteja disponivel, deve ser utilizada a opgao “sem
informacao”. A op¢ao "nao possui” sé deve ser escolhida caso nao haja registro de quaisquer
grupos sociais residentes ou usuarios diretos da UC.

Ao selecionar um dos campos “sem informacao” ou “nao possui”, 0 campo para inclusao dos
grupos ficara bloqueado. Para inserir os grupos, é necessario desabilitar essa selegao.

n No campo “percentual regularizado”, deve ser inserido o percentual da UC com a situagao
fundiaria regularizada, ou seja, areas que foram regularizadas oficialmente pelo OG. Caso essa
informagao ainda nao esteja disponivel, deve ser escolhida a opg¢ao “sem informacgao”.

n 0 campo “Populacao tradicional beneficiaria ou residente” refere-se estritamente as populagoes
definidas no art. 2° do decreto 4.340/2002 e s6 sera exibido para as categorias RESEX, RDS e
Florestas, devendo ser preenchido quando as mesmas forem indicadas nos atos legais que criam
ou regulamentam a UC.
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Ao preencher as informacgoes solicitadas, clique no botao “salvar rascunho” ou no botao
. “proximo”, para salvar as informacgoes e seguir para o passo seguinte.



f) Passo 6 — divulgagao

O ultimo passo é destinado a utilizagao do CNUC para ampliar a divulgagao da UC, por meio
da disponibilizagao de imagens, dos canais de divulgacao ja existentes, incluindo as redes
sociais da unidade, bem como informar o nimero de visitantes por ano.

As informagdes contidas neste passo, bem como nos outros, estarao disponiveis na pagina
“pesquisar”, por meio da pagina da UC no CNUC, podendo ser visualizadas pela sociedade
em geral. A figura 64 demonstra a tela do passo 6 — divulgagao da UC.

Figura 64 — Passo 6 — tela de divulgagao da UC
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Fonte: CNUC

No primeiro campo, “upload de imagens da UC" (figura 64A), devem ser inseridas imagens da
UC. Para esse cadastro, é solicitada a indicacao de crédito da imagem e dada a opgao para
definir qual delas deve ser usada como imagem da apresentagao da UC na “pagina da UC no
CNUC" a ser consultada pela sociedade no CNUC (essa consulta sera detalhada no Médulo
3). Também deve ser indicado se vocé deseja autorizar o MMA a usar a imagem para fins de
divulgagao do SNUC (figura 65).



Figura 65 — Janela da imagem da UC

Fonte: CNUC

No segundo campo, “upload da logo da UC" (figura 64B), deve ser carregada a imagem da
logomarca da UC, caso exista. Aqui sao permitidas imagens nos formatos JPG, JPEG e PNG,
com tamanho maximo de 10 mb.

Este passo permitira criar um banco de imagens visando a divulgagcao das UCs do CNUC,
bem como para ilustrar materiais sobre o SNUC.

E também neste passo que o usuario podera enviar o cadastro para certificagdo. Assim, apos
preencher os campos, clique no botao “enviar para certificagao” (figura 66).
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Figura 66 — Envio do cadastro da UC para certificagao

Fonte: CNUC

Apés o botao ser acionado, a plataforma realiza as seguintes agoes automaticamente:

a)

b)

d)

A UC cadastrada sera enviada para certificagao, que sera realizada pelo
administrador do OG;

A UC passa a ser visualizada na aba “em certificagcao”, sendo possivel acompanhar
as suas etapas de cadastramento;

O usuario que realizou o cadastro recebera um e-mail confirmando que o cadastro
foi submetido e a cada avango no processo de certificagao;

Os envolvidos no processo de certificagao da UC receberao um e-mail informando
que a UC foi recebida para analise.

N\

Caso o0 usuario que esteja realizando o cadastro seja
um administrador do OG, nao sera preciso enviar para
a certificagdao, uma vez que ela é realizada pelo proprio
usuario. Nesses casos, o botao “enviar para certificagao” sera
substituido pelo de “certificar e enviar para aprovagao”, e nao
sera necessario o passo a passo descrito no item 2.4.2.




Fique atento as mensagens que podem chegar no seu e-mail.
Assim, vocé podera interagir rapidamente caso seja solicitada
alguma complementacgao ou ajuste no cadastro da UC. Essas
solicitagdes podem ser feitas pelo administrador do OG ou
pelo validador do MMA.

2.4.2. Certificando uma UC

A certificacao é o momento em que o administrador do OG analisa e certifica as informacgoes
inseridas pelos gestores do seu OG ou proprietarios de RPPNs reconhecidas pelo seu OG e
as submete ao MMA para analise e validagao dos dados apresentados.

Assim, antes de realizar a certificagao, o administrador tem a responsabilidade de conferir
todas as informacoes da UC cadastradas na plataforma. Deve ser verificado, principalmente,
se as informagdes inseridas estao de acordo com os atos legais que amparam a UC e se
foram incluidos informacgodes e instrumentos mais atuais referentes a UC.

Para realizar o procedimento de certificagao, o administrador do OG acessa o painel de
gestao e clica no botao "unidades de conservagao". Nesta tela, o administrador visualizara
uma lista de UCs vinculadas ao seu OG, distribuidas por etapa de cadastramento, conforme
demonstrado na figura 67.
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Figura 67 — Tela de acesso a certificagao da UC

Fonte: CNUC

A figura 67 apresenta a lista das UCs classificadas por abas, correspondente as etapas de
cadastramento:

Geral: apresenta todas as UCs que estdo cadastradas na plataforma, independentemente da
sua etapa de cadastramento;

Pendentes: apresenta as UCs que estao sendo cadastradas pelos técnicos do
OG/proprietario de RPPN/administradores do OG, e ainda nao foram submetidas, ou que
retornaram para ajustes no cadastramento;

Ativas: apresenta as UCs que ja foram validadas pelo MMA;

Em certificagao: apresenta as UCs que estao aguardando ser certificadas pelos
administradores do OG;

Em aprovacgao: apresenta as UCs que estao aguardando ser validadas pelo MMA;
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Extintas: apresenta as UCs que foram extintas.




Para iniciar o procedimento de certificagao, o administrador do OG devera acessar a aba “em
certificagao” (figura 67). Nela, sera apresentada a lista de UCs submetidas pelos técnicos do
OG ou proprietarios de RPPN, que estao aguardando a certificagao do OG. As UCs que sao
cadastradas pelo préprio administrador do OG ja sao certificadas no momento de conclusao
do cadastro, quando ele o envia para aprovagao do MMA.

Ao clicar no icone “gerenciar" # , indicado na coluna “op¢des”, a plataforma abre a pagina
da UC cadastrada (figura 68).

Figura 68 — Tela da UC em processo de certificagao

Fonte: CNUC
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Em cada passo, o administrador devera analisar as informagodes inseridas e tera a opgao de
adicionar pendéncia, caso ele encontre alguma pendéncia que deseja informar ao técnico do
OG ou ao proprietario de RPPN para ajuste. Ao descrever a pendéncia (campo em vermelho), é
necessario clicar em "salvar” que aparecera logo abaixo do campo para registro da anotacao,
para que ela fique registrada no sistema (figura 68).

As pendéncias ficarao registradas no cadastro da UC no passo em que forem inseridas, e,
quando o cadastro for enviado para ajustes, o usuario que cadastrou a UC podera realizar os
ajustes indicados e, caso entenda pertinente, responder da mesma forma.

Apos analise de todos os passos, no passo 6 (divulgagao), encontram-se os botoes para
enviar para ajustes, certificar ou reprovar a solicitagao, conforme demonstrado na figura 69.

Figura 69 — Opc¢oes de certificar UC, enviar para ajustes ou reprovar solicitagao



Fonte: CNUC

O botao “enviar para ajustes” tem a fungao de retornar o cadastro da UC para edicao pelos
usuarios do OG que estao vinculados a ela, sendo que, ao clicar no botao, aparecera uma
nova janela na tela, para que seja justificado o motivo dos ajustes e a confirmacao da agao.
Essa justificativa deve conter observagdes gerais, complementares as descritas nos passos
do cadastramento, e seu preenchimento é obrigatorio.

O cadastro da UC, quando retorna para ajustes, volta a aparecer na aba “pendentes”, e os
usuarios vinculados a essa UC recebem um e-mail com o aviso contendo a informacgao
de ajustes necessarios que foi preenchida pelo administrador do OG no campo final de
“justificativa".

O botao “reprovar” tem a fungao de excluir o cadastro da UC, sendo que, ao clicar no botao,
aparecera uma nova janela na tela, para que seja justificado o motivo da reprovacgao da
UC e a confirmagao da acao. Essa justificativa deve conter o motivo da exclusao, e seu
preenchimento é obrigatério.

A UC, quando reprovada, é movida para a aba “excluidas”, e o usuario recebe um e-mail
com o aviso contendo a informacgao que foi preenchida pelo administrador do OG no campo
“justificativa".

O botao “certificar e enviar para aprovacao” tem a funcao de certificar o cadastro da UC,
e, ao clicar nele, aparecera uma nova janela na tela, para que seja justificado o motivo da
aprovacao da UC e seja confirmada a acao (figura 70). Essa justificativa ndo é obrigatéria.
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Figura 70 — Tela de justificativa da certificagao da UC

Fonte: CNUC

Apés a confirmagao da certificagao da UC, sera enviado um e-mail sobre a certificagao para
o usuario que cadastrou a UC, para o usuario que a certificou, e, também, para o usuario que
ira validar a unidade. Ainda neste momento, a UC sai da aba “em certificagao” e passa para a
aba “em aprovagao”, aguardando analise e aprovagao pelo validador do MMA.

2.4.3. Validando uma UC

A validagao da UC é realizada pelos usuarios com perfil de “validador do MMA", apds a
certificagao da UC pelo administrador do OG.

O papel do validador é verificar se todas as informacoes prestadas pelo OG estao de acordo
com os atos legais que amparam a UC, e em conformidade com as normas e orientagoes
previstas no SNUC.

Para realizar os procedimentos de validagao da UC, o validador acessa o seu painel de gestao
e, em seguida, o menu “unidades de conservacao”. Nesta tela, o validador visualizara uma
lista de UCs distribuidas por etapa de cadastramento (figura 71).



Figura 71 — Tela de acesso do validador da UC

Fonte: CNUC

Acessando a aba "em aprovacgao” (figura 71), o validador ird visualizar a lista das UCs per-
tencentes aos OG pelos quais € responsavel, que estao nesta etapa aguardando a validagao
do MMA. Ao clicar no icone “gerenciar” # ,indicado na coluna “opgdes”, o sistema abre a
pagina da UC cadastrada, conforme apresentado na figura 72.
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Figura 72 — Tela da UC em processo de validagao

Fonte: CNUC

Em todos os passos, o validador tera a opcao de “adicionar pendéncia” (botdao vermelho),
caso ele encontre alguma pendéncia que deseja informar ao OG para ajuste. Ao adicionar
a observagao, é necessario clicar em “salvar" que aparecera logo abaixo do campo para
registro da anotagao, para que ela fique registrada no sistema.

Na pagina do ultimo passo (divulgagao), a plataforma disponibiliza as opgdes para o valida-
dor realizar o procedimento de aprovacgao, reprovar e, se for o caso, envio para ajustes (figura
73).



Figura 73 — Opgdes para aprovacgao, exclusao ou enviar a UC para ajustes
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Fonte: CNUC




O botao "enviar para ajustes” tem a funcao de retornar o cadastro da UC ao OG que a cadastrou,
sendo que, ao clicar neste botao, aparecera uma nova janela na tela, para que seja justificado
o motivo dos ajustes e confirmada a agao. Essa justificativa deve conter observagoes
complementares as descritas nos passos do cadastramento, e seu preenchimento é
obrigatorio (figura 74).

Neste momento, o cadastro da UC é retornado para edigao pelos usuarios do OG que estao
vinculados a ela, para que sejam verificadas as pendéncias e realizados os devidos ajustes
apontados pelo validador. A UC, quando retorna para ajustes, volta a aparecer na aba
“pendentes”, e os usuarios relacionados a ela, recebem um e-mail com esse aviso.

Quando o cadastro retorna para ajustes, ele devera passar novamente pelo mesmo fluxo de
certificacao e aprovagao descritos anteriormente.

Figura 74 — Tela de envio para ajustes na etapa “aprovagao da UC"

Fonte: CNUC

O botao “reprovar” tem a fungao de reprovar o cadastro da UC, sendo que, ao clicar neste
botao, aparecera uma nova janela na tela, para que seja justificado o motivo da exclusao e
seja feita a confirmacgao da agao.

A UC, quando excluida, ira aparecer na aba “excluidas”, e os usuarios relacionados a ela,
recebem um e-mail com esse aviso.
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Figura 75 — Tela de exclusao da UC na etapa “validagao”

Fonte: CNUC

O botao “Aprovar unidade de conservagao"” tem a fungao de validar a UC, sendo que, ao clicar
neste botao, aparecera uma nova janela na tela, para que seja justificado o motivo da apro-
vacgao da UC e confirmada a agao. Essa justificativa nao é obrigatdria e pode ser preenchida
caso o validador queira registrar alguma informagao no histérico de aprovagao (figura 76).

Figura 76 — Tela de aprovagao da UC na etapa “validagao”

Fonte: CNUC
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Apds a confirmagao da aprovagao da UC, sera enviado um e-mail para os usuarios
relacionados a ela informando sobre sua aprovagao. Neste momento, a UC passa para a aba
“ativas”, e seus dados tornam-se publicos, podendo ser visualizados nas consultas e nos
relatorios disponibilizados pelo CNUC para toda a sociedade. Tais relatorios serao detalhados
no Mddulo 3 deste curso.

2.4.4. Editando uma UC

Os usuarios com perfil técnico do OG, proprietarios de RPPN e administrador do OG poderao
editar as informagdes das UCs cadastradas, sendo que essas alteragdes deverao seguir o
mesmo fluxo de aprovagao novamente, conforme detalhado no item 2.4.2. e 2.4.3.

Para editar as informagdes o usuério devera clicar no icone “gerenciar" ¢ , disponivel
na coluna "opgdes” na lista de UCs ativas (figura 77) e realizar as alteragdes seguindo os
mesmos procedimentos indicados no item 2.4.4.

Figura 77 — Tela de gerenciamento de UCs

Fonte: CNUC

Ao concluir a alteragao, no passo 6 devera ser acionado o botao “enviar para certificagao” ou
“certificar e enviar para aprovagao”, de acordo com o perfil do usuario que esta realizando o
ajuste.



O fluxo de aprovagao que se seguird, nesse caso, sera referente apenas as modificagoes
realizadas, e nao ao cadastro como um todo. Assim, o cadastro da UC ja aprovado, sem
as alteracgoes, continuara disponivel na aba "ativas" (assim como para o publico externo
no site do CNUC), e o cadastro editado sera apresentado nas abas “em certificagao” ou
“em aprovacao” de acordo com o momento em que estiverem no fluxo. Caso a edigao seja
aprovada, o cadastro da UC na aba ativos (e no acesso externo da pagina do CNUC) sera
substituido pelo cadastro editado/atualizado.

Para orientar a analise, o administrador do OG e o validador do MMA visualizarao a
solicitagao de atualizagcao de informagdes nas abas “em certificagao” ou “em aprovagao”
(respectivamente) e, na coluna "UC em processo de" estara indicado "atualizagao” (Figura 78).
Ainda tanto o administrador do OG como o validador do MMA poderao verificar os campos
que foram alterados clicando no icone “histdrico” localizado na coluna “opgoes”. Ao clicar
nesse icone, o sistema apresentara uma tela indicando os campos que foram alterados e as
informagdes desse campo que estdao no cadastro atual e as que formam inseridas no pedido
de edigao.

Figura 78 — Tela indicando UC em processo de atualizagao

Fonte: CNUC

2.4.5. Cadastrando a extingao de uma UC

O cadastramento de extingao de uma UC ativa no CNUC deve ser realizado quando a UC foi
extinta por meio de um ato legal que formaliza esse procedimento.

Nesses casos, o usudrio devera acessar seu painel de gestao; na lista das UCs, clicar na
aba "ativas”; e, na sequéncia, no icone “solicitar extingao de UC" , disponivel na coluna
“opcoes” da lista (figura 79).
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Figura 79 — Tela demonstrando o icone de extingao da UC

Fonte: CNUC

Ao clicar no icone, sera exibida uma nova janela, para que seja justificado o motivo pelo
qual a UC foi extinta (figura 80). A justificativa deve conter o embasamento legal que levou a
extingao da UC, com a citagao dos atos normativos, juridicos ou processuais que comprovam
a decisao.

Figura 80 — Tela de confirmacgao da extingao da UC

Fonte: CNUC
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O fluxo de aprovagao seguira o mesmo processo descrito para o fluxo de edigao da UC e
o cadastro da UC ativa continuara disponivel na aba “ativas” (assim como para o publico
externo no site do CNUC), até que a solicitagao de registro da extingao da UC seja aprovada por
todas as instancias. A solicitagcao de extingao sera apresentada nas abas “"em certificagao”
ou “em aprovagao” de acordo com o momento em que estiverem no fluxo. Caso o cadastro
da extingao seja aprovado, o cadastro da UC na aba ativos (e no acesso externo da pagina do
CNUC) sera substituido pelo cadastro da UC extinta na aba “extintas”.

Para orientar a analise, o administrador do OG e o validador do MMA visualizarao a solicitagao
de cadastro de extingao nas abas “em certificacao” ou "em aprovacao” (respectivamente)
e, na coluna “UC em processo de" estara indicado “extingao” (Figura 81). Ainda, tanto
o administrador do OG como o validador do MMA poderao verificar a justificativa para a
solicitacao de cadastro da extingao clicando no icone “histoérico” localizado na coluna
“opgoes”.

Figura 81 — Tela indicando UC em processo de extingao

Fonte: CNUC
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Apéndices

Apéndice 1 — Permissoes de cada perfil de usuario nas paginas de
gestao de UCs, OGs, usuarios e PPGR

Pagina “unidades de conservagao”

Em Em
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Pagina “6rgaos gestores"
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Pagina "usuarios”

Administrator
OG (titular)

Em
aprovacao

Em ajuste

Alteracao

de perfil

Excluidos

Administrator
OG (suplente)*

Técnico do OG

Proprietario de
RPPN

Validador

Administrador
do MMA

©

7’

L

’

9

7’

L

7’

L

7’

L

* Na aba ativos, os administradores do OG visualizarao o icone "visualizar" para os usuarios com perfil

“validador” e o icone "gerenciar” para os demais usuarios.



Pagina "PPGR"

Perfil Lista

Administrator OG (titular) /7
Administrator OG (suplente) 7
Técnico do OG ou proprietario de RPPN >
Validador do MMA >
Administrador do MMA 7

Apéndice 2 - icones exibidos nas listas da plataforma e respectivas
fungoes

icones exibidos nas listas — parte superior

Q Pesquisa qualquer palavra/texto descrito na lista e filtra apenas os
cadastros em que aparecem.

0 Realiza o download dos dados constantes na lista (em Excel ou CSV), de
acordo com o que esta selecionado para visualizagao em tela.

(]| Define as informacgoes que se deseja visualizar nas colunas da tabela.

Permite a aplicagao defiltros parao conjunto de dados a serem apresentados
na lista.
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icones exibidos nas listas — coluna opgao

Possibilita visualizar o detalhamento completo dos dados cadastrados.

Permite editar as informacoes daquele item cadastrado.

Permite excluir o item cadastrado da plataforma. Antes de excluir, o sistema
solicita a confirmagao da exclusao e a apresentacao da justificativa para
tal.

Exibe o historico de alteragdes realizadas no cadastramento e atualizagao
daquele item.

Permite registrar a extingao de uma UC (icone existente apenas para listas
de UC). Antes de confirmar a extingao, o sistema solicita a confirmacgao da
extingao e a justificativa para tal.




Apéndice 3 - icones da ferramenta de edi¢ao de mapas

Botao ‘

Botoes exibidos na caixa de ferramentas de edicao do mapa

Nome

Fungao

Realiza o upload de arquivos (Shapefile ou Kml).
Clicando no botao, surgira uma janela solicitando

poligono para

clicando no poligono em que se deseja realizar a

L Upload . . . .
- P informacoes sobre o arquivo. Preencha e realize o
upload do poligonodaUC ouzonade amortecimento.
Desenhar Permite desenhar ou editar poligono, clicando nos
m poligono ou locais (pontos) até formar os limites da UC ou da
editar zona de amortecimento.
Selecionar Possibilita editar as informagoes de limite da UC,

editar dados

edicao dos dados.

Excluir feature

Permite excluir um poligono desenhado na tela.

Medirdistancia

Permite medir distancias entre pontos, clicando nos
locais (pontos) entre os quais se deseja medir a
distancia.

Permite medir a area de um poligono desenhado,

Medir area clicando nos locais (pontos) até formar a area
desejada.
Apagar todas Possibilita apagar os desenhos gerados com o uso
i J . .~ , C oA
- as medidas das ferramentas de medigao (de area e de distancia).

Informacgdes

n da tabela de Possibilita visualizar as informagdes da tabela de
atributos das atributos da camada.
camadas
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Apéndice 4 — Modelo de oficio para solicitagao de cadastramento de
OG e indicagao de administrador titular do OG

Ministério do Meio Ambiente

Departamento de Areas Protegidas

Esplanada dos Ministérios, Bloco B — Brasilia-DF
CEP: 70068-900

Telefone: +55 (61) 2028-2059

E-mail: cnuc@mma.gov.br

Ao Ministério do Meio Ambiente
Departamento de Areas Protegidas
Cadastro Nacional de Unidades de Conservagao

Assunto: Solicitagao de cadastramento de 6rgao gestor e indicagao de administrador do
6rgao gestor titular no Cadastro Nacional de Unidades de Conservagao (CNUC).

Prezado(a) senhor(a),

Solicito o cadastramento do 6rgao gestor abaixo no Cadastro Nacional de Unidades de
Conservagao (CNUC), e indico o administrador do 6rgao gestor, conforme descricao
abaixo, como ponto focal do referido érgao, para que possamos atuar em colaboragao com o
Ministério do Meio Ambiente nas atividades relacionadas ao CNUC.

Dados do administrador do 6rgao gestor e ponto focal no CNUC
Nome:

Telefone para contato:

E-mail:

Dados do 6rgao gestor
Nome do érgao (completo):
CNPJ:
Nome do representante legal do 6rgao:
Cargo do representante legal do 6rgao:
Telefone para contato:
E-mail:
xx de xxxxxxxx de 20xx.

Atenciosamente,

Assinatura do representante legal do 6rgao
Nome e cargo



Observacgao: o oficio para solicitar ainclusao do administrador
do 6rgao e do OG pode ser enviado de forma separada ou em
um unico documento. A plataforma aceita que sejam anexados
dois oficios ou 0 mesmo oficio em ambos os campos.
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Parceiro:

ﬂ'hﬂ

IPAM

Amazdnia

Apoio:

Por ordem do

* Ministério Federal
do Meio Ambiente, Proteco da Natureza
e Seguranga Nuclear

da Republica Federal da Alemanha

SNUC

SISTEMA NACIONAL DE UNIDADES
DE CONSERVACAO DA NATUREZA

Por me o da

4
Deutsche Gesellschaft
fur Internationale
Zusammenarbeit (61Z) GmbH
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