PETICIONAMENTO ELETRONICO

OrientacOes Gerais:

Como funciona o protocolo de documentos digitais para o IBAMA através do Peticionamento
EletrOnico?

Antes de iniciar um peticionamento, o usudrio externo deve teratencdo aos seguintes pontos:

® teros arquivos de cada documento ja separados em seu computador e prontos para carregar;

* sdo permitidos apenas arquivos em formato PDF e HTML, com tamanho maximo de 8OMB para
documento principal;

* é de responsabilidade do usudrio externo ou entidade representada a guarda do documento
original correspondente;

* efetuaros procedimentos com margem de seguranga necessario para garantirque a conclusdo do
peticionamento ocorraem tempo habil para atendimento do prazo processual pertinente, tendoem
vista que:

formalmente, o horario do peticionamento — que, inclusive, constard expressamente no Recibo
EletrOnico de Protocolo correspondente —serd o do final de seu processamento, ou seja, coma
protocoliza¢do dos documentos efetivada;

todas as operagBes anteriores a conclusdo do peticionamento sdo meramente preparatdrias e ndo
sdo consideradas para qualquertipo de comprovacéo ou atendimento de prazo;

consideram-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do
Ultimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario
emque se encontre o usudrio externo;

* ndo ultrapassar uma horaentre o carregamento do primeiro documento e o Ultimo. O sistema

elimina automaticamente os arquivos carregados e ndo concluidos nesse limite de tempo,
considerando-os como temporarios;

* 0 IBAMA poderd exigir, aseu critério, até que decaia seu direito de rever os atos praticados no
processo, a exibi¢cdo, no prazo de cinco dias, do original em papelde documento digitalizado no
ambito do 0rgdo ou enviado por usudrio externo por meio de peticionamento eletrdnico;

* observaros periodos de manutencdo programada, que serdo realizadas, ou qualqueroutro tipo de
indisponibilidade do sistema.



- Digitalizagdo:

Caso o documento exista originalmente em meio fisico (papel), deve ser digitalizado pelo interessado
para que seja peticionado.

Seguem orientag¢des sobre o padrdo de digitaliza¢cdo recomendado:

* documento preto e branco: utilizar 300 dpi de resolucéo e digitalizagdo em preto e branco, tonsde
cinza ou cor conforme cadacaso;

* documento colorido: utilizar 300 dpi de resolucéo e digitalizacdo em preto e branco, tons de cinza
ou cor conforme cada caso;

* adigitalizacdo de documentos deveraserrealizadaem formado PDF e, preferencialmente
pesquisavel, mediante utilizacdo dafuncionalidade OCR.

0 néo atendimento das recomendagdes acima pode fazer com que o arquivo resultante da
digitalizag8o tenhatamanho acima do permitido pelo sistemae, comisso, impedira conclusdo do
peticionamento.

- Peticionamento EletrOnico de Processo Novo:
Para peticionar em processo novo, depois de realizar o login no sistema, o usuario externo deve:
Passo a Passo:
* a) nomenu principal (lado esquerdo datela), acessara op¢éo Peticionamento e clicar em
Processo Novo;

* b)ler comatencgdo as orienta¢es gerais apresentadas natela;

* ¢)escolhero tipo de processo que desejaformalizaraaberturajunto ao

Ibama
* d)ler comatencdo as orientac¢des especificas sobre o tipo de processo selecionado;

* e) preencherdevidamente todos os campos datela Peticionar Processo Novo:
Especificagdo: resumo do assunto de que trata o peticionamento;
Interessados:



selecionar Pessoa Fisica ou PessoalJuridica;
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—_Formulario de Peticionamento }

L
Especificagdo @’o limitado a 50 caracteres):

< Interessados:E;! >Pessannsnca Pessoa Juridica

Tipo CPFICNPJ Nome/Razao Social Agdes

informar o CPF ou CNPJ e clicar em Validar:

4+ casoo sistema apresente o nome correspondente, clicarem Adicionar;
4+ caso o sistemando encontre o nome correspondente, preencheratela Cadastrode
Interessado que serd abertaautomaticamente, clicarem Salvar e, entdo, em Adicionar;

Na se¢do Documentos, itens Documento Principal (obrigatOrio) e Documentos
Complementares (opcional):

clicar em Browse;

localizar o arquivo em seu computador;

clicar em Abrir;

informar o Complemento do Tipo de Documento;

assinalar o Formato (nato-digital ou digitalizado):
— se digitalizado, selecionara op¢ao correspondente & Conferénciacom o documento
digitalizado;

clicar em Adicionar;



Observagdes:
- Pare 0o mouse sobre os icones ©) paraler orientagOes sobreaformacorretade
preenchimento do campo correspondente;

- Ndo escreva em caixa alta. Utilize mailisculas e minlUsculas adequadamente — geralmente, apenas a
primeira letra de cada palavra fica em maiUscula.

* f) depois de adicionados todos os documentos necessarios (principal e complementares),
clicar em Peticionar;

* g) najanela Concluir Peticionamento - Assinatura Eletrbnica: ® selecionaro Cargo/Funcdo
mais proximo da fungdo exercida;
-digitar a senhade acesso ao SEl;

~clicar no botdo Assinar.

Depois que o processamento do peticionamento é finalizado, o sistema gera automaticamente um
Recibo Eletrdnico de Protocolo para o usudrio externo, que tambéméincluido no processo.

Em carater meramente informativo, um e-mail automatico é enviado ao usuario externo confirmando
o peticionamento realizado, conforme protocolo do Recibo Eletrdnico de Protocolo gerado. A
gualgquermomento o usudrio pode acessara lista dos recibos de seus peticionamentos (menu
principal > Recibos Eletrdnicos de Protocolo).



- Peticionamento Eletrdnico Intercorrente (Processo Ja Existente)

Pormeio do peticionamento intercorrente, o usuario externo podeincluir documentos em processo
jaexistente ou em novo processo relacionado. Paratanto, o usuario externo deve:

Passoa Passo:
* a) nomenu principal (lado esquerdo datela), acessara op¢éo Peticionamento e clicar em

Intercorrente;

* b)inserir o nUmerodo processo no qual deseja peticionar e clicar no botéo Validar;

* ¢) seonUmeroforvalidado, clicar em Adicionar e a se¢do Documentos serd exibida;
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* d) nasegdo Documentos, paracadadocumento que pretende peticionar:
-clicar em Browse;

-localizar o arquivo em seu computador;
-clicar em Abrir;

-selecionar o Tipo de Documento;

-informar o Complemento do Tipo de Documento;

-assinalar o Formato (nato-digital ou digitalizado) —se digitalizado, selecionar a opgéo
correspondente a Conferénciacom o documento digitalizado;

-clicar em Adicionar;



* e) depoisde adicionados todos os documentos necessarios, clicar em Peticionar;

* f) najanela Concluir Peticionamento - Assinatura EletrOnica:
- selecionar o Cargo/Fun¢éao mais proximo dafuncdo exercida;
- digitar a senhade acessoao SElI;
- clicar no botéo Assinar.

Depois que o processamento do peticionamento é finalizado, o sistema gera automaticamente um
Recibo Eletrdnico de Protocolo para o usudrio externo, que tambéméincluido no processo.

Em carater meramente informativo, um e-mail automatico é enviado ao usuério externo confirmando
o peticionamento realizado, conforme protocolo do Recibo Eletrdnico de Protocolo gerado. A
qualguermomento o usudrio pode acessara lista dos recibos de seus peticionamentos (menu
principal > Recibos Eletrdnicos de Protocolo).

Atencdo: Aorealizar o peticionamento intercorrente o sistema concede acesso automatico a toda
documentacdoinserida pelo Usuario Externo, contudo, o acesso ao conteUdo integral do processo
depende de liberacdo pelaunidade/arearesponsavel pelo processo.





