MANUAL DO USUARIO

Orientacoes para protocolo de
solicitacoes de servicos da SMMA,
disponiveis no portal Processo
Eletronico de Curitiba - PROCEC
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Introdugao

O protocolo das solicitacdes estd em constante processo de atualizacdao e, dependendo do tipo e
das condicdes do seu pedido, as formas de protocolo podem ser diferentes.

Os servicos online podem ser solicitados remotamente, e estdao a disposicao dos interessados 24
horas por dia, nos 7 dias da semana, ndao havendo necessidade de entrega de documentos fisicos.

Na pagina da SMMA, na aba do Licenciamento Ambiental, é possivel encontrar informacoes sobre
os protocolos de licenciamentos, os documentos necessarios para o cadastro da solicitacdao, os
canais para acompanhar o seu andamento, a legislacao pertinente, os valores das taxas
ambientais; e, para os casos de protocolo presencial, como agendar o atendimento e emitir a guia
da taxa ambiental correspondente.

O Portal Processos Eletronicos de Curitiba - PROCEC é mais uma ferramenta que agiliza as
solicitacoes de diversos servicos atendidos pelo Departamento de Pesquisa e Monitoramento.



Solicitagdes disponiveis no PROCEC

= A partir de 09/08/2021, outras solicitacoes de servigos prestadas pelo MAPM estdo disponiveis no
formato eletrbnico:

O Atendimento de prazo de Notificacao Ambiental
O Recursos Administrativos em 12, e 22, instancia de Auto de Infragcao Ambiental

0 Declaracao de Nada Consta, informando sobre licencas pendentes; bloqueios sobre o imodvel e
passivo ambiental

0 Solicitacao de Segunda Via de parecer técnico ou de licenca ambiental
O Ressarcimento de taxa ambiental

= Os recursos administrativos em 12, e 22, instancia em razao de autuacoOes realizadas a partir de
09/08/2021 devem utilizar a ferramenta do PROCEC para protocolarem as defesas administrativas.

= Os recursos administrativos iniciados anteriores a 09/08/2021 e realizados em protocolos fisicos
devem dar continuidade em meio fisico.



Portal PROCEC:

Acesso
Para iniciar o seu processo eletrénico no PROCEC, acesse o endereco

https://procec.curitiba.pr.gov.br/Home/Protocolos.

IS T

~ Escolha o tema desejado

IPTU ITBI Certiddes
|»* Finangas |~ Finangas |~® Finanges |~® Finangas (&), Assunios disponiveis

Obras Uso do Solo outros Uso do Solo Licengas Publicidade
& Obras Q Assuntos disponiveis Urbanismao Q ‘Assuntos disponiveis Urbanismo Q ‘Assuntos disponiveis Urbanismo Q Assuntos disponiveis
Alvara Comercial Reg. Concessionarias
|+ Finangas Q Assuntos disponiveis ‘ Meic-Ambiente Q Assuntos disponiveis

Eventos Pesquisa e Monitoramento P R—

Regularizagao Tributos

Rec.Hidricos e Saneamento
‘ Meio-Ambiente (@), Assunios disponiveis

|»* Finangas (®), Assunios disponiveis

Urbanismo Q Assuntos disponiveis ‘ Meic-Ambiente Q Assuntos disponiveis

= Para verificar os servicos disponiveis e realizar sua solicitacdo, clique em Pesquisa e Monitoramento.




Portal PROCEC:

Acesso

= ApOs clicar em Pesquisa e Monitoramento, devera aparecer uma “caixa” com 0S Servicos
disponiveis do Departamento de Pesquisa e Monitoramento da Secretaria Municipal do Meio
Ambiente.

= Para dar inicio a sua solicitacao, vocé devera clicar no documento desejado. Em cada servico ha
uma explicacdo que auxilia na identificacao correta daquele que vocé pretende realizar.

Assuntos disponiveis ®
Meus protocolos

——) ¥ RECURSO 1A INSTANCIA DE AUTO DE INFRAGAO AMBIENTAL- MAPM Assuntos disponiveis
~ RECURSO 22 INSTANCIA-AUTO DE INFRAGAO AMBIENTAL-CMMA Meus protocolos

v~ ATENDIMENTO DE PRAZO DE NU'I'IFICAQEO AMBIENTAL -MAPM
v DECLARAGAO DE NADA CONSTA- MAPM
hd SOLICI’I’ACEO DE 22 VIA DE PARECER TECNICO OU DE LICENCA AMBIENTAL - MAPM ¥ RECURSO 1A INSTANCIA DE AUTO DE INFRAGAO AMBIENTAL- MAPM

¥ RESSARCIMENTO DE TAXA AMBIENTAL/E-PROTOCOLO — Se vocé ndo concorda com o disposto na lavratura do Auto de Infragdo Ambiental e possui novos dados,
apresente a defesa prévia no prazo indicado no Auto Infrag&o, nos termos da Lel vigente

Abrir protocolo

v RECURSO 22 INSTANCIA-AUTO DE INFRAGAO AMBIENTAL-CMMA

= Escolhido o Servigo desejadO, cligue em Abrir v ATENDIMENTO DE PRAZO DE NOTIFICAGAO AMBIENTAL -MAPM
protocolo. v DECLARAGAO DE NADA CONSTA- MAPM

¥ SOLICITAGAO DE 22 VIA DE PARECER TECNICO OU DE LICENGA AMBIENTAL - MAPM
v RESSARCIMENTO DE TAXA AMBIENTAL/E-PROTOCOLO




Portal PROCEC:

Cadastro

= Apoés clicar em Abrir protocolo, devera aparecer uma “caixa” solicitando a confirmacao do Usuario
e senha, e o texto da imagem; apos clique em Acessar.

= Para realizar solicitagcdbes no Portal do Processo Eletronico de Curitiba, vinculadas ao PROCEC, o
interessado deve se cadastrar.

= Caso vocé ja tenha cadastro no Sistema ISS firea raxhita - Protocolos -
CURITIBA, podera utilizar seu usuario e senha
para acessar. ATENGAO! Os usuarios do Sistema ISS CURITIBA devem acessar com o

mesmo ‘usuario’ e 'senha’ daquele sistema.

= Se for o seu primeiro acesso, realize seu
cadastro e clique em Cadastro novo? Clique

Usudrio Senha
aqui. —
= Se vocé esqueceu a senha cadastrada, utilize Informe o texto da imagem
a opcdo Esqueceu a Senha? clique aqui. 1 064606
= O e-mail informado serd utilizado na (O Aualizer a imagem

recuperacao de senha quando for necessario.
Anote!

Esqueceu a senha? clique aqui Cadastro novo? clique aqui




Portal PROCEC:

Passos para realizar o protocolo

= ApOs selecionar o servico desejado, devera aparecer uma tela solicitando que seja informada a
sua representatividade no processo a ser realizado.

PROCEC - Processos Administrativos Resumo Geral!

Sr(a). PF647044, o protocolo serd para vocé?

Seus Dados...
*Se o protocolo for para vocé mesmo, escolha a opgdo "Sim". Se for para uma outra pessoa ou para uma empresa, a qual vocé representa legalmente, entdo escolha "N&o". Neste caso,
tenha em méos o n° do CPF ou o n® do CNPJ do interessado
Atengao! O processo ndo sera conhecido (analisado), quando ndo contiver os dados cometos.
| © Sim © N&o
Seu Pedido...
Seus Anexos...

[ Atendimento preferencial (idoso).

= Escolha a opcao Sim, se o protocolo for para vocé mesmo.
= Escolha a opgao Ndo, se o protocolo for para outra pessoa ou para uma empresa.



Portal PROCEC:

Passos para realizar o protocolo
= Leia atentamente as Informacdes do Assunto, onde estdo descritos os documentos necessarios a

serem apresentados para a efetivacao da solicitacao.

PROCEC - Processos Administrativos

Sr(a). PF647044, o protocolo sera para vocé?

*Se o protocolo for para vocé mesmo, escolha a opgéo "Sim". Se for para uma outra pessoa ou para uma empresa, a qual vocé representa legalmente, entéo escolha "Nao". Meste caso,

tenha em mé&os o n® do CPF ou o n° do CNPJ do interessado.
Atencao! O processo nao sera conhecido (analisado), quando ndo contiver os dados corretos.

® Sim O Néo

@ nFoRM (0] seuspapos (& REQUERIMENTO 2 ANEXE OS DOCUMENTOS

D 1A INSTANCIA DE AUTO DE INFRAGAD AMBIENTAL- MAPM / E-PROTOCOLD

Se vocé ndo concorda com o disposto na lavratura do Auto de Infragdo Ambiental e possui novos dados, apresente a defesa prévia no prazo indicado no Auto Infracdo, nos termos da Lei vigente

Documentos Necessarios para atendimento a solicitagio:

1. Defesa prévia apresentando uma justificativa plausivel da discordancia da lavratura, e se houver fato novo que ndo tenha sido apresentado por ocasidoe da acédo de fiscalizacéo.

2. Apresentar copia digitalizada do Auto de Infracdo Ambiental lavrado.

3. Se Pessoa Fisica, apresentar documentos de identificagdo com foto, frente e verso, (RG, CPF, RNE, CNH ou Carteira de Trabalho) do autuado;

4. Se Pessoa Juridica, apresentar inscricdo CNPJ e contrato social atualizade, conjuntamente com os documentos de identificacdo com foto, frente e verso, (RG, CPF, RME, CNH ou Carteira de
Trabalho) do representante legal;

5.Em caso de pedido em favor de terceiros, apresentar a procuragdo acompanhada dos documentos de identificagdo com foto do procurador.



Portal PROCEC:

Passos para realizar o protocolo
= Ao clicar em Seus Dados, verifique os dados de contato. Atualize-os se for necessario, e preencha

0Ss campos dos dados vazios.

PROCEC - Processos Administrativos

Estd representando uma outra pessoa ou empresa? ®N&o O Sim
*Se o protocolo for para vocé mesmo, escolha a opgdo "N&o". Se for para uma outra pessoa ou para uma empresa, a qual vocé representa legalmente, entdo escolha "Sim”. Neste caso, tenha em maos o

n® do CPF ou o n® do CNPJ do interessado.

(® INFORMAGGES DO ASSUNTO [ I LT RV e s | [£, REQUERIMENTO @ ANEXE OS DOCUMENTOS
—

CPF/CNPJ:
45575959953

Nome/Razao Social:
PFG647044

Indicagao Fiscal: (Ex: 00.000.000.000-0)
00.000.000.000-0

jacrw@pr.gov.br

Telefone:
(41) 33048183
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Portal PROCEC:

Passos para realizar o protocolo
= Caso Vocé represente um terceiro, aparecera os campos para serem preenchidos.

PROCEC - Processos Administrativos

Esta iepresentando uma outia pessoa ou empiesa? () Nao @ Sim

*Se o protacolo for para vocé mesmo, escolha a opgao Mao sebrg:ara uma outra pessoa ou para uma empreca, a qual vocer

n® do CPF ou o n® do CNPJ do interessado

Informe o CNPJ ou CPF 2 i Buscar

@ INFORMAGOES DO ASSUNTO M REQUERIMENTQ @ ANEXE OS DOCUMENTOS

CPF/CNP I

Nome/Razdo Social:

E-mail:

Telefone:

DADOS DO INTERESSADO
CPF/CNPJ:

u e ]

Nome/Razdo Social:

. | B W | = A EEE H s . L]
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Portal PROCEC:

Passos para realizar o protocolo
= Ao clicar em Requerimento, aparecera um texto pré-definido com preenchimento opcional.

PROCEC - Processos Administrativos

Esta representando uma outra pessoa ou empresa? @N&o O Sim
*Se o protocolo for para vocé mesmo, escolha a opgdo "Mao". Se for para uma outra pessoa ou para uma empresa, a qual vocé representa legalmente, entdo escolha "Sim”. Neste caso, tenha em maos o

n® do CPF ou o n® do CNP.J do interessado.

@ INFORMAGOES DO ASSUNTO D SEUS DADOS AMNEXE 0S DOCUMENTOS

DESCREVA SEU PEDIDO PARA - RECURSO 1A INSTANCIA DE AUTO DE INFRAGAO AMBIENTAL- MAPM / E-PROTOCOLO

A= E =~ T~ E-- e <

B I U £ X' X, Robotor ~ T4~ -

Declaro gue estou ciente que sem as informacdes abaixo, devidamente preenchidas. o profocolo estara sujeito ao indeferimento e assumo a responsabilidade pelas informacdes e
documentos fornecidos, ciente de que poderei responder civil e criminalmente pela veracidade dos mesmos, conforme o Art 299 do Cédigo Penal.

Apresento o requerimento de Recurso em 12 Instdncia do Auto de Infracdo Ambiental de n® xox

A Defesa Prévia podera ser anexada em arquivo formato PDF ou, se desejar, podera escrever abaixo:

Defesa prévia:

Text: 517 / HTML: 1061




Portal PROCEC:

Passos para realizar o protocolo
= Na aba Anexe os documentos, vocé devera Adicionar o arquivo correspondente ao documento.

= Selecione no seu computador o arquivo em formato PDF ou JPG.

(@ wrormagiespoassunto O] seuspanos [ RequERIMENTO  [QRZBFNTISTeCTy e eh 1 ST oS
P e e

= O botao Adicionar Anexo pode

Documento oficial com foto, frente e verso, (RG, CPE. RNE. CNH, Carteira de Trabalho) do autuado. No caso de Pessoa Juridica, apresentar copia do CNPJ e Ultima alteragao contratual *

ser usado quantas vezes forem T —
necessarias para o envio de © icionar o i) Mo
mais de um documento. F——

N&o foi adicionado nenhum anexo para este item.

© Adicionar Anexo (.pdf e.jpg)

~ Procuragdo devidamente assinada em caso de pessoa fisica*®
u Q u a n d O n a O fo r O Ca S O d a Néo foi adicionado nenhum anexo para este item.
a n e Xa gé O d e u m d O C u m e n to olz?d;:;::ti::::-::fa::'i:}ema exigéncia, estando ciente que é de minha resp bilidade e conheci de que a solicitagdo podera ser indeferida, caso haja a falta de documentos considerados

eXigidO, aSSinaIe a Opgéo ﬂbl'igmérios.cormelegishqénvigme, .
\\DEClarO que néo Se aplica...” . Documento oficial com foto, & verso, (R6, CPF, RNE, CNH, Carteira de Tr T s e

Néao foi adicionado nenhum anexo para este item.

© Adicionar Anexo (.pdf e jpg)

— ("I Declaro que ndo se aplica esta exigéncia, estando ciente que & de minha resp bilidade e conhecii de que a solicitagdo podera ser i ida, caso haja a falta de documentos considerados
obrigatdrios, conforme legislagdo vigente.

Defesa prévia. A anexagao sera dispensada caso ja tenha preenchido com a defesa no campo do Requerimento

Nao foi adicionado nenhum anexo para este item.

© Adicionar Anexo (_pdf e jpg)

Outros documentos complementares (conforme o caso)

Néo foi adicionado nenhum anexo para este item.

© Adicionar Anexo (.pdf e_jpg)

[
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Portal PROCEC:

Passos para realizar o protocolo

Resumo Geral!

Seus Dados...

CPF/CNP.J: 45575959053

= Revise todas as informacoes que aparecerao na tela s
Resumo Geral, antes de finalizar a solicitacao. i 500000

Email: jacrw@pr.gov.br
Telefone: (41) 33048183
Atendimento preferencial: Nao

Seu Pedido...

= Caso deseje fazer alteracbes ou acrescentar
documentos, cliqgue em Voltar.

o, devidaments presnchidas, o protocolo estard sujsito so indeferimento &
fornecidos, ciente de que poderei responder civil & criminalmente pela

Apresento o requerimento de Recurso em 1* Instincia do Auto de Infragio Ambientsl de n° 10200,

A Diefesa Prévia poderd ser anexada em arguive formato FOF ou, s desajar, poders escraver abaie:

= Caso deseje excluir algum documento, clique no
icone Lixeira.

Seus Anexos...

= Ao clicar em Confirmar, o sistema informara o
numero do protocolo de sua solicitagao.

@ docs procec. pdf

@ docs procec. pdf
@ docs procec. pdf

@ docs procec. pdf

[ Atendimento preferencial (idosa).

ﬁ m @ Confirmar
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Portal PROCEC:

Consulta o protocolo

= Para consultar os protocolos realizados, busque Meus protocolos, que sao encontrados ao
clicar nos Assuntos disponiveis da aba Pesquisa e Monitoramento da tela inicial.

Assuntos disponiveis x
Pesquisa e Monitoramento e il Meus protocolos

& WMeio-Ambiente (%), Assuntos disponiveis

v RECURSO 1A INSTANCIA DE AUTO DE INFRAGAO AMBIENTAL- MAPM

v RECURSO 22 INSTANCIA-AUTO DE INFRAGAO AMBIENTAL-CMMA

v ATENDIMENTO DE PRAZO DE NOTIFICAGAO AMBIENTAL -MAPM

v DECLARAGAO DE NADA CONSTA- MAPM

v SOLICITAGAO DE 22 VIA DE PARECER TECNICO OU DE LICENGA AMBIENTAL - MAPM
¥ RESSARCIMENTO DE TAXA AMBIENTAL/E-PROTOCOLO

Dados do Protocolo 01-001029/2021

Ass.-

ALTEH.NCAO DE NOME DO CONTRIBUINTE

= Ao acessar, o sistema mostrard uma relagdo com todos ‘@:ﬁ

Data de ahertura
117082021

os protocolos abertos. Ao clicar sobre o nUmero da

Solicitagéol aparecera’ uma nova tela para Consultar O SMF FFRI 11/08/2021 DOCUMENTO CADASTRADO E ENCAMINHADO AO SETOR RESPONSAVEL PARA PROVIDENCIAS.

SMF FFRI3 11/08/2021 DOCUMENTO CADASTRADO E ENCAMINHADO AO SETOR RESPONSAVEL PARA PROVIDENCIAS,

andamento. —_—

exemploAnexo! pdf

exemploAnexol.pdf
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Portal PROCEC:

Dicas para criagao do usudrio

= Quando vocé estiver definindo o seu login, o tamanho nao pode ultrapassar 15 caracteres.
= Evite usar caracteres especiais e acentos.

= O usuario ja pode ter sido usado por outra pessoa, entdao tente outra opgao. Por exemplo:
joao_01, abcd_servicos, 01Maria, 01234567000108.

@ vapospecapasTRO (& Dapos DE ENDEREGO [N Ty FIE=ss @ oavospecapastRo (& pavos be enpereco  [EA ey —

Login: (max. 15 caracteres) Login: (max. 15 caracteres)

abcd_1234 _,-c%ro

Senha: (Deve ter entre 6 a 12 caracteres) \
(D . al2 ‘ Senha: (Deve ter entre 6 a 12 caracteres)




Portal PROCEC: Problemas que podem ocorrer no

cadastro ou no acesso e como solucionar

= Problema: No cadastro do CEP nao carrega os dados de endereco ou apresenta o erro “é
necessario informar o logradouro”.

= Solucao: Em alguns casos, o CEP esta desatualizado ou faltando informacgdes. Se for assim,
verifique o CEP atualizado junto aos Correios ou nos informe sobre a ocorréncia do problema
pelo e-mail copi@curitiba.pr.gov.br.

PROCEC - Cadastro de Usuario

EVLD - Endereco 1 E necessario informar ¢ ) adouro

= Problema: N3do deixa efetuar o cadastro, pois o sistema informa que o CNPJ esta vinculado a
uma inscricao municipal.

= Solucao: Nesta situacdao, a Pessoa Juridica tem alvard em Curitiba. Entdao, deve efetuar o
cadastro do usuario pelo ISS Curitiba.

PROCEC - Cadastro de Usuario

Atengao: Empresas que tenham inscrigdo municipal em Curitiba, deverdo efetuar o cadastro Elicando aqui. |Apos, poderdo acessar o sistema PROCEC

[T I TSU I (2 0A00S DEENDEREGO (& paposDEacesso (D conFiRMagEo
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Portal PROCEC: Problemas que podem ocorrer no

cadastro ou no acesso e como solucionar

= Problema: Apresenta erro na tentativa de acesso: “Dados de autenticacao incorretos.
Verifique o usuario e/ou a senha!”.

= Solugao: Algum dos campos ou ambos foram informados incorretamente. Verifique cada um,
lembrando que o acesso é com o usuario criado no cadastro ou do ISS Curitiba.

Area restrita - Protocolos X

ATENCAC‘! Os usuarios do Sistema 1SS CURITIBA devem acessar como
mesmo 'usudrio’ e 'senha’ daquele sistema.

Usuario Senha
abed_ 121 00 sesees
inform: O texto ga Iimagem
78 4BY 784BY

) Atualizar aimagem
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