MANUAL

PROTOCOLO DE DEFESA/
RECURSO ADMINISTRATIVO

GOVERNO DO ESTADO o
DO ESPIRITO SANTO A\ S Ps
Secretaria da Agricuitura, >




O protocolo de defesa/recurso administrativo do Instrumento Unico de
Fiscalizacao (IUF) devera ser feito, preferencialmente, de forma eletrdnica,
pelo e-Docs, ou, em caso de impossibilidade, podera ser realizado presenci-
almente em qualquer unidade do Idaf ou por correspondéncia.

Nos dois casos, o primeiro passo é preencher o formulario "Protocolo de
defesa/recurso administrativo”, disponivel para download em
https://idaf.es.gov.br/formularios (Institucional > FO-ADM-019 - Protocolo
de defesa/ recurso administrativo).

A defesa devera ser assinada pelo autuado, seu representante

legal ou procurador. Caso o assinante nao seja o autuado, devera
ser anexada documentacao que comprove vinculo/autorizacgao.
A defesa devera ser composta do formulario "Protocolo de defe-
sa/recurso administrativo” preenchido, da defesa e demais docu-
mentos e provas que a sustentam.
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ETAPA I

PREENCHIMENTO

DO FORMULARIO

1. O primeiro quadro do formulario devera ser preenchido com os dados do
autuado e do Instrumento Unico de Fiscalizacgo.

FROTOCOLO DE DEFESA/RECURSO ADMINISTRATIVO

Identificagiio
Autuado
CPF/CNPT Telefone ) -
N7 do Instrumento Tnico
Processo n®

de Fiscalizagio

N® de paginas da defesa (opcional)

2. Em seguida, deverdo ser informados e-mail e endereco para correspon-
déncia. O referido endereco sera utilizado para envio da notificagdo da deci-
sao/deliberagao sobre a(o) presente defesa/recurso, sendo importante que
seja possivel o recebimento de correspondéncia pelos Correios.

Dados para correspondéncia
E-mail
Rua
N Complemento CEP
Bairro Distrito
Cidade Estado

3. O proximo passo é identificar a pessoa responsavel pelo encaminhamento
da(o) defesa/recurso no e-Docs ou pelo protocolo presencial no Idaf.

Responsavel pelo protocolo no Idaf
{ ) Avtuado () Responsavel legal ou Procurador
{ ) Advogado
Mome

CPF
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4. Caso o autuado ou seu responsavel legal/procurador/advogado opte por
receber a notificagdo da decisao/deliberacao sobre a (o) presente defe-
sa/recurso pelo sistema e-Docs, devera assinalar a autorizacdo do ultimo
quadro. Caso contrario, o documento sera encaminhado para o enderego de
correspondéncia acima indicado, pelos Correios, e, caso nao seja possivel
efetivar a entrega, a notificacdo sera feita por publicacdo de edital no Diario
Oficial do Estado do Espirito Santo.

Autorizacdse ]
Auterrgo o Ldal o cocammbar o pelileagio da deasdordehberagiio sobre alo) proscote
deleswTeeurso e o-Does para o responsdvel pelo concwnmbamente do o docunenle o
gistemm Dheelars que eston erenle de que oopraso pres recrso lord inicio no dia seguinde ae

envio da notificacio da decisfo/deliberagio.

ETAPA 11

PROTOCOLO DA

DEFESA/RECURSO

Protocolo eletronico: O formulario da ETAPA I, assim como a defesa e os
documentos complementares (se houver), deverao ser salvos em formato
PDF, o qual é aceito pelo e-Docs. Em seguida, deverdo ser seguidas as orien-
tagoes da ETAPA III deste manual. Sera gerado um nimero de protocolo do
encaminhamento, que permite o acompanhamento do processo no sistema
e-Docs, conforme orientagdes da ETAPA IV deste manual.

Protocolo presencial: Na impossibilidade do autuado ou seu responsavel
legal/procurador/advogado de realizar o protocolo eletronico, devera ser
entregue, em uma unidade do Idaf ou enviado por correspondéncia, o for-
mulario da ETAPA I e a defesa, devidamente assinados, além dos demais
documentos complementares (se houver), impressos para que o Idaf con-
clua a etapa de protocolo eletronico. Os enderecos das unidades do Idaf
podem ser consultados em https://idaf.es.gov.br/contatosidaf.
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Sera gerado um numero de protocolo do encaminhamento, que permite o
acompanhamento do processo no sistema e-Docs, conforme orientacdes da
ETAPA 1V deste manual. Em caso de envio por correspondéncia ou impossi-
bilidade de formalizacdo do protocolo no momento da entrega dos docu-
mentos, o Idaf enviara o nimero de protocolo do encaminhamento para o e-
mail indicado no formulario.

Apenas um tipo de protocolo é necessario. Caso o responsavel
opte pelo protocolo presencial, nao é necessario proceder o pro-
tocolo eletronico (e vice-versa).

ETAPA 111

ENCAMINHAMENTO

DO PROTOCOLO DA
DEFESA/RECURSO PELO
SISTEMA E-DOCS

O acesso ao sistema e-Docs é feito a partir do Portal "Acesso Cidadado”. O
cadastramento no portal deve ser realizado conforme Manual de cadastro
no "Acesso Cidadao" e verificacao de conta”, disponivel em:
https://idaf.es.gov.br/manuais-orientativos.

Uma vez cadastrado no "Acesso Cidadao", siga o passo a passo abaixo para
utilizar o e-Docs e protocolar sua defesa/recurso administrativo no Idaf.



1. Acessar o portal em https://acessocidadao.es.gov.br/, utilizando CPF e

senha cadastrada nos campos informados.

' Acesso Cidad3o i Sohen B Sarvicos & Cnar uma conta ol Endras

Para continuar, faca o login abaixo

Faca bogin usando sua conta do Acesso Cidaddo.. wiaca login usando uma das opgoes abaixo:

Enirar com o Facebook

CPF au E-mall Cadantrada

G Entrar com o Google

'-.C’”_ B . Entrarcom o legin Gov.Br

Senha

Enirar com Cartificado Digital

MN3a possui uma conta no Acesso Cidad®oe? {riar wina conta,

2. Assim que acessar o portal, selecione a opcao "E-Docs".

Servicos Publicos

DETRAM ES E-Certificado

"= oetRanes
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3. Ja na pagina inicial do e-Docs, clique no icone o , ho canto esquerdo

superior da tela.

3.1. Assim que clicar no icone + Novo , uma aba sera exibida.

Selecione a opc¢ao "Encaminhamento”.

Yol Sabila? O EDoon pocoal ure 5T corn Trelmamento o Apresdiaade ek vocl pode SIEerTesies. manogny Tamame & ssparimenti O funoon Smeein 60 wElers

Captura de Documentos

GEEse o ey latel

Elaborar Fazer Upload — )
nmmanh arreetien Pareleress
Iniciar Novo
A FARE FHCAMIMBARERTOR
-
Encaminhamento Processo

4. Na tela de “Encaminhamento”, selecione a opcao "Cidadao" no campo
“Cargo/Funcao”.

H R oy ——— -
.o Now Encaminhamsnio

Coem sl CanpnUFumgsn vosk i Earamenhart

L

A b

ot -

E l £ wiasmi

g Dwati Decirnenlos seilo encaminhan?
i @y ST DAL

]

& & PELIE eFiE ||

8

B i A L Lo e
IEE i BRSO (pab kP AR wld e e R SR




5. Em seguida, selecione a opcao “Fazer upload”, busque e selecione, no seu
computador (ou drive), o Formulario que vocé criou/salvou. Lembre-se de
que o arquivo deve estar no formato PDF. Deve ser inserido um docu-
mento de cada vez, sequindo os passos descritos dos itens 5 ao 9.

(s, [iaeumenias serdo ensaminhapos !
h unﬂ.li"ku"’.l:"—!"\u't!'\:'ll'\u".'

n “

Uit i ChpCLIFTORIAG Purt s CapLG

=

S8 W T TE IR PN RN BT R SEEI T O 6
LA 1% dwcumrerd o monh s iorer PR rATE RENE SRR

Gl o seleninnar sn IOF, Al s Viien (maaina T8 WRY

6. ApOs selecionar o arquivo e realizar o upload, escolha a opcao de "Car-
go/Funcao" como "Cidadao" novamente.

s E-Docs

Upload de Documento para Capiura

oENeft OEUECTa 00 'EIIIRH

Amquive Selecionado:
NF 1060 - IDAF.pdf (152.6 kB)

1§ Informectes sobee tigos e aroubo

Com qual Carge/Fungio voce ird capturar esle documenio?

|




7. Neste momento, deve-se escolher o tipo de documento e assinatura, con-
forme as defini¢des abaixo.
7.1. Para documentos elaborados ou preenchidos pelo autuado/ respon-
savel legal/ procurador/ advogado, que serdo assinados eletronica-
mente no e-Docs (formulario e defesa):
- No campo “Quial tipo de documento?” selecione “Documento eletronico”;
- Em seguida, no campo “Qual o tipo de assinatura? “, selecione “E-
Docs - Sera assinado eletronicamente”;
- Depois insira 0 nome do documento no campo “Qual o nome do
documento”, seguindo o modelo: Defesa-recurso.N° e série do IUF
(apenas numeros e letras).Nome do Autuado.CPF/CNPJ do autu-
ado (Ex.. Defesa-recurso.12345E.Jose das Couves.791.164.830-14).
Depois clique em “Proximo”.
- ApOs os procedimentos acima, é necessario confirmar quem ira assi-
nar o documento. Para isso, clique no botdo “"Préximo”. Lembre-se
de que a peticdo da defesa devera ser assinada pelo autuado, seu
representante legal ou procurador e instruida com documento que
comprove a legitimidade do signatario.

Com qual Cargoy/Fungio voca ira caplurar esbe documenio?

—
o ]

2 cipabdo
oual & & Ulps do documents? 8D 11l et
Decunento Eletronico Documento Escaneado
S CHOMNAR o | N (=L M BRI =+
Qual tipo de assinaira? & Doal i ditarama?
E-Docs ICP-Eracil Rem Ascinalura
Sars 55 snads &l s tronscaents J3 astas s digrislmenis 0 docmnssmts NAD s2rs 555 inado
SELECIDMAR - FELEL| OM AR - FELECHMIMAR -

& valor Lagal: Griginal

Eeetsainfamyente nnan vl CORDINAL posne D Fenn s Fata s e relanfion se ssmiranname h i e dmenn
sdrinirshes ra forna a3t "0 fU=crets ) SATLF, da T AT Y
NETA: Cumcw Jucumga g2 2 ausingdsy selonmnarenie viz 5D, o 0 meunsg lamibem reo b= uin e

Qual ¢ Home do documentoy @ e

PROTIND = |
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A, oioanko

Qual & o tipo do decumenio? @ ouil « dilsrencat

Documento Escaneado

Doecumnento Eletronico
FELECIONAR - SELECIORAR -
Qual tipo de assinatura? 0 sl s difersncat
E-Docs ICP-Brasil Sem Assinatura
Sera ansinads gleronicamens 13 e assinads dignalmente O dopumenis MAD serd assinads
SELECAON AN -

SELECIONAR - SELECIOMNAR -

@ valor Legal: Original
EFF douumems popils vl DRICENAL pars o Poder Executiv EXmcJal mas relephes 2o EXRag com o cidaaka &m s

administrattso, na forma do art 10 (Decveso n? 4470-R, de 18/04r2014)
WOTA: Como o docurrenc sefd sszinsdo eleomcamene via oot sle precizs tamsem recetesr ums clesse

7 TN

Qual o Nome do documenta?

45E Jose das Couves. 791.1

ATECLH S0

Dl

FRAOKEIMD =%

Cuem val assinar o documento? B come tar

=
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7.2. Para documentos complementares (nota fiscal, boletim de ocor-
réncia, fotografias, croquis, estudos técnicos, entre outros):

- Primeiramente o documento devera ser digitalizado/escaneado
(caso sejaum documento fisico) e salvo em formato PDF.

- No campo “Qual tipo de documento? “ selecione "“Documento
escaneado”.

- Depois insira 0 nome do documento no campo “Qual o nome do
documento”, seguindo o modelo: Complementar.Defesa-
recurso.N° e série do IUF (apenas numeros e letras).Nome do
autuado.CPF/CNPJ do Autuado (Ex.. Complementar.Ddefesa-
recurso.12345E.Jose das Couves.791.164.830-14). Depois clique em
“Proximo”.

amuivo Scloaionado:

HF 1062 - IDAF pelf (152 4 ko)

Gdrero Jerecradec TENtUA) 1B Irtzrapien sobee dpon <o aiguive

Com qual Cargo/Fungio wock ira caplurar esle documenlo?

o CipRDAD
GQual ¢ o lipe do documenbo? @ cul a dilerenga:
Dogurmento Elelronico Do cumento Escancado
HERRER s 1 BT T 811 R a1

& valor Legal: Copia simples

ﬁﬂ'ui'\-

Cormiplemontar. o6fcso rocurso, 1854 e osc das Couvo s, A91,154.850 74
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8. Em seqguida, clique em “Préximo” novamente, para confirmar o nivel de
acesso "Organizacional" ao documento.

Gfnrrn deercande TEXTUA)

I Dilians e il ke g

Con gual Cargoy FuRgaos voci ird capturar esle documento?

g ]
L

B imanin
Cual € ¢ lipe do documents? i e
Documente Eletrénks Documentos Escaneads
FELELIQMAH - BELECIIMAH -

8 Valor Lenal: Capia Simples

Qual & Home do documente? 8o

Gomplementar defersrecuran 79340 nsedas Hooves 000 THd B304

Este documento possul reslricdo de acesso prevista em kei?

Biaz! de femssy: | DRGANIZACI DAL ﬂ 5 TORHAR PUELICD B LIWITAXR ACESSD

FRONMQ -




9. Para finalizar a captura do documento, clique em “Capturar” e, em segui-
da, clique em “Capturar” novamente para confirmar a acao.

T3ecd8To-001 64

it o1l dodocumd mie? Bl e
Dueumenie Eletranice Cavumenta Exneals
LIl i T PR | - FOTENEAR -

Ginal o Monss Ho dacumniod [~

Carmleraimils: defesmmituid | TRI42L o o Ut ves 71 4 el ARFA

conflrmagdo de Caphura

Este dneumnants possul restf e da acessn provicta emlaig ettt e e

HEHL ﬂ 2 AR PUELIG 0 RIHIAA AT

Tuvel ge fosare | OREAM

Termo de Respopcabiicdade
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E necessario repetir os procedimentos de nimeros 5 a 9 para
todos os documentos a serem enviados (formulario, defesa,

documentos complementares), devendo se atentar para o tipo

de documento a ser selecionado em cada um deles (se eletro-
nico ou escaneado).




10. Apds capturar todos os documentos a serem enviados, é necessario esco-
lher o destinatario (para quem sera encaminhado). Clique em “Procurar”
para localizar o setor de protocolo do Idaf.

o Move Encaminhamento

a Com qual Cargo/Funcao yoce ira Encaminhar?

3

é CIDADAD

Cuals Decumentos serio encaminhados?

- T

r L o
il. T ke i
s 'B a LCUBMFLEMEN (NH. UECESA-H=UUHEL TI310E JOUSE WS CUUVES. JYT.169.348-14
2RIV LIS TS e lescpa

a H DEFESA-HEULHSLL 123455 JUYE DAY UUVEY. £57. Tod EHM-14
2T} BRCD Y e eeci=ne

| & HRLEH LU AL B LLoapDHAM || Cl, PHUTUAAK

Quais serao os Destinatarios?

viged aimda ndg ad.¢anou nontm destinazdna

I 7 PROCURAR

11.Clique em “Grupos e Comissoes”.

Quais serae o5 Destinatarios?

LU SL1UH I GIIAROL L OOMIES LS SELEYIL U CipALan

Penpan ke Toal i fonimsien n Crhans Poaloesin Fin gy

o

Tilgire o Aitoae pel= Srps




12.Em seguida, clique noicone <. parapesquisar o érgio.

Quais serape os Destinatariosy?

EHEGA D L TR GRS L UOMEGG LS SLR¥IL O QiuADAR

Pheripan b Tl sl fonmsiivn e Preciaine  Porlocasie S Oriqu dn

Rigiee fora e pel= Srops

13. Digite “Idaf” no campo de busca para filtrar pelo érgao. Em seguida, sele-
cione “IDAF - INSTITUTO DE DEFESA AGROPECUARIA E FLORESTAL DO
ESPIRITO SANTO".

Selecione um Orgdc

Cigite sgu para filtrar

ADERES - AGENCIA DE DESENVOLYIMENTD DAS MICRD E PEQUENAS EMPRESAS £ DO EMFREENDEDORISMO -
ADERES

ADM DIRETA

AGETH ACENCIA SSTADUAL DE FECURS0S HIDRICOS AGERH

APEES ARQUIVG PUELICO DO ESTADO DO ESPIRTC SANTC
Selacione um Orgéo

IDAF

) ITAF . INSTITUTO RF DFEESA AGOPFGUARIA F FI ORFSTAL 0701 FSLPIRITO SARTO

14. Digite “"Protocolo” no campo de busca para filtrar pelo grupo. Em segui-
da, selecione "PROTOCOLO - IDAF”".

L |DAF < |NSTITUTE DE DEFEEA ABRCPECUAR £ FLORSETAL DO E33TD SANTD

Digite dera filna pelc Gupa

4+ AROUNWTD GEREH - 1DNF
+ CADE-IDAE
+ SOMFHAS - oA

| mMARLOE 1

1 i i

L |7 - 14STITUTS DE DEFSEA ASRCPECUARIA E FLORESTAL DO S3PIRTD SAMTE

PROTOCILA

4 PROTOCOLE - IDAF
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15. Apos selecionar o setor de envio, clique em “Préximo”.

Quais serdo as Destinatarios?

SROTOC0E - IDAF
[}

wn
1

Opgoes de envio para grupa

Freammhar para o grupn ol BAFA cada memhm? ﬂ Ouzl 2 dilerenga?
an  PRUIDCOLL < ILAR Grups BB Membroe

G FRICURAR = SRARING

16. Digite o “Titulo” e escreva uma “Mensagem” sobre o documento envia-
do, conforme modelo abaixo, e clique em “Enviar”.

Titulo: Defesa-Recurso do IUF (N° e Série do IUF)
Mensagem: Seqgue a referida defesa/recurso para andlise e encaminhamentos.

Titulo oanoaoria)

Defesa-Recdrso dao [UF 12345E

MENSAgEM =zrzeson:

Seguc @ reforida dofesafrecurso pora andliasc © cneaminhamentos

Mivel de Aceezn | ORGANIZACIONAL ﬂ ) TOANAR PUBLICO g LIMITAR ACESEQ

Outras speces: Aguarcar a conclusda da operagie

e EMVIAR CAMCELA

16



17. Clique em “Enviar” novamente para confirmar o envio.

Confirmagdo de Encaminhamento de Documentos

CAMNCELAR ENVIAR

18. Assim que o documento for encaminhado, sera gerado um

numero de

“Protocolo”, que podera ser utilizado para acompanhar o andamento da sua

defesa/recurso.

= E: evecs S—

o Rastreio do Encaminhamente 2021-34HEDS

A «
Pmilicerhi Tilerm

"‘ 2021-34H8D5 Defesa-Recurso do IUF 12345E
Pl T TS e i

Rastreio do Encaminhamento
1
o~ i1 EREEH TOUDE 1= KELULHER
il. 3| e S, | auio) Eme (2 13012020 1001039

Puira! e PROTOCOLY - IDA=

s Dhaz L x;!:: BER I LRI T e e - o STICOF wm wn Tooaes TEP AAL ARSI TS BHCER - Bl s FVALTE b s s
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ETAPA 1V

RASTREIO DO

PROTOCOLO DA DEFESA/
RECURSO NO E-DOCS

1. O primeiro passo para rastreio do andamento do protocolo da defe-
sa/recurso no sistema e-Docs realizar o acesso ao sistema e-Docs seguindo os
passos 1 e 2 da ETAPA III deste manual. Caso ainda ndo tenha cadastro no
“Acesso Cidadao”, devera ser feito conforme Manual de cadastro no "Acesso
Cidadao" e verificacdo de conta”, disponivel em: https.//idaf es.gov.br/manuais-
orientativos.

2. Na pagina inicial do sistema e-Docs, digite o nimero do seu protocolo e,
em seguida, clique noicone < .

|§ii- Rt FR R CRl L | ! o I
A w] DR A AT e T T @ Ak 8 kR S WEH et T s e s sk imiTs sl

! ola, I

S Tns ki Thlhas pas el Toara WImTais oot acrsst o TR bl

3 tmakebdiea T R TE T e N B Frmmer w3

L R BRI ] e T TR T PR BRI

3. Cligue em "“Exibir todos" para visualizar todos os andamentos do seu pro-
tocolo.

= E E-Doics Pesguice processos, encainma—s08 e decumentcs

o Rastreio do Encaminhamento 2021-34H8D5

.
Pratizcaili Tieudin
2021-34HBLS Defesa-Recurso do (LR 12345F

Prosts b T 1R/0T/2T27 1T 00 e

Rastreio do Encaminhamento

77 CHMIMR TOCOTR 3¢ RCCOLIECR

B Phat A_:..-I'-' 180 PP AR 1030
L FarE R R UCULY (-
; Diacmessnins 1X) m" Faka B- o

E“EF‘.-IEﬁﬁ:
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4. Caso tenha optado por receber a notificacao da decisao/deliberacao sobre
a(o) presente defesa/recurso pelo e-Docs, acompanhe sempre a sua pagina
inicial no sistema para verificar se vocé recebeu algum encaminhamento em
resposta ao seu protocolo de defesa/recurso.

Ola,

SPpErHINS AL Hl LERR B B R P e lI'hIHII:II.ZE:!‘.:i drsnse o aiEnel

FROCEEDAE

3_ Camaus Birals Srzabimildnmloe Fambsai s Dot boe Paild Aid il

= FORA BROERENR FFAEA FHOAM R HARFHT DR B EARL NOCHLFETIE




INSTITUTO DE DEFESA GOVERNQ DO ESTADO

|DAF AGROPECUARIA E FLORESTAL DO ESPIRITO SANTO
DO ESPIRITO SANTO 9 2

Secretaria da Agricuitura,

Abastecimento, Aquiculitura e Pesca




