
Página 1 de 11

Instrução de Trabalho - IT

Coordenação

 EPROC

Execução

IMA/SC

Processo

Realizar  a  entrega de anilhas da operação Gênesis para os criadores amadoristas de 

passeriformes no IMA.

Versã
o

01/20
26

Data  de 
Emissão

31/07/2026

Macroprocesso (Governo de 
SC)

Desenvolvimento econômico 
e sustentável

Macroprocesso (IMA)

1. INFORMAÇÕES DO PROCESSO

1.1 Objetivo do Processo

Monitorar atividade de nascimento de aves no plantel dos criadores amadoristas de passeriforme 

selecionados pelo sistema Guardião (SISPASS IBAMA)

1.2 Informações Complementares

Atividade  definida  através  da  análise  dos  criadores  amadoristas  selecionados  pelo  sistema 

Guardião no qual tenham tido maior índice de suspeição e estão no enquadramento de risco mais 

alto na classificação da Operação Gênesis.

1.3 Características do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:

  Processo Gerencial☐  Processo Finalístico ⛝  Processo Suporte☐

1.3.2 Tipo de Tramitação:

  Setorial☐  Intersetorial    Intragovernamental   Interinstitucional☐ ☐⛝

1.4 Responsável

Cargo Setor Telefone E-mail

Gerente GEBIO (48)36656761 vanessanunes@ima.sc.gov.b
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r

1.5 Interessados (Destinatário - Cliente)

 Criadores amadoristas selecionados pelo Sistema Guardião 

 Regional (Técnicos do IMA) 

 Sede (Técnicos do IMA) 

1.6 Atores Envolvidos

 Criadores amadoristas selecionados pelo Sistema Guardião 

 Regional (Técnicos do IMA) 

 Sede (Técnicos do IMA) 

1.7 Recursos tecnológicos (sistemas e integrações)

1.7.1 O fluxo do processo se dá em qual sistema?

  SGPe☐ X Híbrido (SGPE + outros)  Somente em outro sistema☐

1.7.2 Relação de sistemas na execução do processo

Sistema principal

(fluxo do processo)
Sistemas auxiliares

GAIA Email

SGPE

SISPASS

1.8 Parâmetros SGPe

Classe Assunto Controle de acesso (sigilo)

4 Comunicação 

Eletrônica  sobre 

Encaminhament

o de Documento

417 Encaminhamento  de 

Documento

sem restrição

1.9 Legislação, normativas e outras referências
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Instrução Normativa 10/2011 - IBAMA

LEI N. 17491/2018 - 18/01/2018

DECRETO 1875 2018

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Análise

Quantidade  de  Análises 

de  solicitações  de 

entrega  de  anilhas 

Operação Gênesis

Número  de  solicitações  por 

coordenadoria regional

Anual

1.11 Definições

SISPASS - Sistema de Controle e Monitoramento da Atividade de Criação Amadora de Pássaros 

GAIA - Gestão e Acompanhamento de Infrações Ambientais.

SGPe - Sistema de gestão de Processos Eletrônicos. 

CODA - Coordenadoria Regional do Meio Ambiente de Mafra.

P
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2. DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link: 

Realizar  a  entrega  de  anilhas  da  operação  Gênesis  para  os  criadores  amadoristas  de 

passeriformes.
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3. RELAÇÃO DAS ATIVIDADES

Realizar  a  entrega  de  anilhas  da  operação  Gênesis  para  os  criadores  amadoristas  de 

passeriformes.

Criadores amadoristas selecionados pelo Sistema Guardião

1. Solicitar anilha no sistema (SISPASS) ao Ibama: (Mensagem recebida / Código de rastreio 

do correio);

2. Enviar documentos exigidos (Email): (Mensagem enviada);

Regional (Técnicos do IMA)

3. Cadastrar dados da anilha no formulário Entrada (Google forms);

Sede (Técnicos do IMA)

4. Analisar documentação (E-mail) ;

 Documentação incorreta: Seguir para a atividade 5.

 Documentação correta: Seguir para a atividade 7.

5. Solicitar complementação da documentação: (Mensagem enviada);

Criadores amadoristas selecionados pelo sistema Guardião

6. Providenciar complementação (E-mail): (Documentação providenciada);

Sede (Técnicos do IMA)

7. Verificar se está no sistema (SISPASS); 

 Não está no sistema: Seguir para a atividade 8

 Está no sistema: Seguir para a atividade 40

8. Verificar qual motivo;

 Está vencida: Segue para a atividade 9.

 Já utilizou todas as anilhas: Seguir para a atividade 12.

 Tem anilha porém precisa alterar no sistema: Seguir para a atividade 16.

9. Solicitar para Regional encaminhar as anilhas (E-mail);

Regional (Técnicos do IMA)

10. Encaminhar para Sede as anilhas solicitadas;

Sede (Técnicos do IMA)

11. Realizar o cancelamento das anilhas: Anilhas canceladas

P
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12.  Negar  o  pedido  com  a  justificativa:  (Enviar  notificação  para  o  Criador  amadoristas 

selecionado pelo Sistema Guardião);

13. Suspender o criador amadorista no sistema (SISPASS);

14. Criar informação técnica (Tarefas);

15. Criar demanda de fiscalização (GAIA) (Entrega de anilhas não realizada);

16. Solicitar para o criador amadorista alterar no sistema (Notificação enviada);

17. Verificar se a informação está na planilha: (Drive anilhas);

 Não está na planilha: Seguir para atividade 18.

 Está na planilha: Seguir para atividade 21.

Regional (Técnicos do IMA)

18. Cadastrar no formulário Saída (Google forms);

Sede (Técnicos do IMA)

19. Confirmar alteração no sistema (SISPASS);

20. Emitir o requerimento de agendamento;

21. Salvar o requerimento no drive da Regional correspondente;

22. Enviar mensagem para o criador amadorista (E-mail); (Notificação enviada);

Criadores amadoristas selecionados pelo Sistema Guardião

23. Entrar em contato com a Regional do IMA para agendar retirar da anilha;

Regional (Técnicos do IMA)

24. Verificar se o requerimento está na planilha (Drive);

 Não está no drive: Seguir para a atividade 25.

 Está no drive: Seguir para a atividade 26.

25. Solicitar a Sede o cadastro do requerimento; Seguir para atividade 20;

26. Agendar dia e horário;

27. Verificar prazo limite ( 8 dias após o nascimento);

 Fora do prazo: Seguir para a atividade 28.

 Dentro do prazo: Seguir para a atividade 30.

28.  Negar  o  pedido  com  a  justificativa:  Prazo  de  entrega  da  Ave  após  60  dias  do 

nascimento; 

29. Informar a Sede (E-mail): Seguir para atividade 13;

30. Solicitar assinatura no Requerimento de recebimento de anilha;

31. Entregar as anilhas:  (anilhas entregue);
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Criadores amadoristas selecionados pelo Sistema Guardião

32. Receber anilhas no sistema: (SISPASS);

33. Colocar anilha no pé da ave: (Prazo de 15 dias da data de nascimento);

34. Declarar nascimento da ave no sistema: (SISPASS); Notificação enviada para a Sede.

Entrega da anilha da operação Gênesis realizada 

Regional (Técnicos do IMA)

35. Anexar documentação ao processo principal (SGPe);

36. Tramitar processo para o IMA/SISPL (SGPe);

Sede (Técnicos do IMA)

37. Realizar o processo de verificação por amostragem; 

Entrega da anilha da operação Gênesis realizada.

P
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4. PRIVACIDADE DE DADOS

4.1 Existem Dados Pessoais no Processo de Negócio?

 Sim⛝  Não☐

4.2 Existem exceções de aplicação da LGPD para o processo de negócio?

Processo relacionado com: Seleção

a) Segurança Pública ☐

b) Defesa Nacional ☐

c) Segurança do Estado ☐

d)  Atividades  de  Investigação  e  Repressão  de 

Infrações Penais

☐

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais são sensíveis?

 Sim☐  Não⛝

4.4 Os dados Sensíveis estão relacionados:

Tipo de Relação Seleção

Origem racial ou étnica. ☐

Convicção religiosa. ☐

Opinião política. ☐

Filiação  a  sindicato  ou  a  organização  de  caráter 

religioso.

☐

Filosófico ou político ☐

Saúde ou à vida sexual ☐

Genéticos ou biométricos ☐

Fonte: LGPD

4.5 Qual base legal está relacionada com a utilização dos dados?

Base Legal LGPD Seleção

Consentimento ☐

Cumprimento  de  obrigação  legal  ou 

regulatória

⛝

Execução de políticas públicas ☐

Realização  de  estudos  por  órgão  de 

pesquisa

☐

Execução ou criação de contrato ☐

Exercício regular de direitos ☐
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Proteção da vida ☐

Tutela da saúde ☐

Legítimo interesse ☐

Proteção do crédito ☐

Fonte: LGPD

4.6 Quais são os Dados Pessoais:

Dados Pessoais Dados Sensíveis

Nome completo

Email

CPF

Telefone

Endereço

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

4.7 Dados são anonimizados no processo de negócio?

 Sim☐  Não⛝

5. RELAÇÃO DE DOCUMENTOS

5.1 Os documentos do processo são produzidos no Setor ou  recebidos/custodiados no 

setor?

 Produzido no Setor⛝  Existe documento recebido(fonte externa) ⛝

5.2 Relação dos documentos anexados ao processo:

SGPE PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE DOCUMENTO - PCD

Códi

go

Tipo de documento Código PCD Descritor

81 Declaração  de 

Nascimento

Requerimento  obrigatório  e 

documentação  comprobatória  de 

nascimento  das  aves  vinculadas  a 

fêmea  para  a  qual  foi  solicitada  e 

encaminhada  previamente  as 

anilhas.

81 Agendamento  de 

Entrega

Requerimento  obrigatório  de 

agendamento  de  retirada  das 

anilhas  indicando  a  marcação  de 

cada  anilha  a  ser  retirada  pelo 
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criador.

81 Requerimento  de 

Entrega
Requerimento  obrigatório  assinado 

pelo criador  que recebe as anilhas 

pela  coordenadoria  regional  e  que 

atesta retirada das anilhas descritas 

no documento com a marcação das 

anilhas entregues

81 Requerimento  de 

Cancelamento

Requerimento  obrigatório 

preenchido  e  enviado  pela 

Coordenadoria  Regional 

encaminhando anilhas vencidas.

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

5.3 Os documentos são inseridos no sistema/processo administrativo seguindo a  ordem 

dos eventos (ordem de inserção por meio de um fluxo estabelecido)?

 Sim⛝  Não ☐

6. ANÁLISE DA CLASSIFICAÇÃO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS 

6.1 Existe plano de classificação e tabela de temporalidade para os documentos no órgão?

 Sim⛝  Não ☐

6.2  Todos os documentos no processo estão  no plano de classificação e  na tabela de 

temporalidade?

 Sim⛝  Não ☐

6.3  Os  documentos  no  processo  estão  no  plano  de  classificação  e  na  tabela  de 

temporalidade da atividade-meio ou da atividade-fim?

 Atividade-meio☐  Atividade-fim ⛝  Não estão previstos☐

6.4 Relação de documento e a temporalidade corrente, intermediário, destinação:

SGPE
PLANO DE CLASSIFICAÇÃO DE 

DOCUMENTOS

TEMPORALIDADE DOS 

DOCUMENTOS

Có

dig

Tipo de 

Documento

Código PCD Descritor Corren

te

Intermediá

rio

Destinação 

(eliminação 

P
ág

. 1
0 

de
 1

1 
- 

D
oc

um
en

to
 a

ss
in

ad
o 

di
gi

ta
lm

en
te

. P
ar

a 
co

nf
er

ên
ci

a,
 a

ce
ss

e 
o 

si
te

 h
ttp

s:
//p

or
ta

l.s
gp

e.
se

a.
sc

.g
ov

.b
r/

po
rt

al
-e

xt
er

no
 e

 in
fo

rm
e 

o 
pr

oc
es

so
 IM

A
 0

00
47

88
0/

20
25

 e
 o

 c
ód

ig
o 

T
35

6D
3A

G
.

36



Página 11 de 11

o ou guarda 

permanente

)

17

7

Documento 

Formalizaçã

o de 

Demanda

05.01.01.01.0

1.020

Documento de 

Oficialização de 

Demanda sobre 

nascimento das 

aves

2 anos 20 anos Eliminação

17

7

Documento 

Formalizaçã

o de 

Demanda

05.01.01.01.0

1.020

Documento de 

Oficialização de 

Demanda sobre 

Agendamento de 

retirada de anilhas

2 anos 20 anos Eliminação

17

7

Documento 

Formalizaçã

o de 

Demanda

05.01.01.01.0

1.020

Documento de 

Oficialização de 

Demanda sobre 

Retirada de anilha 

física na 

Coordenadoria 

Regional

2 anos 20 anos Eliminação

17

7

Documento 

Formalizaçã

o de 

Demanda

05.01.01.01.0

1.020

Documento de 

Oficialização de 

Demanda sobre 

Envio de anilha 

cancelada por 

vencimento

2 anos 20 anos Eliminação

Total 4 Temporalidade total do processo:

Fonte: Elaborado pelo Especialista.

7. HISTÓRICO DE REVISÕES

Vers

ão nº

Responsável pela 

elaboração da IT Data

Síntese da Revisão

01/2

026

Neil dos Santos Baladi 31/07/2026 Realizar a entrega de anilhas da operação 

Gênesis  para os criadores amadoristas de 

passeriformes no IMA.
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Assinaturas do documento

Código para verificação: T356D3AG

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatários nas datas indicadas:

NEIL DOS SANTOS BALADI (CPF: 646.XXX.799-XX) em 17/08/2026 às 17:50:21
Emitido por: "SGP-e", emitido em 15/04/2026 - 14:44:11 e válido até 15/04/2126 - 14:44:11.

(Assinatura do sistema)

VANESSA MORAES NUNES (CPF: 035.XXX.359-XX) em 18/08/2026 às 15:48:53
Emitido por: "SGP-e", emitido em 13/07/2018 - 15:14:09 e válido até 13/07/2118 - 15:14:09.

(Assinatura do sistema)

Para verificar a autenticidade desta cópia, acesse o link https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo/conferencia-
documento/SU1BXzE1NTA4XzAwMDQ3ODgwXzQ3ODg1XzIwMjVfVDM1NkQzQUc= ou o site

https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo IMA 00047880/2025 e o código T356D3AG
ou aponte a câmera para o QR Code presente nesta página para realizar a conferência.


