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Procedimentos para instauracédo de Processos Hibridos

A Secretaria de Estado de Meio Ambiente e Desenvolvimento Sustentavel,
fundamentada no art. 2° do Decreto n°® 47.787, de 13 de dezembro de 2019, determina
que:

Art. 1° — Esta Instrucdo de Servigo apresenta as orientagfes para a instauragdo
de processos hibridos, conforme estabelecido pela Resolugdo Conjunta
Semad/Feam/IEF/lgam n° 3.045, de 02 de fevereiro de 2021, no ambito da
Superintendéncias Regionais de Meio Ambiente — Suprams — e da Superintendéncia de
Projetos Prioritrios — Suppri — da Secretaria de Estado de Meio Ambiente e
Desenvolvimento Sustentavel.

Art. 2° — Esta Instrucdo de Servico entra em vigor na data de sua divulgagdo no

sitio eletronico da Semad.

Belo Horizonte, 22 de novembro de 2021.

Vitor Reis Salum Tavares

Assessoria de Gestdo Regional
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1 APRESENTACAO

Esta Instrucdo de Servico apresenta as orientacGes para a instauracdo de
processos hibridos, que sdo processos que se iniciaram de forma fisica e agora passarao
a ser digitais, mantendo seu numero original, conforme estabelecido pela Resolugdo
Conjunta Semad/Feam/IEF/Igam n° 3.045, de 02 de fevereiro de 2021.

A forma de processo hibrido deve ser aplicada aos seguintes tipos de processos
administrativos:

e licenciamento ambiental;

e intervencdo ambiental,

e outorga de direitos de uso de recurso hidrico;

e autorizacdo de manejo da fauna silvestre terrestre e de biodiversidade aquatica; e

e autorizacdo para uso e manejo da fauna silvestre e exética, em cativeiro.

Com a instauracdo do processo hibrido, o protocolo de qualquer novo
documento, referente a um processo fisico, passa a ser feito obrigatoriamente pelo
Sistema Eletrnico de Informagdes — SEI. Essa informagdo também deve constar nos
documentos do Sistema Integrado de Informacdo Ambiental — Siam — e na pasta do
processo fisico. Assim, as informacgdes em diferentes sistemas ficam vinculadas e
rastredveis entre si.

A instauracdo do processo hibrido para os processos administrativos acima
listados deve ser feita pelas Superintendéncias Regionais de Meio Ambiente — Suprams
— e Superintendéncia de Projetos Prioritarios — Suppri —, de modo obrigatorio a partir de
01 de abril de 2021. Ressaltamos que é vedado o recebimento de documentos fisicos
relativos aos referidos processos a partir desta data.

Isso posto, esta Instrugéo de Servigo apresenta a legislacao aplicavel ao processo
hibrido e as orienta¢cdes que devem ser passadas ao empreendedor antes do protocolo de
documentos em processos que foram originados de forma fisica. Em seguida, sdo
apresentados os procedimentos a serem efetuados no sistema SEI, no sistema Siam e junto

a pasta fisica do processo. Além disso, sdo apresentadas instrucfes para quando existe




&

07/2021 3

mais de um processo SEI referente a0 mesmo processo Siam e 0s procedimentos a serem
seguidos no caso de envio de processos a outras unidades do Sisema ou as unidades
colegiadas do Copam e do CERH-MG.

2 LEGISLACAO APLICAVEL

e Decreto n®47.441, de 03 de julho de 2018;
¢ Resolucdo Conjunta Semad/Feam/IEF/Igam n° 3.045, de 02 de fevereiro de 2021.

3 PONTOS A SEREM OBSERVADOS ANTES DO PROTOCOLO DOS
DOCUMENTOS

As Suprams e a Suppri devem orientar o0 empreendedor a protocolar todos 0s
documentos referentes a processos fisicos de licenciamento ambiental, intervencdo
ambiental, outorga de direitos de uso de recurso hidrico, autorizagdo de manejo da fauna
silvestre terrestre e de biodiversidade aquatica e autorizacdo para uso e manejo da fauna
silvestre e exoética, em cativeiro, via SEI. A entrada de documentos desses tipos de
processo deve ser via SEI, de modo obrigatério, a partir de 01 de abril de 2021.

Caso o empreendedor ndo tenha acesso de Usuério Externo no SEI, a Supram ou
a Suppri deve orienta-lo a se cadastrar, seguindo todas as orientacdes disponiveis no sitio

eletronico da Semad/Feam/IEF/Igam. As instrucdes encontram-se no endereco

www.meioambiente.mg.gov.br, no seguinte caminho: Regularizagdo Ambiental -
Processos Digitais via SEI — Cadastro de Usuérios Externos no SEI.

A instauracao do processo hibrido é obrigatdria para os processos acima listados,
portanto, ndo é necessario 0 pagamento de despesas de impressdo de documentos pelo
empreendedor. Ou seja, se houver DAE pago e juntado aos autos do processo, O
empreendedor podera solicitar a restituicdo deste DAE, desde que ndo tenha havido a
efetiva prestacdo de servico de impressdo. O procedimento para restituicdo de DAE esta

disponivel em www.meioambiente.mg.gov.br , no seguinte caminho: Regularizacao

Ambiental — Taxas de Licenciamento.



http://www.meioambiente.mg.gov.br/
http://www.meioambiente.mg.gov.br/

&

07/2021

4 PROCEDIMENTOS NO SEI

Inicialmente, lembramos que todos os procedimentos desta IS que remetem ao
SEI podem ser consultados no Manual do SEI, que apresenta a operacgao do sistema. Para
acessar, clique aqui.

Para a instauracao do processo hibrido, na condicédo de servidor responsavel pela
atividade, siga o procedimento descrito abaixo, ao receber nova documentacdo em um
processo SEI:

— Acesse 0 sistema SEI.

— Selecione a unidade de recebimento dos protocolos externos no SEI.

— Clique no processo sinalizado com o (novo peticionamento) ou o
(peticionamento intercorrente).
— Confira se a documentacao esta correta para o protocolo:
Se a documentacao estiver incorreta, faca e envie o “Oficio de Recusa de
Protocolo” ao empreendedor. Para isso:
e Crie um documento no SEI inserindo as informacdes abaixo:
» Tipo: Oficio.
= Descrigdo: Recusa de protocolo.
= Destinatarios: [preencher com o nome de quem enviou o(S)
documento(s)].
» Nivel de Acesso: Publico.
e C(lique em “Confirmar Dados”.
e Natela de edicéo de texto, preencha os campos conforme Anexo I.
e Assine o oficio, se for servidor efetivo. Caso ndo seja, solicite assinatura

de um servidor efetivo ou do responsavel pela unidade administrativa.

e Usando a ferramenta de e-mail do SEI, clicando em , encaminhe um
e-mail ao empreendedor contendo o Oficio como anexo.

e Conclua o processo no SEI.



http://planejamento.mg.gov.br/documento/manual-de-usuario-sei?infra_sistema=100000100&infra_unidade_atual=110000756&infra_hash=c0dcfd17e7535b8da70207a74699d2379ecd6d347de590102d268da5e8be21a525389eb127c04916678acbe6a03892bc07787c4cde3ecf2ffdfbd8402038deff70f48afdc6ef37be5cbe8c93ab523f8d19ad09af6fc72b5b9d308446d7d66683
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Se a documentacéo estiver correta, primeiro envie ao empreendedor e depois
protocole no Siam o “Oficio sobre Autuagao e Conversdao em Processo Hibrido”.
Para isso:

e Crie um documento no SEI inserindo as informacdes abaixo:

= Tipo: Oficio.
= Descricdo: Oficio sobre Autuacdo e Conversdo em Processo
Hibrido.

= Destinatarios: [preencher com o nome de quem enviou o(S)
documento(s)].
» Nivel de Acesso: clique em “Publico”.
e Clique em “Confirmar Dados”.
e Natela de edigéo de texto, preencha os campos conforme Anexo II.
e Assine o “Oficio sobre Autuagao e Conversao em Processo Hibrido”, se
for servidor efetivo. Caso ndo seja, solicite assinatura de um servidor

efetivo ou do responsavel pela unidade administrativa.

e Usando a ferramenta de e-mail do SEI, clicando em , encaminhe um
e-mail ao empreendedor contendo o Oficio como anexo.

e Faca o download do “Oficio sobre Autuagdo e Conversao em Processo
Hibrido” em pdf, para uso posterior no Siam.

e Imprima o “Oficio sobre Autuacdo e Conversdo em Processo Hibrido”

assinado, que sera juntado a pasta fisica do processo.

5 PROCEDIMENTOS NO SIAM

O “Oficio para Autuacao e Conversdo em Processo Hibrido”, gerado no item 4
desta Instrucédo de Servigo, deve ser cadastrado no Siam. Para isso:
— Acesse 0 sistema Siam.
— Clique na aba “Analise”
— Insira 0 numero do processo Siam presente no “Oficio para Autuagdo e Conversao

em Processo Hibrido” no campo “Processo”.
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— Clique em “Pesquisar”.

— Clique no campo “Processo” do registro encontrado.
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— Depois de aberta a caixa do processo, clique em “Documentos” no menu a
esquerda.

— Clique em “Elaborar documento”.
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— Preencha:
e Campo “Tipo documento”: clique na lupa e localize “Despacho -
Processo Hibrido”. Clique neste tipo de documento.

e Campo “Data do cadastro”: insira a data de criacdo do documento.
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e Campo “Data do documento”: insira a data em que o documento foi
encaminhado via SEI.
e Campo “Emitente”: escreva “PROCESSO HIBRIDO”.
e Campo “Oficio”: insira o nimero do Oficio gerado no SEI.
e Campo “Assunto”: copie a parte do texto do “Oficio para Autuagio e
Conversao em Processo Hibrido” que diz “ESTE PROCESSO SIAM N°
PA N2 XXXXX/XXXXIXXXIXXXX PASSA A SER HIBRIDO AO
PROCESSO SEI XXXXXXX”.
— Clique em “Gravar”.
— Clique em “Enviar PDF” e vincule a imagem do “Oficio sobre Autuacdo e

Conversao em Processo Hibrido” emitido no SEI em pdf.
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6 PROCEDIMENTOS NA PASTA FISICA DO PROCESSO

— De posse do “Oficio sobre Autuacdo e Conversdao em Processo Hibrido” assinado
e impresso, que ja deve estar cadastrado no Siam, junte-o ao fim da pasta fisica
do processo.

— Pagine a folha inserida.
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7 ENCAMINHAMENTOS FINAIS PARA INSTAURACAO DO PROCESSO
HIBRIDO

Para finalizar a instauracdo do processo hibrido, faca o que segue:

No SEI:
— No processo que contém o “Oficio sobre Autuagdo e Conversdo em Processo
Hibrido”, clique em “Enviar Processo”.
— Selecione a unidade administrativa da Supram que fara a analise do processo.

— Clique em “Enviar”.

No Siam:
— Tramite o processo para a unidade da Supram ou Suppri que esta analisando o

processo ou para 0 arquivo, caso 0 processo nao esteja em analise no momento.

Com a pasta fisica:
— Envie o processo fisico para a unidade da Supram ou Suppri que esta analisando

0 Processo ou para o0 arquivo, caso 0 processo ndo esteja em analise no momento.

A partir de agora, todas tratativas sobre o processo fisico com nimero de PA

Siam devem ser feitas no respectivo processo SEI.

8 PROCEDIMENTO PARA QUANDO EXISTE MAIS DE UM PROCESSO SEI
REFERENTE AO MESMO PROCESSO SIAM

Se por qualquer razdo houver mais de um processo SEI referente a0 mesmo
processo Siam, este(s) processo(s) SEI deve(m) ser anexado(s) ao processo SEI que

instaurou o processo hibrido, ou seja, que apresenta o oficio do Anexo Il. Para isso:

— Clique em “Anexar processo” no processo que instaurou o processo hibrido.
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— Insira o nimero do processo a ser anexado e clique em “Pesquisar”.

— Confira se o “Tipo de processo” apresentado pelo sistema esta correto. Caso esteja
correto, clique em “Anexar”. Caso esteja incorreto, revise o nimero do processo
inserido.

— Clique em “OK” no quadro de informagao gerado pelo SEI.

— Repita a operagdo caso haja mais de um processo SEI referente a0 mesmo
processo Siam.

O Sistema carregara as informacdes do processo e automaticamente informara

junto a lista de documentos o(s) nimero(s) do(s) processo(s) anexado(s).

L]1370.01.0056865/2020-40 @ [B] 4} .EE
B SEMAD - Formulario de Protocolo SEM

£ Recibo Eletrénico de Protocolo SEMAC| . . :
9] 1270.01.0056608/2020-9 Clique aqui para visualizar este processo em uma nova janela.

o Consultar Andamento

9 ENVIO DE PROCESSO PARA OUTRA UNIDADE DO SISEMA OU PARA
UNIDADES COLEGIADAS

Para enviar um processo para outra unidade do Sisema, se nao for possivel o
envio do processo fisico, a unidade que envia deve encaminhar o processo digital, apds
digitalizar e inserir neste os documentos existentes nos autos fisicos.

Para enviar um processo a unidade colegiada do Copam ou do CERH-MG, a
unidade de origem do processo deve digitaliza-lo integralmente e sempre enviar o

processo digital.
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ANEXO | - MODELO DE OFICIO DE RECUSA

OF.[preenchido automaticamente pelo SEI]

([preenchido automaticamente pelo SEI])

Assunto: Oficio de Recusa de Protocolo
Empreendimento: [Nome]

CNPJ/CPF: XX XXX XXX/ XXXX-XX
PA N XXXXX/ XXX XXX XXX XX.

Senhor Empreendedor,

Informamos que para continuidade de sua requisicdo, deve ser apresentado
[apresente ou descreva o(s) erro(s) identificado(s) e/ou a documentacdo que deve ser
complementada].

Solicitamos que seja feito um peticionamento intercorrente com a documentagéo
faltante.

Solicitamos também que toda comunicacdo para o processo Siam PA n°
XXXXXIXXXXIXXXIXXXX seja feita exclusivamente através deste processo SEI n°
XXXXXXXXXXXX, seguindo o procedimento de peticionamento intercorrente que se
encontra no link: http://www.meioambiente.mg.gov.br/regularizacao-
ambiental/processos-digitais-via-sei.

Ressaltamos que o desatendimento da forma digital de protocolo indicado pela
Resolucdo Conjunta Semad/IEF/lgam/Feam n° 3.045/2021 pode gerar consequéncias
processuais ao administrado decorrente da intempestividade de sua manifestagcdo, como
arquivamento de processo, precluséo de oportunidade de manifestacédo e responsabilidade

administrativa, nos termos da legislacéo vigente.

(NOME DO RESPONSAVEL PELA ASSINATURA)

Nome da unidade
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ANEXO Il - MODELO DE OFICIO PARA AUTUAGCAO E CONVERSAO EM
PROCESSO HIBRIDO

OF.[preenchido automaticamente pelo SEI]
([preenchido automaticamente pelo SEI])

Assunto: Oficio para Autuagédo e Conversdo em Processo Hibrido
Empreendimento: (NOME)

CNPJ: XX XXX XXX/ XXX X-XX

PA NO: XXXXXXXXXIXXXIXXXX.

Senhor Empreendedor,

Em cumprimento ao art. 1° da Resolucdo Conjunta Semad/IEF/lgam/Feam n.°
3.045/2021, de 02 de fevereiro de 2021, este processo digital SEI n° [inserir nimero do
processo SEI que se esta criando o oficio] passa a ser hibrido ao processo Siam PA n°:
XXXXXIXXXXIXXXIXXXX.

Solicitamos que toda comunicacdo para 0 processo Siam PA n°
XXXXXIXXXXIXXXIXxxX seja feita exclusivamente de modo digital através deste processo
SEI n® XXXXXXXXXXXX, tendo em vista que o 83° do artigo 1° da referida resolucao
determina que os protocolos fisicos somente foram admitidos até 31 de marco de 2021.

Ressaltamos que o desatendimento da forma digital de protocolo indicado pela
Resolucdo Conjunta Semad/IEF/Ilgam/Feam n° 3.045/2021 pode gerar diversas
consequéncias processuais ao administrado decorrente da intempestividade de sua
manifestacdo como: arquivamento de processos, preclusdo de oportunidade de

manifestacdo e responsabilidade administrativa, nos termos da legislacdo vigente.

(NOME DO RESPONSAVEL PELA ASSINATURA)

Nome da unidade




