*PORTARIA N° 517, DE 05 DE NOVEMBRO DE 2013.

Disciplina o uso do e-SAC - Sistema de Atendimento Eletrénico
ao Cidaddao no ambito da Secretaria de Estado do Meio
Ambiente.

O SECRETARIO DE ESTADO DE MEIO AMBIENTE, no uso das atribuicdes legais
que |Ihe confere o Art. 71, inciso IV, da Constituicdo do Estado de Mato Grosso, c/c a Lei
Complementar n°® 214, de 23 de junho de 2005 que cria a Secretaria de Estado de Meio Ambiente
(SEMA); e,

Considerando o disposto no Decreto n°. 1.939 de 25 de setembro de 2013;

Considerando que a cobranca por celeridade e transparéncia na prestacao dos servigos
publicos, passa pela revisdo das praticas adotadas e pela implantacdo do Sistema de
Atendimento Eletrdnico ao Cidadao (e-SAC);

Considerando o poder da Administragcao Publica de organizar o funcionamento de seus
6rgdos em consonancia com o principio da eficiéncia, o qual recomenda a ado¢édo de medidas
que proporcionam celeridade, exatidao e resultado;

Considerando a celeridade processual proporcionada com o uso da tecnologia da
informacao;

Considerando, a necessidade de otimizar a gestdo documental, eliminando o
arquivamento permanente de documentos em papel.

RESOLVE:

CAPITULO |
Das Disposic¢fes Gerais

Art. 1° O Sistema de Atendimento Eletrénico ao Cidadao e-SAC, é um meio de registro,
transmissdo, armazenamento, tramitagdo e consulta de documentos e processos
administrativos, na forma eletrénica.

Art. 2° O e-SAC, primeiramente sera disponibilizado para promover o atendimento aos
processos inerentes a Superintendéncia de Gestao Florestal.

Art. 3° A adeséo ao e-SAC, inicialmente, sera voluntario, podendo o interessado optar
entre protocolar em meio eletrdnico ou fisico, até normatizagdo em contrério.

Art. 4° E vedado o protocolo no Sistema Eletrénico e no meio fisico, de processos com
0 mesmo objeto.

Paréagrafo Unico. No caso da constatagdo da existéncia de dois processos de que trata
0 caput, o ultimo processo protocolado sera indeferido, salvo o disposto no art.35, desta Portaria.

Art. 5° O acesso ao e-SAC pelos usuarios externos habilitados estara disponivel
diariamente durante 24 horas.

CAPITULO Il
Dos Usuéarios

Art. 6°. Os usudarios do e-SAC séo de dois tipos: internos e externos.
§ 1° Classificam-se como usuarios internos: os servidores publicos da SEMA/MT.

§ 2° Classificam-se como usuérios externos: empreendedores/proprietarios e seus
procuradores e responsaveis técnicos, habilitados como operadores do e-SAC.



Art.7° - Os usuarios internos terdo acesso as funcionalidades do e-SAC, de acordo com
as permissdes que lhes forem atribuidas.

§ 1° As permissdes serdo atribuidas pelos superintendentes e coordenadores.

Art. 8° A solicitacao de cadastro do responsavel técnico sera efetuada exclusivamente
através do e-SAC, realizando-se o procedimento de inclusdo do tipo de processo eletronico
denominado “Solicitagao de Cadastro de Responsavel Técnico”.

§ 1° Cabera a Coordenadoria de Arrecadacdao, a anélise e aprovacgdo do cadastro, com
posterior liberacdo de login e senha pessoal e intransferivel.

§ 2° A alteragdo e/ou atualizacé@o dos dados cadastrais dos responséveis técnicos sera
realizada através da inclusdo no e-SAC do processo eletrénico denominado “Alteragao do
Cadastro de Responsavel Técnico”.

§ 3° O cadastro, alteragdo e/ou atualizacdo das informacdes do interessado sera
realizada através da inclusdo no e-SAC do processo eletrénico denominado “Alteracdo do
Cadastro de Interessado”.

CAPITULO Il
Assinatura Eletronica

Art. 9° O envio de documentos, projetos, peticbes, recursos e a pratica de atos
processuais administrativos, em geral, podera ser efetuado por meio eletrénico que serd admitido
mediante o cadastro de responsavel técnico e uso de assinatura digital, baseada em certificado
digital emitido pelo ICP - Brasil.

Paragrafo unico. O cadastramento implica na aceitacdo das normas estabelecidas
nesta Portaria e na responsabilidade do credenciado, pelo uso indevido da assinatura digital.

CAPITULO IV
Do Sistema de Atendimento Eletrénico

Art. 10. Os processos eletrbnicos e respectivos documentos juntados e tramitados
pelas partes através do e-SAC, deverdo estar assinados eletronicamente e utilizardo o formato
PDF (Portable Document Format), ho tamanho méximo, por arquivo, de 29 Megabytes.

Art. 11. O e-SAC, no momento do recebimento dos documentos, expedira recibo
eletrdnico de protocolo ao usuério, o qual comprova a entrega dos documentos.

Art. 12. Os servidores da SEMA/MT no exercicio de suas atribuigbes, nas respectivas
unidades de lotacdo, quando da prestagdo de servicos aos usudrios através do e-SAC deverao
diariamente verificar a existéncia de processos e documentos eletrénicos pendentes.

Art.13. Toda notificagdo ou comunicagdo referente ao processo eletrénico sera feita
por meio eletrénico.

Paragrafo Unico. Considerar-se-a realizada a notificacdo ou comunicagao no primeiro
dia util subsequente ao envio da mesma.

Art. 14. Quando a qualidade dos documentos digitalizados comprometerem a
informacao requerida na andlise ou a tomada de decisdao, a SEMA podera requerer das partes
interessadas o reenvio do referido documento e/ou apresentagdo do mesmo na forma fisica,
desde que fundamentado pelo analista da SEMA e aprovado pelo superior hierarquico.

CAPITULO V
Do Processo Eletrénico



Art.15. Apés o envio do processo eletrbnico, 0 mesmo serd automaticamente
encaminhado para o setor de realizacdo do check list para verificar se toda a documentagéo foi
apresentada conforme os roteiros estabelecidos.

8§ 1° O processo sera indeferido e finalizado pelo o servidor quando as exigéncias do
roteiro ndo forem atendidas, devendo ser certificado nos autos a motivacao do indeferimento.

§ 2° Na ocorréncia do disposto no § 1°, o interessado devera protocolar novo processo.

Art.16. O processo deferido no check list, caso requeira o pagamento de taxas, sera
encaminhado para a Coordenadoria de Arrecadacdo da SEMA/MT, que disponibilizara por meio
eletrdnico o boleto para pagamento.

§ 1° O processo permanecera na Coordenadoria de arrecadacéo até que o interessado
faca juntada via e-SAC do comprovante do respectivo recolhimento.

§ 2° Sera indeferido pelo o servidor da Coordenadoria de Arrecadagéo, 0 processo cujo
comprovante de recolhimento ndo seja enviado em até 30 dias da emissé&o do boleto.

§ 3° Na ocorréncia do disposto no § 2°, o interessado devera protocolar novo processo.

Art.17. O processo deferido no check list e apds constatacéo da quitacéo das taxas, se
for o caso, serd encaminhado para a Superintendéncia de Gestao Florestal, nas suas respectivas
coordenadorias e geréncias, para o prosseguimento de seu tramite normal.

§ 1° A Geréncia de Monitoramento de Processos - GMP devera cadastrar o processo
no Sistema de Monitoramento e Licenciamento Ambiental - SIMLAM, devendo vincular o mesmo
ao codigo do empreendimento cadastrado no SIMLAM Técnico, e, em seguida efetuar a
distribuicao para os setores de analise técnica.

§ 2° Os processos do CC-SEMA irdo diretamente para a Coordenadoria de Créditos de
Recursos Florestais - CCRF.

Art.18. Qualquer solicitagdo feita ao responsavel técnico e/ou interessado, além de
estar contida em documento a ser anexado ao processo eletrdnico, devera também ser
informada por meio de e-mail, contendo em anexo o PDF gerado pelo SIMLAM com as
solicitacdes realizadas.

Paragrafo Unico. O e-mail enviado pelo analista da SEMA devera conter no campo
assunto os dizeres “Comunicado e-SAC” e no campo mensagem, o texto padrdo: “Segue em
anexo contetdo sobre a analise realizada do processo n® XXXXXXX/XXXX (N° protocolo/ano)”.

Art.19. Qualquer documento que o responsavel técnico e/ou interessado anexar ao
processo eletrénico, em funcdo de uma solicitagdo da SEMA, devera obrigatoriamente ser
informado através de resposta ao e-mail que o analista do 6rgdo encaminhou.

Paragrafo Unico. A resposta ao e-mail devera conter no campo assunto os dizeres:
“Comunicado e-SAC” e no campo mensagem, o0 seguinte texto padrdo: “A documentagéo
solicitada pela SEMA foi anexada ao processo digital n® XXXXXXX/XXXX (N° protocolo/ano)”.

Art. 20. No caso do responsavel técnico nao justificar tecnicamente o ndo cumprimento
de alguma solicitagdo, ou enviar documentos impertinentes, desnecessarios ou protelatorios,
devera o analista da SEMA encaminhar uma segunda e Ultima notificac@o ao responsavel técnico
e interessado com prazo de 30 (trinta) dias para o cumprimento.

§ 1° O néo atendimento da notificagdo descrita no caput ensejard no indeferimento e
finalizacdo do processo eletrbnico.

§ 2° O indeferimento e finalizacdo do processo eletrdnico é de responsabilidade do
analista da SEMA — responsavel pela andlise do projeto — constando a devida motivacao e
ciéncia do superintendente, bem como, ser homologado pelo Secretario responsavel pela pasta.



Art. 21. Em hip6tese alguma o e-mail do servidor da SEMA, que estara realizando a
analise do processo eletrénico, servirA como meio para tirar dividas sobre os processos e
procedimentos realizados pela SEMA. Para tal fim, deverdo ser utilizados os mecanismos de
atendimento aos usuérios do e-SAC.

Art. 22. No e-SAC, os processos eletrbnicos que necessitarem de cumprimento de
solicitagdes ficardo na carga do analista da SEMA no status “em analise”. O documento de
andlise elaborado pelo analista sera apenas salvo ao processo eletrénico e ndo confirmado. A
confirmacéo se dara apenas apds o atendimento das solicitagdes por parte do interessado.

Art. 23. No SIMLAM, os processos eletrbnicos deverdo ser recebidos pelo analista.
Quando necessitarem aguardar cumprimento de solicitacdes, devera permanecer na carga do
mesmo, devendo ser cadastrado titulo (notificacdo, parecer técnico, analise técnica, oficio e
outros) contendo as informac8es pertinentes a analise e solicitacfes realizadas, ndo podendo o
processo ser tramitado para outro setor.

§ 1° No SIMLAM, o processo eletrénico s6 sera tramitado para outro setor quando no
e-SAC estiver no status “analisado”.

§ 2° Quando o objetivo do processo eletrénico for atingido, deverd o mesmo ser
finalizado no e-SAC, e no SIMLAM, ser arquivado no “Arquivo de processos eletrbnicos
finalizados”.

Art. 24. N&o havendo a possibilidade de se protocolar os documentos pertinentes a
dindmica de desmate juntamente com os documentos dos projetos — 0s quais tém como
condicionante para conclusao das analises — estes deverdo ser anexados ao processo eletrénico
pelo interessado assim que for constatada a realizacéo e aprovacdo docheck list. Caso contrério,
devera o técnico da SEMA durante a andlise do processo eletrdnico solicita-las, conforme
disposto no art.18.

Art. 25. Nos casos onde houver sobreposi¢do de imdvel rural e for solicitado ao
responsavel técnico memorial descritivo e Planta de Imével Georreferenciado, devera ser
anexado ao processo digital em formato PDF a Planta de Imovel Georreferenciado e a tabela
contendo o calculo analitico, e por meio de e-mail, enviar a SEMA a planilha em formato “.xIs” ou
“.xlIsx” (planilha Excel), esta também contendo o calculo analitico do georreferenciamento.

Art. 26. Para outras situacdes onde for necesséria a planilha em formato “.xIs” ou “.xIsx”
para analise do processo eletrénico, quando for solicitado devera o interessado ou responsavel
técnico anexar ao processo eletrénico em formato PDF tabela contendo as informagfes
necessarias, e por meio de e-mail, enviar a SEMA planilha do Excel, esta contendo as mesmas
informacdes da tabela anexada ao e-SAC.

Art. 27. Quando houver troca de titularidade de um imoével que ja possui um processo
eletrdnico, o novo interessado e/ou responsavel técnico devera protocolar novo processo
eletrénico, devendo o processo anterior ser finalizado, ap6s analise da Coordenadoria de
Controle Processual - CCP.

Art. 28. Os Termos de Compromissos, Termos de Ajustamento de Conduta e aditivos
nao gerados através do SIMLAM serdo disponibilizados aos interessados através do e-SAC,
devendo ser impressos, assinados, reconhecido firma, digitalizados e anexados ao processo
digital.

Art. 29. Quaisquer demandas de servigos passiveis de analise pela Superintendéncia
de Gestado Florestal serdo apresentadas na forma de processos independentes, desde que as
mesmas se encaixem em um dos modelos de processos disponiveis no sistema.

Art. 30. Para insercédo e consulta das informacdes geoespacializadas, na base SIRGAS
2000 — dos empreendimentos pertinentes aos processos da SGF — o campo de atributo
“COD_APRT” assumira, independente das atualizagdes do proprietario e empreendimento, o
namero do primeiro protocolo de processo na SEMA, excluindo-se a “/” e os dois primeiros digitos
do ano, sem prejuizo da atualizagdo das informagfes cadastrais do proprietario, propriedade,



responsavel técnico, informacfes geograficas da propriedade e reemissdo de documentos
atualizados (ex: CAR, LAU, PMFS, AQC).

Art. 31. O atendimento ao usuario sera realizado por telefone e por e-mail, informados
no site da SEMA.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES FINAIS

Art. 32. Terdo prioridade na tramitacdo, em qualquer setor do 6rgédo, os procedimentos
administrativos em que os empreendedores/proprietarios forem:

I- pessoas com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos;
II- pessoas portadoras de deficiéncia fisica ou mental.

Paragrafo Unico. A pessoa interessada na obtencao do beneficio devera incluir através
do e-SAC um dos tipos de processos eletrnicos prioritarios, anexando prova de sua condigdo.

Art. 33. O interessado podera desistir do processo fisico, que ndo tenha sofrido
nenhuma analise dentro da SGF, devendo para tanto incluir através do e-SAC 0 processo
eletrénico denominado “desisténcia de processo fisico para adesdo ao eletrénico”, cuja
aprovacao da desisténcia fica condicionada a andlise e parecer da Superintendéncia de Gestao
Florestal.

Art. 34. A Secretaria de Estado do Meio Ambiente podera estabelecer convénios com
Orgdos publicos para o envio e recebimento de documentos e troca de informacdes,
possibilitando a integracdo ao e-SAC.

Art. 35. Os casos omissos serédo resolvidos pela Superintendéncia envolvida.

Art. 36. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
Cuiab&-MT, 05 de novembro de 2013.

JOSE ES S DELACERDA FILHO
Secretan £stado do Meio Amblente
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PUBLICADA,
CUMPRA-SE.



