Instrucdo Normativa n° 17, de 23 de novembro de 2020

Disciplina a utilizagdo do sistema E-Docs no
ambito do IEMA, na forma que especifica.

O Diretor Presidente do Instituto Estadual de Meio Ambiente e Recursos Hidricos — IEMA, no uso de suas
atribuicdes legais previstas na Lei Complementar n® 248, de 26 de junho de 1992, e no art. 8° do
Decreto 4.109-R, de 05 de junho de 2017,

CONSIDERANDO a publicagdo do Decreto n° 4.410-R, de 18 de abril de 2019, que disple sobre o uso
do meio eletronico e ndo presencial para a interagdo do cidaddo com o Estado e a realizagdo de processo
administrativo no &mbito dos Orgdos e das Entidades do Poder Executivo Estadual;

CONSIDERANDO a publicagdo do Decreto n° 4.411-R, de 18 de abril de 2019, que instituiu o Sistema
de Gestdo de Documentos Arquivisticos Eletrénicos (E-Docs) no ambito da Administragdo Publica Direta,
Autarquica e Fundacional do Poder Executivo do Estado;

CONSIDERANDO a Resolugdao n° 02, de 29 de Outubro de 2019, da Comissdo Mista de Reavaliagdo de
InformagGes, que regulamenta o credenciamento de seguranca de pessoas fisicas, empresas, 6rgdos e
entidades para tratamento de informagdes sigilosas e garantia da seguranga das informagdes
classificadas, previsto no art. 26, inciso IV, da Lei n® 9.871/2012, por meio do Sistema de Gestdo de
Documentos Arquivisticos Eletronicos (E-Docs), instituido pelo Decreto n® 4.411-R/2019.

CONSIDERANDO a publicagdo do Decreto n® 4712-R, de 20 de agosto de 2020, que estabeleceu
diretrizes e prazos para a implementacdo de novas medidas de transformacgdo digital, métodos de
trabalho, integracgdo, agilidade e colaboracdo no ambito de drgdos e entidades publicas do Poder
Executivo Estadual.

CONSIDERANDO o disposto no art. 13 da Instrugdo Normativa n® 16-N, de 23 de setembro de 2020,
que estabelece que na ocasido de implementacdo de meio eletronico para requerimento, a emissdo e a
retirada de licengas e autorizagdes ambientais, declaracdes de dispensa de licenciamento ambiental,
além de outros atos e instrumentos emitidos pelo IEMA, toda tramitagdo, incluindo a disponibilizagdo dos
documentos, se dara apenas por esse meio.

RESOLVE:

Art. 1° Instituir, no &mbito do IEMA, o uso OBRIGATORIO do sistema E-Docs como meio eletrdnico para
a autuacdo e a tramitagdo de processos administrativos e documentos avulsos, dos seguintes servigos
da area finalistica:

I- Atendimento a recursos de multas ambientais;

Il- Autorizagdo de pesquisas e estudos em Unidades de Conservagdo (UCs);

Il- Autorizagdo para instalagdo de redes de abastecimento e infraestrutura em Unidades de Conservagdo
(UCs) e Zonas de Amortecimentos (ZAs);

IV- Autorizagdo para Torneios de Canto e Fibra;

V- Certiddo de Tramitagao;

VI- Consulta para autorizagdao de intervengdo e/ou supressdo vegetal nas Unidades de Conservagao
(UCs) e Zonas de Amortecimentos (ZAs);

VIl- Consulta para licenciamento de empreendimentos nas Unidades de Conservacdao (UCs) e Zonas de
Amortecimento (ZAs);

Vill-  Consulta Prévia Ambiental;

IX- Consulta de Dispensa de Licenciamento;

X-  Conversdo de Multa Ambiental;

Xl-  Delegacdao de Competéncia de Licenciamento Ambiental Estadual aos Municipios;

Xll- Dispensa de Licenciamento Ambiental, exceto atividades de aquicultura;

Xlll- Parcelamento de Multas;

XIV- Restituicao de taxas.

§ 1° O recebimento de processos administrativos e documentos avulsos dos Orgdos e das Entidades do
Poder Executivo Estadual deverdo estar relacionados exclusivamente aos servigos elencados no caput,
podendo ser aplicado também aos servicos de comunicagdo e da area de administracdo da autarquia.

8§ 29 O disposto no caput aplica-se apenas aos processos administrativos autuados a partir da publicagdo
desta Instrucdo, ndo se aplicando aos processos ja autuados no Sistema Eletronico de Protocolo (SEP),
que continuardo sua tramitagdo no mesmo.

§ 39 A critério dos setores envolvidos nos tipos processuais, 0os processos iniciados no SEP poderdo ser
digitalizados, autuados e tramitados no E-Docs, podendo seus volumes fisicos serem arquivados.
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Art. 2° O recebimento de requerimentos dos servigos relacionados no art. 1° e demais documentos
avulsos, quando entregues presencialmente na sede do IEMA por meio de documentos fisicos, obedecera
as seguintes orientacGes:

I- O Protocolo Geral do IEMA procedera com a digitalizacdo do documento fisico apresentado e a sua
devolugdo ao interessado;

II- Na hipotese de ser impossivel ou invidvel a digitalizacdo do documento recebido, o interessado sera
orientado a retornar ao IEMA com a cdpia digital do documento;

I1I-Serdo admitidos, para fins de digitalizacdo pelo Protocolo Geral do IEMA, documentos com até 100
(cem) paginas, devendo ser orientado ao interessado a retornar com coépia digital dos documentos nos
demais casos;

IV-Todos os documentos digitais deverdo ser constituidos de arquivos na extensdo “pdf” para uso no
sistema E-Docs;

V- A partir dos documentos em meio digital, o Protocolo Geral orientara o usuario quanto a necessidade
de formalizar a solicitagdo do servico requerido no sistema E-Docs, a partir do cadastro no Acesso
Cidadao, e posterior encaminhamento ao Setor de Protocolo;

VI- O Protocolo Geral formalizard processo eletronico, quando cabivel, encaminhando em seguida os
documentos digitais ao setor responsavel, que por sua vez executara as agées necessarias;

VII- A resposta a solicitagdo realizada sera enviada diretamente ao usuario pelo setor responsavel;
VIII- O interessado sera orientado que os servigos elencados no art. 1° podem ser solicitados online,
evitando desta forma o deslocamento até a sede do IEMA.

Art. 3° E de responsabilidade do requerente e/ou interessado acompanhar os andamentos referentes as
solicitagGes feitas por meio do sistema E-Docs, por intermédio do correio eletrénico (e-mail) cadastrado
pelo usuario no Acesso Cidadao.

Art. 4° Todas as orientacGes referentes a formalizacdo de requerimentos, por meio do sistema E-Docs,
dos servigos elencados no art. 1° estardo disponiveis no sitio eletronico do IEMA.

Art. 5° Somente serdo formalizados os processos eletronicos no sistema E-Docs que contiverem toda a
documentacdo basica elencada no sitio eletronico do IEMA.

Art. 6° As pessoas fisicas e as pessoas juridicas deverdo, obrigatoriamente, no sistema E-Docs
encaminhar e despachar os processos e os documentos avulsos exclusivamente para o destinatario
denominado “IEMA - PROTOCOLQO”, na aba “Grupos e ComissGes” selecionando previamente o 6rgdo
IEMA, sendo vedada toda e qualquer tramitagao direcionada a outro setor.

Paragrafo Gnico. Na hipdtese de encaminhamento ou despacho de processo ou documento avulso a
outro destinatario, o mesmo devera devolver ao remetente para o devido encaminhamento, na forma
prevista no caput deste artigo.

Art. 7° As pessoas juridicas que forem utilizar o sistema E-Docs deverdo cadastrar, no Acesso Cidaddo,
o CPF de um representante legal ou procurador regularmente constituido, que ficara responsavel pelo
acompanhamento de todos os andamentos referentes aos requerimentos formalizados.

Paragrafo Unico. A atualizagdo dos representantes legais das pessoas juridicas ou seu procurador
regularmente constituido deverd se dar por meio de solicitacdo de “alteracdo de interessado” no sistema
E-Docs, mediante formulario especifico disponivel no sitio eletronico do IEMA.

Art. 82 Os encaminhamentos dos requerimentos direcionados ao IEMA e os documentos que o compdem
deverdo ser classificados como publicos, salvo os casos de sigilo resguardados nos termos da Lei Federal
n® 12.527/2011, da Lei Estadual n® 9.871/2012 e das demais normas aplicaveis.

Art. 9° A tramitacdo de processos e documentos avulsos originarios do IEMA para outros 6rgdos da
Administracdo Publica Direta, Autarquica e Fundacional do Poder Executivo do Estado ocorrera pelos
setores, grupos de trabalho ou comissGes responsaveis.

§ 19 Cabera a cada setor, grupo ou comissdo verificar no 6rgdo destinatario o setor competente para o
recebimento dos autos via sistema E-Docs.

§ 29 Caso o 6rgdo destinatario ndo esteja recebendo processos por meio do sistema E-Docs, devera ser
gerada uma copia impressa e autuada no sistema SEP.

Art. 10 Os servidores lotados no IEMA deverdo, rotineiramente, verificar a existéncia de demandas
administrativas no sistema E-Docs, ja que o mesmo é uma ferramenta de gestdo de Documentos
Arquivisticos do Governo do Estado.
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Art. 11 O descumprimento das disposigdes contidas nesta Instrucdo Normativa acarretard na devolugdo
dos autos e/ou documentos avulsos ao 6rgdo/entidade ou pessoa fisica de origem para a devida
corregao da tramitacdo pelo sistema E-Docs.

Art. 12 Os casos omissos terdo sua tramitacdo avaliada pelo Escritdério Local de Processos e Inovagao do
IEMA.

Art. 13 Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacdo, revogando-se as
disposigGes em contrario.

Cariacica, 23 de novembro de 2020.
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