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1. Processos Administrativos no SISAM

Agora é possivel abrir processos administrativos através do Sistema Integrado de Servicos
Ambientais — SISAM. Com esse novo recurso, é possivel dar entrada em:

e Solicitagdes de AtualizagGes Cadastrais,

e Solicitacdes de Ressarcimento,

e Solicitacdes de Baixa de Empreendimentos,

e Responder a Autuagdes,

e Dar Entrada em Queima Controlada,

e Iniciar PGQAs,

e Enviar Declaragdes Anuais de Residuos Sélidos (DARS),

e Realizar solicitagdes gerais, envio de documento, entre outros.

Neste manual vocé aprendera como realizar este procedimento através do sistema.

2. Menu Administrativo

Na drea logado do SISAM, é possivel visualizar no menu o item Administrativo que, quando
selecionado, apresenta as opg¢des Consultar Processo Administrativo e Solicitar Processo
Administrativo.

Sistema Integrado de Servigos Ambientais

PRINCIPAL  MEUS D S PA A PASSO  LICENCIAMENTO  ADMINISTRATIVO  TFAPE CNDA  AUTORIZ

CONSULTAR PROCESSO ADMINISTRATIVO

SOLICITAR PROCESSO ADMINISTRATIVO
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3. Consultar Processo Administrativo

Através do menu Administrativo > Consultar Processo Administrativo, é possivel consultar
processos administrativos, tanto abertos através do SISAM, quanto solicitados anteriormente.
Porém, apenas para os assuntos de processo que foram citados no item 1.

A tela apresentada inicialmente é a tela de pesquisa, onde é possivel realizar pesquisa
através do Numero do Processo ou através da combinacdo do Assunto do Processo com a Data
de Solicitacdo. O periodo maximo para pesquisa é de 365 dias.

CONSULTA DE PROCESS0 ADMINISTRATIVO

Nimero do Processo

Assunto Selecione W

dd/mm/aaaa

1k}

Data da Solicitacédo

Pesquisa Limpar

Apods realizar a pesquisa, serd apresentada uma tela de consulta de processos, dispondo os
seguintes dados: Numero do Processo, Situacdo, Categoria, Assunto, Data da Solicitacdo e
Historico.

CONSULTA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO
ovo

Namero do Processo Situagao Categoria Assunto Data da Solicitagao Histérico

1 ool Em Andamento OUTROS SOLICITAGAO GERAL 20/05/2025 2 VerHistérico

[atde1]

Clicando no link apresentado no campo Numero do Processo é possivel visualizar a tela de
detalhamento do processo, onde sdo apresentados os dados vinculados ao mesmo. Ja clicando
no link do campo Histérico, serd apresentada a tela de apresentacdo do histérico do processo,
com os dados de tramitacdo interna do mesmo na CPRH.
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4. Detalhamento do Processo

Clicando no link do campo Numero do Processo na tela de consulta de processos
administrativos, é possivel visualizar os dados vinculados ao processo, como: Numero do
processo, assunto, departamento atual na CPRH, responsavel atual na CPRH, data de
solicitacdo do processo, situacdo atual, dados do empreendedor solicitante, do
empreendimento e do responsavel técnico, se houver.

Para os processos gerados através do SISAM, é possivel também visualizar os anexos
enviados durante a solicitacdo.

5. Historico do Processo

Clicando no link do campo Histérico na tela de consulta de processos administrativos, é
possivel visualizar dados de tramitacao interna do processo na CPRH, com informagdes sobre
os departamentos por onde passou e as datas. Além disso, é possivel visualizar a situacao,
departamento e responsdavel atual pelo processo.

Situacdo: Em Andamento
Responsavel.

Unidade: SETOR DE APOIO DE CONTROLE DE PROCESSOS - SACP
Telefone:

Sair

Data Hora Departamento Despacho

20/05/2025 14:55:02 SETOR DE APOIO DE CONTROLE DE
PROCESSOS - SACP

6. Solicitar Processo Administrativo

Através do menu Administrativo > Solicitar Processo Administrativo, é possivel iniciar a
abertura de um processo administrativo. Ao acessar, é apresentada a tela de preenchimento
de uma Categoria e um Assunto. Os assuntos sdo carregados apds selecionar uma categoria,
sendo as opg¢des:
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Autuacgao
o Resposta do Autuado
e Cadastro
© Atualizagao Cadastral
© Baixa Empreendimento
e Financeiro
© Ressarcimento
e Outros

© Solicitagao Geral

e PGQA
o PGQA
e Queima

© Queima Controlada
e Residuos Sélidos

© DARS

PROCESSO ADMINISTRATIVO

Categoria = CADASTRO v

Assunto ATUALIZACAO CADASTRAL ~

Visualizar os documentos necessarios

* Campos obrigatorios

Avancar

Cada assunto tem campos obrigatérios e ndo obrigatdrios diferentes e necessidades
documentais diferentes. Para visualizar os documentos necessarios para envio do processo do
assunto selecionado, basta clicar no link “Visualizar os documentos necessarios”, que é
apresentado apods selecionar um assunto.
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Atencdo: O assunto Ressarcimento exige o download, preenchimento e assinatura do
Formulario de Restituicdo. Apds a assinatura, o mesmo deve ser escaneado e serd necessario
envia-lo junto a solicitagcdao, anexando-o na op¢ao de mesmo nome na tela de preenchimento
do processo (item 6.1).

Documentos Necessarios

Documento Obrigatério?
Oficio Sim
Documentagéo comprobatéria de alteragao Sim
Outros documentos Nao

Para prosseguir com a solicita¢ao, clique em Avancar.

6.1. Preenchimento do Processo Administrativo

Ao clicar no botdo Avancar na tela de selecdo do assunto do processo, serd apresentado
um formulario para preenchimento das informacdes relevantes para o assunto de processo
selecionado. As informacGes variardo de acordo com o assunto, por isso se atente ao asterisco
vermelho, que demonstra a obrigatoriedade do preenchimento de um campo.

O primeiro bloco do formuldrio por padrdo apresenta os dados do empreendedor
solicitante, enquanto que os demais blocos necessitardo de preenchimento dos campos. Caso
seja necessario selecionar empreendimento ou responsavel técnico, serd apresentado um
bloco com os dados da opc¢do selecionada nos respectivos campos.

Os campos Empreendimento e Responsavel Técnico apresentam como opc¢ao
empreendimentos e responsaveis que tenham sido cadastrados pelo usudrio solicitante. Ja
campos como Processo Vinculado e Numero do Auto de Infracdo, conforme vao sendo
preenchidos, apresentam como opg¢Ges processos e autos de infracdo que estejam vinculados
ao CPF ou CNPJ do solicitante.

Por ultimo, temos o bloco de anexagdo de documentos, onde devem ser anexados os
documentos relevantes para o assunto de processo selecionado. Os documentos de anexagao
obrigatdria estardo identificados como “Sim” no campo “Obrigatério?”.
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Documento Obrigatorio? Download Situagéo
fDocumentacéio comprobatéria de alteraciof — Sim

Oficio Sim

QOutros documentos Néo

Para realizar a anexa¢dao do documento, clique no link do nome do documento a ser
enviado e na tela de anexagao clique em Selecionar Arquivo ou arraste um arquivo para a area
em destaque. E importante atentar para a extensdo de arquivo permitida, PDF, o tamanho
maximo do arquivo, 40 MB, e o nome do arquivo ndo deve conter caracteres especiais.

Apds anexar o arquivo e o nome do mesmo ser apresentado ao lado do botdo Selecionar
Arquivo, clique em Ok.

Anexar Documento Administrativo

4 Documentos: Extensoes permitidas: PDF; Tamanho maximo: 40 MB; Arquivo ndo deve conter caracteres
especiais

Documento Documentacao comprobatoria de alteracdo
Arquivo

1  Selecionar Arquivo... 2
Apagar testepdf pdf

3 0k Voltar

Apds clicar em Ok, sera apresentada uma mensagem de sucesso e novamente a tela de
preenchimento do processo. No bloco de documentos, o documento que recebeu anexo
constara como Situacdo ok e serd apresentado um link para download do documento recém-
anexado, com exce¢ao do documento Outros documentos.
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Documentos Administrativos Anexos

Documento Obrigatorio? Download Situacéo
Documentacéio comprobatdria de alteracéo Sim Download Q//A
Oficio S

Qutros documentos Né&o

No caso da opc¢do Outros documentos, seu preenchimento ndo é obrigatério, mas nela é
possivel realizar o envio de mais de um documento que o empreendedor considere relevante
para o processo e que nao esteja identificado em outra opcdo de documento. Para realizar
multiplas anexacdes, cliqgue em Outros documentos, anexe um arquivo, cligue em Ok e depois
repita o processo, anexando um documento por vez.

Todos os documentos anexados em Outros documentos serdo listados na tela de anexacao,
conforme imagem abaixo.

v Documentos: Extenses permitidas: PDF; Tamanho maximo: 40 MB; Arquivo ndo deve conter caracteres
especiais

Documento Outros documentos

Arquivo Download 1
Download 2
Download 3

Selecionar Arquivo..

0Ok Voltar

Apds o preenchimento de todos os campos obrigatérios e anexagdo dos documentos,
cligue em Enviar no final da pagina. Caso os campos e documentos obrigatérios estejam
preenchidos e com os devidos anexos, sera apresentada um alerta de sucesso e serd possivel
consultar o processo na tela de consulta de processos administrativos.

7. Envio de Documentagdao Complementar

Caso receba um e-mail alertando-o sobre a necessidade de anexar novos documentos ou
observe uma mensagem de alerta na tela inicial do SISAM, sera necessario anexar novos
documentos para que a CPRH possa seguir com o processo.
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Sistema Integrado de Servigos Ambientais

Bem vindo ao Sistema.

O requerimento do processo de licenciamento
ambiental ou autorizagido ambiental sera concluido
somente apos a finalizagdo de todas as etapas da
solicitagdo, incluindo a quitagdo do boleto. A
oficializagdo do requerimento de licenga ou autorizagio
ambiental ocorre mediante a geragio do processo de
licenciamento ambiental. As solicitagbes que ndo
possuam processo vinculado indicam que o
requerimento nao foi concluido.

Identificamos que foram solicitados novos documentos
para o(s) processo(s) 00JJ25. Acesse
Administrative > Consultar Processo Administrativo
para enviar o(s) documento(s).

Acesse Administrativo > Consultar Processo Administrativo e digite o nimero do processo
informado no e-mail ou na mensagem de alerta. Ao abrir a consulta, clique no link do campo
Situacdo, que constara como Exigéncia.

CONSULTA DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

Novo | PDF  Excel  Imprimir Voltar

Nimero do Processo Situagiio Categoria Assunto Data da Solicitagio Historico

OUTROS SOLICITACAO GERAL 20/05/2025 Ver Histérico

Ao clicar, serd apresentada uma tela apresentando a descricdio da solicitacdo de
documentacdo complementar, a data da solicitacdo, o solicitante e abaixo um bloco para
anexacao dos documentos solicitados.
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4 Finalizar Voltar
Dados da Solicitagéo
Descrigdo da Solicitagao Necessario realizar o envio de documentacio adiciona
Data da Solicitagao 21/05/2025
Solicitante Hollyson William da Silva

4 Documentos: Extensées permitidas: PDF; Tamanho maximo: 40 MB; Arquive néo deve conter caracteres especiais

Documento Outros documentos

Arquivo Download 1
3 Download 2

Selecionar Arquivo...

2 Anexar

Para anexar o documento, clique em Selecionar Arquivo ou arraste um arquivo para a drea
em destaque. Apds esse passo, clique em Anexar. Repita esse processo para anexar mais
documentos e ao final clique em Finalizar no topo da tela. E importante atentar para a
extensdo de arquivo permitida, PDF, o tamanho maximo do arquivo, 40 MB, e o nome do
arquivo ndo deve conter caracteres especiais.

Apbs o envio, na tela de consulta constard a situacdo Exigéncia para o processo, porém,
sem a apresentacdo do link. A situacdo serd alterada quando o responsavel pelo processo na
CPRH estiver satisfeito com a documentacdo enviada.
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