FUNDACAO LAGUNENSE DO MEIO AMBIENTE

FLAMA Gabinete da Presidéncia

FUNDAGAO LAGUNENSE
DO MEIO AMBIENTE

INSTRUCAO NORMATIVA FLAMA N. 06/2023

Estabelece o procedimento administrativo para a
abertura e tramitacdo de oficios de drgdos publicos e
requerimentos particulares no &ambito da Fundagéo
Lagunense do Meio Ambiente.

O PRESIDENTE da FUNDACAO LAGUNENSE DO MEIO AMBIENTE -
FLAMA, Ailton Bitencourt, no uso das atribuicbes conferidas pelo art. 16, V, do Decreto
Municipal n. 1.727/2006 (Estatuto da Fundacao Lagunense do Meio Ambiente), e:

CONSIDERANDO a necessidade de comunicacdo oficial com as pessoas
juridicas de direito publico (entes, entidades e 6rgaos publicos), em especial os 6rgaos da
Administracao Direta do Municipio de Laguna, o Ministério Publico Federal e o Ministério
Publico de Santa Catarina, e com as pessoas fisicas e juridicas de direito privado;

CONSIDERANDO que o processo administrativo pode iniciar-se de oficio ou a
pedido de interessado e que o requerimento inicial do interessado deve ser formulado por
escrito, na forma do art. 52 e 62, caput, da Lei n. 9.784/1999;

CONSIDERANDO que o 6rgao ambiental municipal estabelecera, por meio de
instrucdo normativa ou portaria, os procedimentos administrativos complementares
relativos a boa execugéo da Politica Municipal do Meio Ambiente do Municipio de Laguna
(PMMA), na forma do art. 61 da Lei Municipal n. 2.293/2022;

RESOLVE:

CAPITULO I
DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa estabelece o procedimento administrativo
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para a abertura e tramitacao de oficios de érgaos publicos e requerimentos particulares

no ambito da Fundagao Lagunense do Meio Ambiente.

Art. 22, Para os fins desta Instrugdo Normativa, entende-se por:

| — despacho: ato administrativo de comunicag¢do entre usuarios internos, em
ordem crescente, dentro de um Atendimento, Memorando, Oficio, Protocolo FLAMA ou
Processo Administrativo.

Il - nota interna: ato administrativo inserido em Memorando, Protocolo FLAMA
ou em Processo Administrativo pelos usuarios internos com a finalidade de prestar
informagdes ou encaminhar documentos ao Gabinete da Presidéncia (FLAMA-GP) que
nao possam ser visualizados pelo usuario externo.

lll - érgdo publico: as pessoas juridicas de direito publico, que inclui os entes
federativos, as entidades publicas e os 6rgaos publicos de qualquer esfera de poder.

IV - particular: pessoa fisica ou juridica de direito privado.

V - usuario externo: pessoas juridicas de direito publico (entes federativos,
entidades publicas e érgaos publicos de qualquer esfera de poder) e pessoas fisicas ou
juridicas de direito privado que solicitem servicos, informacées ou documentos por meio
do Protocolo FLAMA.

VI - wusuario interno: o6rgdos internos da FLAMA, com as seguintes
nomenclaturas e siglas: Gabinete da Presidéncia (FLAMA-GP), Procuradoria Juridica
Fundacional (FLAMA-PJF), Diretoria de Licenciamento Ambiental (FLAMA-DLA) e
Diretoria de Fiscalizagdo Ambiental (FLAMA-DFA), Nucleo de Conciliagdo Ambiental
(FLAMA-NCA) e Setor de Protocolo (FLAMA-PRO).

CAPITULO I
DO OFiCIO DE ORGAO PUBLICO

Secao |
Do Objeto
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Art. 32. O oficio é o documento expedido por 6rgao publico e enderegcado a
Fundacéo Lagunense do Meio Ambiente.

Secaol ll
Dos Requisitos

Art. 42, Para a abertura do procedimento administrativo, o requerente devera
realizar o cadastro do wusuario na Plataforma 1Doc, através do link
https://laguna.idoc.com.br/atendimento.

Secaol lll
Do Protocolo

Art. 52, O protocolo para a abertura do procedimento administrativo devera ser
realizado via Plataforma 1Doc, através do link: https://laguna.idoc.com.br/atendimento,

clicando-se em “Protocolos FLAMA”, e, como “Assunto”, no campo “Oficio Orgdo Publico”,
e, em seguida, preencher o campo “Descri¢cdo” e juntar, como documento anexo, o oficio

a ser encaminhado ao 6rgdo ambiental municipal.

Secao IV
Do Rito

Art 62. Realizado o protocolo, ap6s a verificagdo do preenchimento dos
requisitos pelo servidor integrante do Setor de Protocolo (FLAMA-PRO), o processo
devera obedecer ao seguinte rito:

I — recebimento do oficio pelo servidor responsavel do Setor de Protocolo
(FLAMA-PRO);

Il — encaminhamento do processo, via despacho, ao Gabinete da Presidéncia
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(FLAMA-GP);

lll — encaminhamento, pelo Gabinete da Presidéncia (FLAMA-GP), via

despacho, do processo, ao usudrio interno competente para providéncias/manifestacao
por escrito pelo servidor responsavel;

IV — emissdo de documento por escrito, via nota interna, pelo usuério interno
competente, com a eventual juntada de documentos;

V — encaminhamento do processo, através de despacho, ao Gabinete da
Presidéncia (FLAMA-GP), com a mengdo da nota interna e dos documentos
eventualmente juntados;

VI — encaminhamento da resposta ao 6rgao publico ou determinagéo para que
o servidor competente o realize, através do ato competente, juntamente com as respostas
e documentos juntados No processo;

VII - confirmacgéao do protocolo de resposta;

VIII — arquivamento do processo apds o envio da resposta ao 6rgao publico e
confirmagéo do protocolo de resposta.

CAPITULO Il
DO REQUERIMENTO PARTICULAR

Secao |
Do Objeto

Art. 72. O requerimento particular é o documento expedido por pessoa fisica ou
juridica de direito privado e enderecado a Fundacao Lagunense do Meio Ambiente, desde
que nao seja objeto de outra instrugdo normativa especifica do 6rgado ambiental municipal.

Secao ll
Dos Requisitos
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Art. 82. Para a abertura do procedimento administrativo, o requerente devera
realizar o cadastro do wusuario na Plataforma 1Doc, através do link
https://laguna.idoc.com.br/atendimento.

Secaol lll
Do Protocolo

Art. 9. O protocolo para a abertura do procedimento administrativo devera ser
realizado via Plataforma 1Doc, através do link: https://laguna.idoc.com.br/atendimento,

clicando-se em “Protocolos FLAMA”, e, como “Assunto”, no campo “Requerimento
Particular”, e, em seguida, preencher o campo “Descrigdo” e juntar, como documento

anexo, o requerimento a ser encaminhado ao 6rgao ambiental municipal.

Secao IV
Do Rito

Art 10. Realizado o protocolo, ap6s a verificacdo do preenchimento dos
requisitos pelo servidor integrante do Setor de Protocolo (FLAMA-PRO), o processo
devera obedecer ao seguinte rito:

I — recebimento do requerimento particular pelo servidor responsavel do Setor
de Protocolo (FLAMA-PRO);

Il — encaminhamento do processo, via despacho, ao Gabinete da Presidéncia
(FLAMA-GP);

lll — encaminhamento, pelo Gabinete da Presidéncia (FLAMA-GP), via
despacho, do processo, ao usuario interno competente para providéncias/manifestacéo
por escrito pelo servidor responsavel;

IV — emissdo de documento por escrito, via nota interna, pelo usuério interno
competente, com a eventual juntada de documentos;

V — encaminhamento do processo, através de despacho, ao Gabinete da
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Presidéncia (FLAMA-GP), com a mengdo da nota interna e dos documentos
eventualmente juntados;

VI — encaminhamento da resposta ao particular ou determinagao para que o
servidor competente o realize, através do ato competente, juntamente com as respostas e
documentos juntados no processo;

VII - confirmagé&o do protocolo de resposta;

VIII — arquivamento do processo apds o envio da resposta ao 6rgéo publico e
confirmacéao do protocolo de resposta.

CAPITULO Il
DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. A resposta ao oficio ou ao requerimento particular devera ser
encaminhada no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data do protocolo.

Art. 12, Esta Instrugcdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao.

Laguna, 14 de fevereiro de 2023.

AILTON BITENCOURT
Presidente
Matricula n. 6957-01

a validade das assinaturas, acesse https://laguna.ldoc.com.br/verificacao/9591-546D-FF12-C4E3 e informe o cddigo 9591-546D-FF12-C4E3

1 pessoa: AILTON BITENCOURT

Avenida Colombo Machado Sales — 145 — Centro — Centro Administrativo Tordesilhas
CNPJ: 08.381.102/0001-06 - Fone: 3644-5538 — Laguna/SC - CEP: 88790-000
protocoloflama@laguna.sc.gov.br

Assinado
Para verif

=



