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INSTRUCAO NORMATIVA N° 26/2021

DISPOE SOBRE A SOLICITACAO DE
CORTE OU PODA DE ARVORE

O GRUPO SETORIAL DE TRABALHO DE DESBUROCRATIZACAO E
SIMPLIFICACAO, nomeado pela portaria n® 975/2019, neste ato representado pela Chefe
do Nucleo de Gestao pela Qualidade,

CONSIDERANDO as possibilidades de melhoria dos processos da
Administragdo Municipal a fim de otimizar recursos e prestar servigos publicos com
exceléncia,

CONSIDERANDO que a Lei Federal n® 13.726, de 08 de outubro de 2018,
racionaliza atos e procedimentos administrativos dos Poderes da Unido, dos Estados, do
Distrito Federal e dos Municipios mediante a supressao ou a simplificacdo de formalidades ou
exigéncias desnecessarias ou superpostas, cujo custo econdmico ou social, tanto para o erario
como para o cidaddo, seja superior ao eventual risco de fraude,

CONSIDERANDO que a Lei Municipal 5388, de 09 de janeiro de 2019, admitiu
a tramitagdo de processos internos e administrativos de forma exclusivamente eletronica,

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 46/2019, o qual dispde sobre o
Cadastro Geral.

RESOLVE:

Art. 1° As solicitagdes de Corte ou Poda de Arvore tramitardo exclusivamente na
forma de Processo Administrativo Eletronico a partir da vigéncia desta Instrucado Normativa.

Art. 2° E requisito para abertura do Processo Administrativo Eletrénico a
atualizagdo do CG (Cadastro Geral) na forma do Decreto 46/2019, com inclusdo de
documentos digitalizados.

Art. 3° O inicio do processo dar-se-4 a pedido da parte interessada, de forma
online, pelo site da Prefeitura de Passo Fundo, em www.pmpfirs.gov.br —
Servigcos/Autorizagcdes — Corte ou poda de arvore, mediante cadastro de usudrio e chave de
acesso ou certificado digital.

Paragrafo Unico: Apenas quando o requerente ndo dispor de meios para abertura
online, na forma do caput, o requerimento podera ser feito pessoalmente na Secretaria do
Meio Ambiente, localizado na rua Tomé Mendes, 183, Parque Ambiental Banhado da
Vergueiro.

Art. 4° Na abertura, no campo “Sintese”, deve ser descrita a justificativa, a
quantidade e a espécie da(s) arvore(s) que requer poda ou corte, e deverdo ser incluidos como
anexo os seguintes documentos digitalizados:

. Documento de identificagdo pessoal com foto, se pessoa fisica, ou CNPJ,
se pessoa juridica (Anexar ao processo o documento do CG - Cadastro
Geral do Requerente);
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II.  Comprovante de residéncia (Anexar ao processo o documento do CG);

III.  Requerimento assinado (dispensado no requerimento online, na forma do
caput do artigo 3°).

IV.  Se a arvore estiver dentro de terreno particular e ndo em passeio publico,
anexar Matricula do imével ou Certidao do Registro.

V. Se o corte ou poda for para viabilizar construcdo, anexar laudo quali-
quantitativo das espécies a serem removidas e o alvara de construgao.

VI.  Fotos da(s) arvore(s) em questdo, contendo vista total da planta e detalhes
da copa, tronco e possiveis danos e doencas presentes.

VII.  Croqui de identificacdo dos locais onde se encontram as espécies a serem
suprimidas.

Paragrafo Unico: Também na abertura, deverdo ser preenchidos os campos
Integracio (inscrigdo do imovel para arvores localizadas em area particular e um ponto de
referéncia) e abrangéncia(localizagdo da arvore, se estd em passeio publico ou dentro de
terreno particular).

Art. 5° Na instaura¢do do processo, o requerente receberd o nimero do protocolo
para acompanhamento do processo, pessoalmente ou por e-mail.

Paradgrafo Unico: O requerente recebera um e-mail para cada tramitagdo do
processo, até sua finalizacdo, além de poder consultar o processo a qualquer tempo no sitio da
Prefeitura, em Servicos/Protocolo — Consulta de Processos com Senha.

Art. 6° Em qualquer fase do processo, se houver necessidade de notificacdo ou
solicitacdo de mais informagdes ou documentos, sera utilizado o meio e-CAC, em que o
requerente receberd a comunicacdo no endereco eletronico cadastrado, com prazo para
resposta de 180 dias, e o processo devera ser colocado na situagdo “Aguardando retorno do
requerente”.

Paragrafo tnico: Para gerar a Notificagdo, o representante do Municipio fard a
Notificagdo pelo sistema GRP, em “Relatorios” > “Notificacdo”, especificando o motivo e o
prazo para o requerente cumprir a solicitagdo, anexara ao processo e enviara por meio do
botao “Adiciona Comunicagdo”

Art. 7° A tramitagdo do processo obedecera aos seguintes procedimentos:

I — Apds abertura, na forma dos artigos 3° e 4°, o processo ficarad em carga da
SMAM.CA (Secretaria do Meio Ambiente — Coordenadoria de Arborizagdo), que analisara se
a documentagdo anexada estd de acordo e, se a solicitacdo preenche os requisitos para
obtencao da Autoriza¢do para Manejo de Vegetais.

a) Se a documentagdo estiver desconforme, o requerente sera notificado via e-
CAC, na forma do artigo 6°, para apresentar as informag¢des e documentos faltantes, e, caso
ndo atenda, o processo sera encaminhado com a Situagdo “Arquivado Indeferido” ao destino
“ND.Arquivo” (Nucleo de Arquivo Municipal), com as razdes de seu indeferimento do
despacho.

b) Se a documentagao estiver adequada para iniciar analise de viabilidade técnica
para execucao da solicitacdo, na SMAM.CA, sera atribuida a responsabilidade pelo processo a
um servidor habilitado para a fungdo, o qual realizara a andlise técnica e, se necessario, fara
uma vistoria in loco.
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IT — Na SMAM.CA, o servidor designado, apos analise da solicitacdao, se constatar
algum critério em desacordo, insandvel, ou existir a inviabilidade técnica da execucdo dos
servicos de corte ou poda da arvore, encaminhara o processo ao ND.Arquivo com a situagao
“Arquivado Indeferido” descrevendo no despacho as informagdes e ou razdes do seu
indeferimento para ciéncia do requerente.

IIT — Estando todos os requisitos preenchidos e, existindo a viabilidade técnica da
poda ou corte, o servidor competente ira gerar e assinar a Autorizagdo para Manejo de
Vegetais, onde deverdo ser preenchidos os seguintes campos:

a) Informar as atividades, de corte, poda, supressdo, manejo de vegetacao,
descapoeiramento, bem como o tipo, a quantidade de exemplares que serdo autorizados, ¢ a
localizagao.

b) As condigdes e restricdes, informar as condicionantes para a execucao dos
servigos, bem como, quais as restricdes impostas.

c) A responsabilidade da execucdo dos servicos, se € do Municipio ou do
Requerente;

d) Codigo do ramo de atividade ambiental (CODRAM).

IV — A Autorizagdo assinada sera anexada ao processo eletronico, mediante
inclusdo da chancela na aba Vinculados/Anexar Documento Gerado.

V — Caso a autorizagdo permita que o proprio requerente execute 0s servigos, sem
onus para o municipio, o processo sera tramitado com a situag¢do “Arquivado Deferido” com o
despacho  “Para impressio do documento solicitado, acessar o endereco

<https://grp.pmpf.rs.gov.br/grp/acessoexterno/programaAcessoExterno.faces?
codigo=670270> e informar a chancela do documento.

VI — Caso a autorizagdo restrinja a poda ou corte ao municipio, principalmente
para os casos de arvores em areas publicas, o processo serd tramitado para a STSG.CTSP
(Secretaria de Transportes e Servigos Gerais — Coordenadoria de Transporte e Servigos
Publicos) com a situacdo “Encaminhado para providéncias” selecionando a resposta para o
despacho “Encaminhamos o processo para providéncias da STSG com a Autorizagdo de
Manejo de Vegetais, anexa ao processo”

VII — Na STSG.CTPS, a Autorizacdo sera impressa e repassada a equipe
executora, e a situa¢do do processo alterada para “Encaminhado para execugdo”, selecionando
a resposta padrdo para o despacho “Servico encaminhado a equipe de Poda/Corte da
Prefeitura para execu¢do conforme cronograma”. O processo serd mantido no setor até o
retorno da equipe, e, apds executado, o processo devera ser encaminhado para ND.Arquivo
com a Situacdo “Arquivado Concluido” selecionando a resposta para o despacho “Servico
executado conforme autorizacao da Secretaria do Meio Ambiente”.

VIII — Caso seja invidvel a corta/poda, pelo motivo da vegetacdo estar proximo a
rede elétrica, o processo sera encaminhado para STSG.CSG.NUCLEO DE ILUMINACAO
PUBLICA com a situacdo “Encaminhado para atendimento” selecionando a resposta para o
despacho “Solicitamos avaliagdo e providéncias do setor de engenharia elétrica, tendo em
vista a vegetacdo estar proxima a rede elétrica”.

IX — Na STSG.CSG.NUCLEO DE ILUMINACAO PUBLICA, ser4 realizado o
contato com a RGE para providéncias quanto ao corte ou poda. Apds retorno da RGE, se
confirmado a execu¢do do servigo, o processo devera ser tramitado para ND.Arquivo com a
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Situacao “Arquivado Concluido” selecionando a resposta para o despacho “Servico executado
conforme autoriza¢do da Secretaria do Meio Ambiente”.

X — Em qualquer fase do processo, caso identificado algum vicio, ou que o setor
anterior ndo atendeu ao previsto nesta IN, ou outro motivo que necessite uma agdo do setor
anterior, o processo podera ser tramitado com a situacdo “Devolvido” e a descri¢do no
despacho das providéncias e ou corre¢des necessarias.

XI — A cada tramitagdo, serd enviado um e-mail do e-governo aos servidores do
setor de destino para ciéncia do recebimento do processo e providéncias.

Art. 9° Essa Instrucdo Normativa entra em vigor a contar de 14 de junho de
2021.

Centro Administrativo Municipal, em 08 de junho de 2021.

ELIANA FATIMA DE ZORZI
Chefe do Nucleo de Gestdo pela Qualidade
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