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PREFEITURA DE NOVA VENECIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

INSTRUCAO NORMATIVA N° 001, de 30 de Agosto de 2019.

Estabelece procedimentos para concessao
de vistas e carga de processos
administrativos e documentos em tramite
nesta Secretaria e da outras providéncias.

O SECRETARIO MUNICIPAL DE MEIO AMBIENTE - SEMMA, no uso das
atribuicdes legais, resolve:

Considerando o disposto na Lei Federal N° 10.650, de 16 de Abril de 2003, que
assegura acesso publico aos dados e informacgées existentes nos orgéos e
entidades integrantes do SISNAMA — Sistema Nacional do Meio Ambiente;

Considerando o disposto no artigo 7°, inciso XV, da Lei Federal N° 8.906/94, que
assegura aos advogados o direito de obter vista a processos de qualquer natureza,

em cartorio ou na reparticao competente, ou retira-los pelos prazos legais;

Considerando o disposto no Artigo 32 da Constituicdo do Estado do Espirito Santo
que diz: “A administracao publica direta e indireta de quaisquer dos Poderes de
Estado e dos Municipios obedecerdo aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade, eficiéncia, finalidade, interesse publico, razoabilidade,

proporcionalidade e motivacgéo”.

Considerando a necessidade de padronizar, simplificar e normatizar os
procedimentos de solicitagao de vistas e cargas de processos que se encontram

nesta Secretaria,
RESOLVE:

Art. 1°. Fica assegurado a qualquer pessoa o acesso aos dados e informagées
processuais existentes na SEMMA-NV, mediante a protocolizacao de requerimento

por escrito.
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PREFEITURA DE NOVA VENECIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE
Art. 2°. A carga de processos poderad ser autorizada mediante requerimento por
escrito assinado pelo(s) titular(es) do processo ou por seu representante legal, se
pessoa juridica, ou procurador munido de instrumento de mandato especifico para

tal fim e mediante justificativa que demonstre sua necessidade.

§1° No caso de requerimento de pedido de carga do processo, sera considerado o
prazo de 24 (vinte e quatro) horas.

§2° No caso de deferimento do pedido de carga, esta dependera de assinatura de
termo de compromisso no qual o requerente se compromete a fazer a devolucédo dos
autos no prazo maximo de 02 (dois) dias, podendo este prazo ser prorrogado
mediante justificativa por escrito.

§3° A carga de processos administrativos em tramite nesta Secretaria esta
assegurada a advogados, com procuracdo, mediante a apresentacio de
requerimento por escrito com devida identificagcdo profissional e nos termos do

paragrafo anterior.

§4° O atraso injustificado na devolugéo dos autos do processo pelo requerente sera

motivo para a negativa de novos requerimentos de carga de processo.

§5° O extravio do processo ou de pecas processuais sujeitara o requerente as

penalidades na esfera civil e criminal.

Art. 3° Estdo asseguradas vistas, desde que dentro da reparticdo da Secretaria, a
qualquer processo ou documento em tramite ou sob a guarda desta Secretaria
Municipal de Meio Ambiente, mediante requerimento por escrito e sem a
necessidade de comprovagao de interesse.
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Paragrafo (nico. A vista ao processo ou documento em tramite na SEMMA-NV ™
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devera ser efetuada durante o horario de expediente, na sede da Secretaria, e com X
~

0 acompanhamento de servidor publico responsavel pela guarda dos autos.
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PREFEITURA DE NOVA VENECIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

Art. 4° Nao serdao concedidas vistas, copias ou a retirada de documentos ou
informagdes quando forem declarados como sigilosos pelos titulares do processo ou
quando considerados sigilosos por forca de Lei. cabendo recurso da negativa

direcionado ao Secretario Municipal de Meio Ambiente.
Art. §° Esta Instrugéo Normativa entra em vigor na data de sua publicaco.

Art. 6° Revogam-se as disposicées em contrario.
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PEDRU HEKRIQUE PESTANA GONCALVES
Decreto 13.342 de 10 de Novembro de 2017

Secretario Municipal do Meio Ambiente — SEMMA
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PREFEITURA DE NOVA VENECIA

ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

REQUERIMENTO PARA CONCESSAO DE VISTA E/OU
CARGA DE PROCESSO

1) IDENTIFICAGAO DO REQUERENTE

Nome:

CPF: RG: OAB:
Endereco: N°
Bairro: CEP:
Municipio: UF:
E-mail:

Telefone residencial: Telefone comercial: Fax:

) ()

2) TIPO DE REQUERIMENTO

[ ] Vista do Processo

[ ] Carga do Processo

Numero/ano do processo administrativo:

Nome do empreendimento/Proprietario:

CNPJ/CPF: Insc. Estadual:

OBS.: Caso o requerente ndo seja o representante legal da empresa, conforme consta no

processo de licenciamento ambiental, o mesmo devera apresentar procura¢ao devidamente
reconhecida pelo Cartério e delimitando sobre quais poderes a mesma lhe compete (no caso
de carga do processo).

Nota: O requerente fica advertido que as informagdes colhidas neste processo ndo poderéo ser

utilizadas para fins comerciais, sob as penas da lei civil, penal, de direito autoral, de propriedade
industrial e, se divulgadas por qualquer meio, devem se referir a fonte de origem. (paréagrafo 1°, art.2°
da Lei 10.650, de 16 de abril de 2003)

Declaro sob as penas da lei que as informagbes prestadas sdo verdadeiras e que estou ciente

de que a falsidade na prestacdo destas informagdes constitui crime, na forma do artigo 299, do
codigo penal (pena de reclusdo de 1 a 5 anos e multa).

/ 5

(Municipio)

'(data)

DATA DO RECEBIMENTO

Assinatura do Requerente

/ /

Assinalura e carimbo do servidor

.,
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PREFEITURA DE NOVA VENECIA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
SECRETARIA MUNICIPAL DO MEIO AMBIENTE

TERMO DE COMPROMISSO N° /
Eu, ,
portador(a) do RG N° KaPr: e OAB: ,
Residente e domiciliado na Rua
N° , Bairro , ha cidade de , com o
telefone () £ , venho requerer o
processo N° . Pl a , com ___ anexos(s), em nome de

assumindo a

obrigagao de devolvé-lo no prazo maximo de 48(quarenta e oito) horas, e de néo
utilizar as informagées colhidas para fins comerciais, assim como citar fontes, caso,
por qualquer meio, venha divulgar os aludidos dados, sob as pernas das Leis Civil,
Penal, de Direito Autoral e de Propriedade Industrial, em atendimento ao disposto no
Art. 2°, §1° da Lei Federal N° 10.650 de Abril de 2003.

Autorizado e conferido pelo setor de documentacgéo na presenca do requerente

Nova Venécia — ES, de de
/ / —_—
Data da retirada Requerente
______ S E—
Data da retirada Responsavel pela conferéncia - SEMMA
DEVOLUGCAO
______ ARSI e
Data da devolugéo Requerente
I, II - s T Eera
Data da devolugéo Responsavel pela conferéncia — SEMMA
ITEM(NS) RETIRADO(S)
PROCESSO(S) ENUMERADO DA PAGINA A , CONTENDO ___ VOLUME(S); E

ANEXO(S), SENDO
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