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Prezados Conselheiros,

Considerando o Regimento Interno do CONAMA instituipela Portaria
MMA n° 452, de 17 de novembro de 2011, este doctoregresenta orientacdes sobre

o funcionamento do Conselho.

1. Indicac&o de representantes

1.1. Conselheiros (titulares e suplentes)

A indicagdo de conselheiro titular e de seus daiplesites, deve ser
encaminhada ao DConama por oficio ou memorandmaaksipelo presidente ou
autoridade maxima do 6rgéo ou da entidade partitgpdo Conselho. No documento
devem estar discriminados o0s cargos dos indicadesis telefones, e-mails

institucionais e foto 3x4.

1.2. Membros de Camaras Técnicas — CTs (titulaseplentes)

Os membros das Camaras Técnicas, um titular eosésdplentes, nos casos
dos incisos | a VIII do art. 3° do Regimento Intgreeréo indicados ao DConama pelos
conselheiros titulares, por meio de oficio ou mendo assinado pelo respectivo
conselheiro titular; nos demais casos, serao iddggelas instituicbes que compdem o
CONAMA, por meio de oficio ou memorando assinadta @atoridade maxima do

orgéo ou entidade, conforme o art. 34 do Regimkréono.

A substituicdo dos membros devera ser previameanmteigicada ao DConama

por meio de documento formal assinado nos moldgmdigrafo anterior.

1.3. Membros de Grupos de Trabalho — GTs

Os Grupos de Trabalho serdo compostos por, no mjndaz membros,

indicados pelos segmentos representados no CONApbA, meio de documento



assinado ou envio de e-mail, encaminhado por reptaste do segmento na Camara

Técnica.

2. Concessao de diarias e passagens

Os conselheiros ou membros representantes da adeieazvil previstos no
inciso VIII, alineas "a", "b", "c", "d", "g", "h™i" e "k" do art. 3° do Regimento Interno
poderdo ter as despesas de deslocamento e estgda paconta de recursos
orcamentarios do Ministério do Meio Ambiente.

Para o custeio de diarias e passagens, é necesséaiminhar ao DConama a
confirmacado explicita de participacdo na reunidw, ggmail, em conformidade com a

data da reuniao convocada.

A Solicitacdo de Custeiadeve ser realizada com o preenchimento dos dados

discriminados noAnexo | (Solicitacdo de Custeio Passo a Passo), enquamtoaq

Prestacdo de Contasla viagem deve observar as orientacdes apressmtadaexo |

(Prestacéo de Contas Passo a Passo).

Os modelos constantes nos anexos deste manual pedeessados no portal
eletronico do CONAMA, no link “Procedimentos e Faillarios”, assim como também

ficardo disponiveis durante as reunides plenat@aposse da equipe do DConama.

3. Encaminhamento de proposta de resolucao ao GONA

As propostas de resolugéo tém como objetivo:

a) deliberar sobre diretrizes e normas técnicaigrios e padrdes relativos a

protecdo ambiental e ao uso sustentavel dos recamsbientais;

b) determinar, se julgar necessario, a realizagdestudos das alternativas e
das possiveis consequéncias ambientais de prgjéatdEos ou privados, requisitando
aos oOrgaos federais, estaduais e municipais, besim ag entidades privadas, as
informacdes indispensaveis para apreciacdo doglasstde impacto ambiental e
respectivos relatorios, no caso de obras ou atieslade significativa degradacéo
ambiental, especialmente nas areas consideradandrdb nacional;



c) determinar, mediante representacdo do IBAMAyeeda ou restricdo de
beneficios fiscais concedidos pelo Poder Publioocarater geral ou condicional, e a
perda ou suspensao de participacdo em linhas decfamento em estabelecimentos

oficiais de crédito.

As propostas de resolucao podem ser apresentada®MNAMA por qualquer
conselheiro, devendo estar acompanhadas de minyustificativa com conteddo
técnico minimo necessario a sua apreciacao, corfpraetoniza o art. 12 do Regimento
Interno do CONAMA.

Para evitar morosidade no encaminhamento, € impgergue os relatérios e
estudos realizados por técnicos habilitados estdgridamente assinados. Além disso,

os documentos devem ser encaminhados impressawbértaem formato eletrénico.

3.1. Tramitacdo da Proposta de Resolucéo

Uma vez atendidos os requisitos minimos regimentai®epartamento de
Apoio do CONAMA acolhe a matéria e a encaminharadages competentes do MMA
e vinculadas para andlise e parecer; a Consulloridica € também ouvida nesta etapa.

De posse dos pareceres, a matéria €, enfim, paoute@amité de Integracao

de Politicas Ambientais — CIPAM instancia que julgara a admissibilidade da meatéri

no CONAMA. Somente as matérias admitidas pelo CIPANlUe iniciam a tramitacéo
técnica no Conselho. No ato de sua admissao, ataniteuresolucdo, é encaminhada a

Céamara Técnicapertinente.

A Camara Técnica € a primeira instancia que delithesobre o contetudo da

proposta de resolucéo. Ela tem ainda a prerrogdgveriar umGrupo de Trabalho,

visando suplementar a andlise, todavia, sem compaté&eliberativa. Uma vez
esgotada a discussao de mérito, a matéria segaeafé@mara Técnica de Assuntos

Juridicos, onde havera a andlise e deliberacdo a partir ide juridico: técnica

legislativa, legalidade e constitucionalidade.

Concluida a tramitacdo descrita, a matéria € pautemlPlenario, 6rgéo
superior de deliberagdo do CONAMA, responsaveldaora palavra final e transforma-

la em uma Resolucdo CONAMA.



4. Encaminhamento de proposta de mocédo ao CONAMA

As propostas de mog¢ao que tem por objetivo apraserdnifestacdo relevante
relacionada a tematica ambiental, deverdo ser eénbadas ao CONAMA, corpelo

menos _dezoito_dias_de antecedéncia a reunido pleiaem que serdo apreciadas,

subscritas_por_no_minimo _oito_conselheirose consignadas em no maximo cinco

paginas, constando titulo, destinatario, considkranobjeto.

Assim como é solicitado para as resolugdes, os ndectos devem ser
encaminhados também em formato eletrénico, send@qguinuta de mocéo deve estar
em extensdo passivel de edicdo, compativeis conddws ou BrOffice. O DConama
tem disponivel um modelo de mocao, constante tdatAnexo |ll deste documento
como no portal eletrénico do CONAMA, no link “Pralimentos e Formularios”.

5. Procedimentos de Plenaria

5.1. Requerimento de Regime de Urgéncia

O requerimento de regime de urgéncia podera sesapado a Mesa, durante
a reunido plenaria, devidamente justificado e sitbsgor no minimo oito conselheiros,
para qualquer matéria ndo constante da pauta, rocoefo Anexo IV (Modelo de

Requerimento de Urgéncia) deste manual.

5.2. Retirada de pauta

O proponente ou o presidente da Camara Téecnicagenoda matéria podera
solicitar formalmente a retirada de pauta, devidampustificada, uma Unica vez, desde
que ndo tenha ainda sido dado inicio ao processoteeao.

5.3. Pedido de Vista

5.3.1. Em Camaras Técnicas



O pedido de vista de matérias podera ser concedhigoUnica vez, mediante
aprovacao de maioria simples de seus membros, devetornar, obrigatoriamente, até
a reunido subsequente, acompanhada de parecdp escrno prazo concedido pela

Camara Técnica.

Excecédo se faz as matérias que tramitam em regémeg@ncia, as quais nao

podem receber pedido de vista no ambito das Canammscas.

5.3.2. Em Reunides Plenarias

E facultado aos conselheiros requerer vista derraadéhda nio votada, uma
Unica vez. No caso da matéria estar tramitandoegime de urgéncia o pedido de vista

dependera de aprovacao do Plenario.

Quando houver pedido de vista de matéria pautadastiuicdo solicitante
devera encaminhar ao DConama, o parecer esi@itillamente assinadono prazo de

30 dias, o qual podera ser prorrogado por mais i#S. d Na hipotese de néo
apresentacdo no prazo regimental, o parecer seséordgderado e a instituicao

requerente sera suspensa para novo pedido deasstiuas reunides subsequentes.

5.4. Requerimento de votacdo nominal

A votacdo nominal, que deve ser apresentada amtesotdcdo, devera ser
solicitada por, no minimo, oito conselheiros, met#a o preenchimento de
requerimento que identifique o0s signatarios par&itef de confirmacdo da

representatividade.

O DConama oferece modelo para requisicdo de votagddnal noAnexo V

(Modelo de Requerimento de Votagcao Nominal) desteual.

7. Grupos Assessores

Grupos Assessores podem ser instituidos pelo RiedarCONAMA com a

finalidade de assessorar o Conselho na elaboraggmmtceres, relatorios e estudos,
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conforme competéncia estabelecida. O PlenéarioisEmanado sobre o andamento dos
trabalhos e a respectiva documentacdo seré disimadla aos conselheiros no sitio
eletronico do CONAMA.

Os Grupos Assessores possuem carater temporagti@ sua composicao

definida no ato de sua criacéo, extinguindo-seld§o sejam concluidos os trabalhos.
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Anexo |
- Solicitacao de Custeio Passo a Passo -

Para insercdo de um processo de viagem e seu cemseqcusteio, €
necessario, impreterivelmente dentro da data ¢atpu no email de
Convocacéo/Convite, o seguinte procedimento:

» Confirmacdo clara de participacdo no evento pagaad foi convocado(a) e/ou
convidado(a), através de email a ser enviado aaplirges enderecos
eletronicos:
conama.ti@mma.gov.pr
alvanite.moura@mma.gov;br
renato.santos@mma.goy,.br
jazette-renata.gouveia@mma.gov.br

Nesse email devem ser tomados 0S sequintes proeadis:

* Envio de curriculo resumido, de acordo com o padrA@nexo;
* Preenchimento dos seguintes dados, no proprio crgonail:

Dados Cadastrais:

Nome:

CPF:

RG:

Telefone Fixo:
Telefone Celular:
Email's:

Endereco com CEP:

Dados Bancarios

Nome e Numero do Banco:
Numero da Agéncia (Com digito):
Numero da Conta Corrente/Poupanca (Com digito):

Roteiro pretendido

Trecho IDA: Trecho VOLTA
Aeroporto de origem: Aeroporto de destino:
Data de embarque: Data de embarque:
Faixa horaria de embarque: Faixa horaria de embarque:

12



(OBSERVACAO: a sugestdo para aquisicdo de passagens deve arbsesv
dispositivos legais, contidos na Instrugdo Nornaati’ 03/2015 da Secretaria de
Logistica e Tecnologia da Informacéo — SLTI/MPOG).

CURRICULO RESUMIDO

DADOS PESSOAIS

Nome:
Data de nascimento:
Endereco com CEP:
Email:

Telefone Fixo: Telefone Celular:

FORMACAO ACADEMICA

EXPERIENCIAS PROFISSIONAIS

13



Anexo Il
- Prestacao de Contas Passo a Passo -

Conforme a Instrucdo Normativa n® 03/2015 da Sadeetde Logistica e
Tecnologia da Informacé&o — SLTI/MPOG, em seu &1.“A prestacdo de contas do

afastamento devera ser realizada por meio do SGPprazo maximo de 5 (cinco)

dias, contados do retorno _da viagemmediante a apresentacdo dos bilhetes ou

canhotos dos cartbes de embarque, em original ayurska via, ou recibo do
passageiro obtido quando da realizagcdo do checki@ninternet, ou a declaracao
fornecida pela companhia aérea (.. Além disso, o Sistema de Concessao de Diérias e
Passagens (SCDP), exige a apresentacdo de Relddvimgem - RV sempre que ha
custeio de passagem ou diaria por parte do Mirostié Meio Ambiente — MMA.

Desta forma, os documentos que compdem a presti;@ontas devem ser
enviados ou entregues ao DConama para serem asexad®CDP ematé cinco dias
corridos, contados do retorno a cidade de origem

Abaixo estdo destacadas informacgdes que resporsieiiivedlas mais comuns,
com a finalidade de auxiliar a prestacdo de coatdsamizar o processo como um
todo.

1. Canhoto do Cartdo de Embarque, Declaracdo de Embatg ou Recibo de

Check-In via internet

Os comprovantes de embarquele (ambos os_trechgs devem ser

encaminhados como documentos fisicos, exceto coapi® de check in via internet
ou declaracdo fornecida pela empresa de transpgartgue esses documentos sao

obtidos originalmente por meio digital.

No caso de transporte por meio rodoviario, o conguite de embarque deve
ser inserido no SCDP, pelo DConama, no prazo dgifiéo) dias corridos, contados a
partir da data de retorno, para justificar inicitéenino do deslocamento e reivindicar
reembolso por parte da Administracdo, desde quecangentacdo seja inserida no

SCDP conforme prazo previsto.
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Casos Especiais

. Custeio de passagem para somemntetrecho de deslocamentdsomente ida ou

somente volta):

a)

Os comprovantes de embarque, incluindo o trechocodteado pelo MMA,

devem ser entregues conforme item 1 desta Anexo.

Bilhetes j& emitidose quendo serdautilizados

a)

b)

O colaborador que decidir ndo utilizar um bilhedeemitido pelo DConama,

precisa informar ao Departamengmtes da data de embargueque deseja o

cancelamento do mesmo, no intuito de evitar colardegtaxa derfo show.

Vale salientar que, conforme Memorando Circula@9SPOA/SECEX/MMA,
de 19 de marco de 2012jeévera recair sobre o servidor/colaborador eventual
os 6nus impostos pelas companhias aéreas, safiwaseomprovado que a nao
efetivacdo da viagem, na data marcada, decorreuedentos alheios a sua
vontade, circunstancias estas a serem avaliadas ptllar das respectivas
unidades, cabendo-lhes a responsabilidade peloaatamnto ou ndo do fato

justificadd.

Alteracdo de bilhete j& emitido

a)

b)

Caso a alteracao advenha por parte do colaboradogsmo assume 0s custos
de remarcacao.

Também neste caso, o(s) comprovante(s) de embdofsevoo(s) utilizado(s)
precisa(m) ser enviado(s) ao DConama como docunfgitm para fins de
comprovacéao de deslocamento.

Além disso,0 fato precisa ser informado em local préprio no RYno campo

“Justificativa de Alteragdo da Viagem”, da seguifttiema: ‘Os bilhetes foram

alterados por conta prépria sem 6nus para o MMA

Devolucdo de Valores

Nos casos em que se fizer necessaria a devolucéalales ao erario, ela se

dard, somente, por meio de Guia de Recolhimenténiio — GRU.
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b) E responsabilidade da Administracdo a emissdo d& @Rseu envio ao
colaborador.
c) Apos o pagamento da GRU, dentro da data de ventamercolaborador deve

encaminhar_ ao DConama _o_comprovantdisico original de pagamento ou

comprovante de pagamento via Internet.
d) Poderéa haver devolucao de valores nas seguintessténcias:
I. Quando o colaborador nao utilizar os bilhetes emstipelo MMA,;

ii. Quando ndo houver, por parte do colaborador, covagém de
participacdo na reunido ou evento para o qualusieado;

lii. Quando o colaborador posterga sua chegada ou [@ts®il retorno, na
reunido ou evento para o qual recebeu custeio te reso, deve
devolver a(s) diaria(s) referente(s) ao(s) diafs)yeie ndo participou; e

iv. Quando a reunido terminar mais cedo que o pressfjam quais forem
0s motivos, desde que haja condic¢des logisticas gpaancelamento e
emissao de novo de bilhete aéreo, antecipand@moet

3. Relatério de Viagem — RV

O DConama disponibiliza, por e-mail, o modelo padiga RV do Ministério
do Meio Ambiente, que devera sdarigatoriamente utilizado.

A seguir, encontram-se instrucdes para o correterqmhimento do RV. Faz-se
ressalva ao campo “Relatério Técnico de Viagemgqual deve conter um relato

sucinto, porém com undetalhamento minimo das atividades desenvolvidas

inclusive sobre os resultados da reuniao.

16



c MMA RELATORIO DE VIAGEM NACIONAL
A 5ER PREENCHIDD PELD SERVIDOR CREDENCIADD
Sarvidor
PCDR N2 [ servidor [] 048 com vincuie[ ] pag sem vinculo [ Temporario [ 2ir [ o
Nao
IDENTIFICAGAD DO PARTICIPANTE _ preencha
Kome: B Malricuia SIAPE <€ estes
- campos.
Crgdn/Unidade CanoFuncinCiasicacie <
Nao D
preencha RELATORIC DE DESLOCAMENTD
estes Data de salda Dala de chegada Trecho idar voita <
campos. > n
NOmen o3 binete Sa vekul — placa m Hame 00 molnaisa —] .,
Informe [ < deslocamento
aqui os Justificativa de aferagdo da viagem para participar da
numeros - - . i L i L reunido do
dos Informes aqui, alteragées ocorridas no(s) bilhete(S) inicialmente disponibilizado(s) pelo CONAMA ocorrer
bilhetes. Ministério do Meio Ambiente (hordrio ou data.) utilizando veiculo,

indique nestes
campos o n2da

RELATORIO TECMICO DE VIAGEM

Descripi suchta do resUitado 43 viagem

Apresente aqui uma descrigdo sucinta do resultado da viagem.

Descreva de forma resumida as atividades desenvolvidas na reunido/evento durante esse
periodo.

Parficipants Data de Assine-o
/ término da /
viagem
Data AsEInalra

0BsSERVACAD

Este relatdrio {com cartao de embargue anexo) devera ser anexado a0 SCDP| Sistema de Didrias & Passagens)|
no prazo de 5 {cinco) dias contados do retomo 3 sede de origem, sob pena de sangbes administrativas cabiveis.
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Anexo Il
- Modelo de Mocao -

MINISTERIO DO MEIO AMBIENTE
Conselho Nacional do Meio Ambiente — CONAMA

PROPOSTA MOCAO N° , DE DE 2017

Titulo (ementa): Definicdo do tema abordado
em poucas linhas e de forma objetiva.

(A ementa deve ser escrita com recuo no meio
da pagina, fonte 10 e em italico)

Destinatario: |

O CONSELHO NACIONAL DO MEIO AMBIENTE, no uso de saaatribuicbes e
competéncias que Ihe sdo conferidas pela Lei 886 31 de agosto de 1981, regulamentada
pelo Decreto n° 99.274, de 6 de junho e 1990, @otem vista o disposto no seu artigo 13 do
seu Regimento Interno, anexo a Portaria MMA n° 45P7 de novembro de 2011, e

"

Considerandgconjunto de argumentos embasados em fontes denaf@o como periddicg
de grande circulagdo, publica¢es cientificasslagéo, relatorios institucionais e documerntos
técnicos que possam ser referendados para postenisulta).

O objeto é o desfecho da mogédo, em que apreseptapdsta que motiva manifestagdo por parte|do
Conselho. E objetivo e apresenta carater fundanuEntaos aspectos ambientais de abrangéncia
nacional. E recomendado evitar a utilizaco de wsrtais como: resolve, delibera, decide, entre asifr
sinbnimos, pois a mog¢awio é instrumento de carater normativo, apenas apriesema manifestacdo.

Proponente (nome, entidade e assinatura)
Signatérios

Nome Entidade Assinatura

o N O 0o A WDN B
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Interno

Anexo IV

- Modelo de Requerimento Regime de Urgéncia -

Os conselheiros abaixo assinados requerem, comnbasg. 18 do Regimento

do CONAMA,

que a matéria

,  réderemo

Processo

nO

, tramite em regimeghnaia, pelas seguintes razdes:

Assinaturas:

Instituicao

Conselheiro

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
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Anexo V
- Modelo de Requerimento de Votagcao Nominal -

Os conselheiros abaixo assinados requerem, comnbasg. 23 do Regimento
Interno do CONAMA, a votacdo nominal da matéria
, coastanitem

da pauta.

Assinaturas:

Instituicao Conselheiro

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7
8)
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