Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura de Passo Fundo

Secretaria de Administragdo - SEAD

INSTRUCAO NORMATIVA N° 11/2020

DISPOE SOBRE A SOLICITACAO DE CERTIDAO DE

MANUTENCAO DE DECLARACAO DE UTILIDADE
PUBLICA.

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

CONSIDERANDO as possibilidades de melhoria dos processos internos 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 tramitacdo de processos internos e administrativos de forma exclusivamente eletronica;

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

CONSIDERANDO a Lei n° 4.105, de 31 de dezembro de 2003 que dispde sobre
a concessao do titulo de entidade de utilidade publica municipal,

RESOLVE:

Art. 1° As solicitagdes de emissdo de Certidio de Manuten¢do do Titulo de
Entidade de Utilidade Publica tramitarao exclusivamente na forma de Processo Eletronico,
a partir da vigéncia desta Instru¢do Normativa.

Art. 2° A certiddo de manutencao de titulo de entidade de utilidade publica sera
documento nato-digital assinado eletronicamente e sera disponibilizado exclusivamente por
meio de acesso ao sitio da Prefeitura, nas seguintes formas:

I — Link encaminhado por e-mail ao requerente quando deferido o pedido, em que
informara o n° da chancela do documento constante no mesmo e-mail;

IT — Acesso ao servigo de consulta do processo através de autenticacdo do usudrio
mediante chave de acesso ou certificado digital, em que o processo ¢ localizado pelo seu
numero de protocolo, e a Certiddo constard em seus anexos.

Art. 3° E requisito para abertura do Processo Administrativo Eletronico a
atualizacdo do Cadastro Geral na forma do Decreto 46/2019, com inclusdao de documentos
constitutivos digitalizados.

Art. 4° O inicio do processo dar-se-a a pedido da parte interessada, de forma
online, pelo site da Prefeitura de Passo Fundo, em www.pmpf.rs.gov.br - Servigos/Protocolo -
Abertura de Processo Eletronico, mediante cadastro de usuario e chave de acesso ou
certificado digital.
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Paragrafo unico: Apenas quando o requerente ndo dispor de meios para abertura
online, na forma do caput, o requerimento podera ser feito pessoalmente no Nucleo de
Atendimento (Protocolo), localizado na rua Doutor Jodo Freitas, 75.

Art. 5° Para abertura, deverdo ser incluidos como anexo no processo eletronico os
seguintes documentos digitalizados:

I — Requerimento assinado pelo responsavel pela entidade e documento de
identidade desse, digitalizado ou assinado digitalmente;

IT — Estatuto Social (Buscar anexo do Cadastro Geral);
IIT — Ata da elei¢ao ou posse da ultima diretoria;

IV — Balango patrimonial;

V — Demonstragao do resultado do exercicio (DRE);
VI — Declaragdo de isen¢ao de imposto de renda;

VII — Relatério de atividades e servigos relevantes prestados a coletividade,
referentes ao ano anterior ao da solicitacdo e planejamento das agdes a serem executadas no
exercicio seguinte;

VIII — Registro do programa de atividades aprovado no Conselho da Crianga e do
Adolescente — COMDICA (apenas para entidades que atuem na area da infancia e da
juventude).

Art. 6° Na instaura¢dao do processo, o requerente recebera o numero do protocolo
para acompanhamento, pessoalmente ou por e-mail.

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

Art. 7° Em qualquer fase do processo, se houver necessidade de notificacdo ou
solicitacdo de mais informagdes ou de documentos, sera utilizado o meio e-CAC, em que o
requerente receberd a comunicacao no endereco eletronico cadastrado.

Art. 8° A tramitacdo do processo obedecera aos seguintes procedimentos:

[ — Apds abertura, na forma do artigo 5°, o processo ficara em carga da Comissao
de Avaliacao de Declaragao de Utilidade Publica, para analise da documentagdo apresentada,
se estd completa e em conformidade com a Lei 4.105/2003.

IT — Se a documentagdo estiver desconforme, o requerente sera notificado via E-
CAC a apresentar as informacdes e documentos faltantes, no prazo de 5 dias. E, se ndo
atender a notificagdo, o processo serd encaminhado com a Situagdo “Arquivado.Indeferido”
ao destino “ND.Arquivo” (Nucleo de Documentos), com as razdes de seu indeferimento do
despacho.

III — Se a documentacdo estiver conforme, o processo serd encaminhado com a
situacio “Encaminhado para analise” para o destino “Comissdao.SEF”, onde serdo
analisados os requisitos financeiros de manutencao do titulo.

IV — Com o parecer financeiro, o0 membro da comissdo lotado na Secretaria de
Financas (SEF) tramitard o processo com a situacdo “Encaminhado para analise” para o
destino “Comissao.SEMCAS”, onde serdo analisados os requisitos assistenciais de
manutencao do titulo.
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V — Com o parecer assistencial, 0 membro da Comissdo lotado na Secretaria de
Cidadania e Assisténcia Social (SEMCAS) tramitard o processo com a situacao
“Encaminhado para andlise” para o destino “Comissdo de Avaliagdo de Declaragdo de
Utilidade Publica”, onde sera feito o parecer final.

VI — Retornado o processo a Comissdo de Avaliacdo de Declaragdo de Utilidade
Publica, com os pareceres das areas técnicas, sera feito o Parecer Final do processo:

VI.a — Se o parecer for favoravel a manutengdo do titulo, serda tramitado o
processo com a situacdo “Encaminhado para providéncias” para a SEAD.CAP
(Secretaria de Administragdo — Coordenadoria de Administracao e Planejamento),
e o despacho “A Comissdo emite parecer técnico favoravel a manuten¢do do
titulo de entidade de utilidade publica, encaminhando-se o presente processo
para emissdo da Certiddo pleiteada”.

VIL.b — Se o parecer for desfavordvel a manutencdo do titulo, serd tramitado o
processo com a situagdo “Arquivado Indeferido” para o ND. ARQUIVO,
descrevendo no despacho informagdes e ou razdes do seu indeferimento.

VII — Na SEAD.CAP, sera atribuida a responsabilidade pela emissdo da certiddo a
um servidor do setor, o qual conferird a documentacgdo e emitira o documento. O documento
gerado fica na situacdo Assinatura Pendente, em carga para a(o) Secretaria(o) de
Administragao.

VIII — Apdés assinatura, conferida na aba Vinculados/Reimpressao, o servidor
responsavel anexard a certiddo ao processo eletronico, mediante inclusdo da chancela na aba
Vinculados/Anexar Documento Gerado; e tramitard o processo com a situacao “Arquivado
Concluido” ao ND.ARQUIVO com o despacho “Para impressao do documento solicitado,
acessar o endereco <http://www.pmpf.rs.gov.br/servico.php/Certidoes/Autenticidade de
Certidoes> com a chancela n”’ e informaré a chancela do documento.

§1° — A cada tramitagdo, sera enviado um e-mail do e-governo aos servidores do
setor de destino para ciéncia do recebimento do processo e providéncias.

§2° — Os pareceres acerca da viabilidade da manutengdo do titulo de utilidade
publica, mencionados nos incisos III, IV, V e VI, poderdo ser descritos no Despacho, no
momento do encaminhamento do processo, ou, mediante documento anexado ao processo, na
opc¢do Vinculados, Anexacdo ou Manuten¢do de Documentos, escolhendo o tipo documental
“Parecer”.

§3° — Em qualquer fase do processo, caso identificado algum vicio, ou que o setor
anterior ndo atendeu ao previsto nesta IN, o processo podera ser tramitado de volta ao local
anterior, com a situacao “Devolvido” e a descri¢ao no despacho do problema a ser corrigido.

Art. 9° Essa Instrugdo Normativa entra em vigor a contar de 1° de outubro de
2020.

Centro Administrativo Municipal, em 28 de setembro de 2020.

ELIANA FATIMA DE Assinado de forma digital por ELIANA

FATIMA DE ZORZI:62294628004

ZORZI:62294628004  Dpados: 2020.09.28 10:46:43 -03'00'

ELIANA FATIMA DE ZORZI
Chefe do Nucleo de Gestao pela Qualidade
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