Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura de Passo Fundo

et
Secretaria de Administragdo - SEAD

INSTRUCAO NORMATIVA N° 14/2020

DISPOE SOBRE A SOLICITACAO E FORNECIMENTO DE
ATESTADO DE CAPACIDADE TECNICA.

O GRUPO SETORIAL DE TRABALHO DE DESBUROCRATIZACAO E
SIMPLIFICACAOQO, 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 servi¢os 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 tramitacao 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° Esta instru¢do normativa objetiva padronizar os procedimentos para
emissao de Atestado de Capacidade Técnica pelo municipio de Passo Fundo.

Art. 2° O Atestado de Capacidade Técnica serd documento nato-digital assinado
eletronicamente e sera disponibilizado exclusivamente por meio de acesso ao sitio da
Prefeitura, nas seguintes formas:

I — Pelo link e n° da chancela encaminhado ao e-mail do requerente, quando
deferido o pedido de emissao do Atestado;

IT — Pelo acesso ao servigo de consulta do processo, através de autenticacdo do
usuario mediante chave de acesso ou certificado digital, localizando o processo pelo niimero
de protocolo e acessando 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
digitalizados.

I — A atualizacdo cadastral e inclusdo da documentagdo poderd ser feita de forma
online, em www.pmpf.rs.gov.br — Servicos — Fornecedor — Atualizacdo Cadastral.

Art. 4° O inicio do processo dar-se-a a pedido da parte interessada, de forma
online, pelo sitio da Prefeitura de Passo Fundo, em www.pmpf.rs.gov.br - Servi¢os/Protocolo
— Atestado de capacidade técnica, mediante cadastro de usudrio 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 Dr Jodo Freitas, n® 75.

Art. 5° Na instauracao do processo, o requerente devera selecionar o nimero do
Contrato, Licitagdo, e/ou Ordem de Compra do qual deseja emitir o atestado de capacidade
técnica, na relagao apresentada.

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

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

I — Apo6s abertura, na forma do artigo 5°, o processo ficard em carga da
SEAD.CLC (Secretaria de Administragdo — Coordenadoria de Licitagdes e Contratos), que
analisara a situagdo da empresa junto ao municipio.

[.a — Caso a empresa apresente qualquer irregularidade e ou penalidade, o
processo sera encaminhado para o ND/Arquivo, com a situagdo “Arquivado
Indeferido”, e descrever no despacho o motivo e ou penalidades pela negativa de
emissdo do atestado.

I.b — Caso a empresa apresente-se regular, o processo sera encaminhado com a
situagdo “Encaminhado para providéncias” a CAP (Coordenadoria de
Administracdo e Planejamento) da secretaria tomadora/fiscalizadora dos servigos,
ou para SEAD.PATRIMONIO (Secretaria de Administragio — Coordenadoria de
Patrimonio) em caso de materiais, com o despacho “Encaminhamos para
verificagdo da conformidade da solicitacdo da empresa, bem como ateste
referente a prestagdo dos servigos/entrega dos materiais”.

II — No setor responsavel pelo recebimento dos materiais ou servicos, devera ser
analisada a solicita¢do pelo responsavel pelo recebimento do bem e/ou pelo acompanhamento
da prestagao do servigo, o qual devera se manifestar sobre a capacidade técnica do requerente.

Il.a — No caso de prestacdo de servico ou entrega de bens insatisfatéria, o
processo serd encaminhado para o ND/Arquivo, com a situacdo “Arquivado
Indeferido”, ¢ no despacho a descricio do motivo pela negativa de emissao do
atestado.

II.b — No caso de prestagcdo de servico ou entrega de bens satisfatoria, o processo
sera encaminhado a SEAD.CAP (Secretaria de Administracdo — Coordenadoria de
Administracdo e Planejamento), com a situacdo “Encaminhado para
providéncias”, e o despacho “Certificamos que a empresa cumpriu com suas
obrigagcoes de forma satisfatoria, ndo constando nada de desabone sua
capacidade técnica, idoneidade e sua responsabilidade com as obrigagoes
assumidas”.

IIT - Na SEAD.CAP, serd atribuida a responsabilidade pela emissao do Atestado a
um servidor do setor, o qual conferira as informagdes e gerara o documento.

IV — O documento gerado fica na situacdo Assinatura Pendente, em carga para
a(o) Secretéria(o) de Administragdo.

V — Apoés assinatura, conferida na aba Vinculados/Reimpressdao, o servidor
responsavel anexara o atestado ao processo eletronico, mediante inclusdo da chancela na aba
Vinculados/Anexar Documento Gerado; e tramitard o processo com a situacao “Arquivado
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Deferido” com o despacho “Para impressdo do documento solicitado, acessar o enderego
<http.//www.pmpf.rs.gov.br/servico.php/Atestado de Capacidade Técnica/Autenticar Doc.>
com a chancela n” e informara a chancela do documento.

Art. 8° O requerente recebera um e-mail para cada tramitacdo do processo, até sua
finalizacao, contendo o teor de cada despacho, além de poder consultar o processo a qualquer
tempo no sitio da Prefeitura, em Servigos/Protocolo — Consulta de Processos com Senha.

Art. 9° Essa Instrugdo Normativa entra em vigor a contar de 7 de dezembro de
2020.

Centro Administrativo Municipal, em 20 de novembro de 2020.
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