Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura de Passo Fundo

Secretaria de Administragao - SEAD

INSTRUCAO NORMATIVA N° 22/2021

DISPOE SOBRE A souchc;Ao DE ALTERACAO DE
ALVARA DE LOCALIZACAO E FUNCIONAMENTO E
CONTATO.

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

CONSIDERANDO as possibilidades de melhoria dos processos internos da
Administracdo Municipal a fim de otimizar recursos e prestar servicos 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 supressdo ou a simplificacdo de formalidades ou
exigéncias desnecessarias ou superpostas, cujo custo econdémico ou social, tanto para o erario
como para o cidad&o, seja superior ao eventual risco de fraude;

CONSIDERANDO que a Lei Municipal 5.388, de 09 de janeiro de 2019, admitiu
a tramitac&o 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 disposicdo do Decreto 33/2018, de 09 de maio 2018, que
cria a rede nacional para a simplificacdo do registo e da legalizacdo de empresa e negdcios;

RESOLVE:

Art. 1° As solicitacdes de alteracbes de dados do Alvard de Localizacdo e
Funcionamento tramitardo exclusivamente na forma de Processo Eletronico, a partir da
vigéncia desta Instru¢cdo Normativa.

Art. 2° E requisito para abertura do Processo Administrativo Eletronico a
atualizacdo do Cadastro Geral do requerente na forma do Decreto 46/2019, com incluséo de
documentos constitutivos digitalizados.

Paragrafo Unico: Para processos abertos por procuradores, previamente a abertura
do processo, o requerente (outorgante), concede, via procuracdo eletrnica, poderes ao seu
procurador para abertura e ou consulta dos processos, em www.pmpf.rs.gov.br- Servicos —
Procuracdo Eletrénica para acesso aos Processos, mediante cadastro de usuério e chave de
acesso ou certificado digital.

DAABERTURA

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 — Alvara —
Pedido de Alteracdo de dados do Alvara de Localizacdo e Funcionamento, mediante
autenticagdo no sistema com a senha ou certificado digital.

Art. 5° Para abertura, o formulario da solicitacdo devera ser preenchido de acordo
com o tipo de alteracdo pretendida, observando os seguintes passos:
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| — Campo sintese:

a) Descrever detalhadamente o tipo de alteracéo;

b) Quando o pedido de alteracdo se tratar de alvara para contato, devera constar a
seguinte declaracdo: “Declaro que meu alvara se enquadra como enderego
exclusivo para contato, estritamente para fins residenciais, ndo havendo
recepcao de pessoas e estoque no local”.

Il — Informar no campo Integragdo, a inscricdo do imovel, onde a atividade
econdmica sera desenvolvida, apenas para os casos de alteracao de endereco.

Il — Inserir os documentos digitalizados, conforme o tipo de alteracdo pretendida.
a) Alteracdo de endereco:

e Documento de identificacdo e CPF do titular ou sécio-administrador;

e Protocolo de solicitacdo de vistoria do Corpo de Bombeiros (se houver
escritdrio ou estabelecimento com portas abertas ao publico);

e Relatorio de Impacto de Vizinhanca (R.1.V.) conforme atividades do anexo
I11 Decreto 33/2018;

e Laudo de vistoria do Corpo de Bombeiros, conforme atividades do anexo |
- Decreto 33/2018;

e Viabilidade da Jucis-RS para pessoa juridica;
b) Alteracdo ou inclusdo de atividades:

e Documento de identificacdo e CPF do titular ou socio-administrador
(documentos anexados ao CG que devem ser vinculados ao processo
eletronico);

e Requerimento de Empresario, Estatuto ou Contrato Social;

e CNPJ;
e Laudo de vistoria do Corpo de Bombeiros, conforme atividades do anexo |
- Decreto 33/2018;

e Relatério de Impacto de Vizinhanca (R.l.V.), conforme atividades do
anexo 111 Decreto 33/2018;

e Viabilidade da Jucis RS para pessoa juridica;

e Protocolo de solicitacdo de vistoria do Corpo de Bombeiros, para os casos
de escritdrio ou estabelecimento com portas abertas ao publico.

¢) Alteracao de socios:

e Documento de identificacdo e CPF do socio (documentos anexados ao CG
que devem ser vinculados ao processo eletrénico);

e Estatuto ou Contrato social alterado;

¢) Alteracdo de razdo social:
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e Documento de identificacdo e CPF do sdcio (documentos anexados ao CG
que devem ser vinculados ao processo eletronico);

e Requerimento de Empresario, Estatuto ou Contrato Social;
e CNPJ

Art. 6° Na instauracdo do processo, 0 requerente receberd o numero do protocolo
para acompanhamento por e-mail.

Paragrafo unico: O requerente e seu procurador, este, se informado, receberdo um
e-mail para cada tramitacdo do processo, até sua finalizacdo, 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 informacdes ou de documentos, serd utilizado o meio e-CAC, em que 0
requerente receberd a comunicagdo no e-mail, além de gerar uma pendéncia de retorno do
requerente.

§1° Para gerar a Notificacdo, o representante do Municipio fard a Notificacdo pelo
sistema GRP, em “Relatorios” > “Notificacdo”, especificando o motivo e o prazo para o
requerente cumprir a solicitagdo, anexara ao processo € enviara por meio do botao “Adiciona
Comunicagao”.

82° Ao enviar a comunicagdo, podera ser gerada uma situacdo no processo de
pendéncia de retorno do requerente. Esta pendéncia poderd ser sanada por parte do
requerente, através do acesso ao no sitio da Prefeitura, em Servicos/Protocolo — Consulta de
Processos com Senha, onde o requerente podera responder a pendéncia e/ou anexar 0S
documentos necessarios.

DA TRAMITACAO
Art. 8° A tramitacdo do processo obedecera aos sequintes procedimentos:

| — Ap0s abertura, na forma do artigo 5°, o processo ficara em carga da SDE.CFL
(Secretaria de Desenvolvimento Econémico, Coordenadoria de Fiscalizacdo e
Licenciamento), para andlise da solicitacdo e documentacdo apresentada.

Il — Se a documentacdo obrigatéria estiver desconforme, 0 processo serad
encaminhado com a Situag¢ao “Arquivado Indeferido” ao destino “ND.Arquivo” (Nucleo de
Arquivo Municipal), com as raz6es de seu indeferimento do despacho.

1l — Se houver necessidade de complementacdo de documentagdo ou mais
informagdes, referentes ao pedido, o requerente serd notificado via e-CAC, na forma do artigo
7°, para apresentar as informagdes e documentos faltantes, no prazo de 15 dias; e, caso néo
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.

IV — Se a documentacéo estiver conforme, sera feita atribuicdo do processo ao
fiscal responsavel, para que execute 0s procedimentos cabiveis.

V — O fiscal responsavel langara a taxa de alvara e demais taxas mediante analise
do processo eletronico, e anexara as guias ao processo.
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VI — Apo6s 48h do pagamento da taxa do alvara, o requerente podera emitir o
Alvara pelo site da Prefeitura, em Servicos — Alvard — Emissdo ou renovacdo do alvara de
localizagéo e funcionamento.

VIl — Caso necessite de avaliacdo ou informacbes de outras secretarias, a
SDE.CFL encaminhara o processo com a situa¢dao “Encaminhado para providéncias” para
Secretaria responsavel pela avaliagdo, de acordo com o cddigo da atividade econémica da
solicitacdo, selecionando a resposta padrédo, conforme abaixo:

a) Para a SMS.CVS.NUCLEO DE VIGILANCIA SANITARIA,
SMAM.SECRETARIA DE MEIO AMBIENTE E SME.SECRETARIA DE EDUCACAO:
“Segue para anailise e parecer quanto ao licenciamento pertinente para as atividades
cadastradas. ”

b) Para SEPLAN.SECRETARIA DE PLANEJAMENTO: “Segue para analise e
parecer quanto a viabilidade JUCIS-RS para as atividades cadastradas. ”

c) Para STSG.SECRETARIA DE TRANSPORTES E SERVICOS GERAIS:
“Segue para verificacio quanto ao cadastro do requerente e parecer quanto as
atividades cadastradas. ”

d) Para SECRINT.SECRETARIA DO INTERIOR: “Segue para analise, parecer
e providéncias quanto ao licenciamento pertinente para as atividades cadastradas. ”

VIII — A secretaria destino, conforme alineas “a” a “d”, analisara as informacGes
do processo, bem como as informacdes da inscricdo no GRP Mobiliario, onde fara a inclusao
da Averbacéo, quanto a restri¢des, deferimento e ou indeferimento das atividades pertinentes a
analise da secretaria correspondente. Apds, encaminhara o processo para a SDE.CFL, com a
situacao “Devolvido”.

IX — Apds a finalizacdo de todas as etapas, o fiscal responsavel da SDE.CFL,
tramitara o processo a0 ND.ARQUIVO com a situagdo “Arquivado Deferido” com o
despacho “O Alvara poderd ser impresso pelo site da Prefeitura, em www.pmpf.rs.gov.br -
Servicos — Alvara - Emissdo ou Renovagdo do Alvara de Localiza¢do e Funcionamento”.

Art. 9° 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, devendo cada setor
informar a SEAD.CTEC (Coordenadoria de Tecnologia) quando ocorrer alteracdo de pessoal
gue demande alteracdo dos e-mails cadastrados.

Paragrafo Unico — Em qualquer fase do processo, caso identificado algum vicio,
ou gue o setor anterior ndo atendeu ao previsto nesta IN, o processo podera ser tramitado de
volta ao local anterior, com a situagdo “Devolvido” e a descrigdo no despacho do problema a
ser corrigido.

Art. 10 Essa Instru¢cdo Normativa entra em vigor a contar de 05 de maio de 2021.

Centro Administrativo Municipal, em 08 de abril de 2021.
ELIANA FATIMA DE Digitally signed by ELIANA FATIMA

DE ZORZI:62294628004

ZORZ|:62294628094 Date: 2021.05.05 10:52:49 -03'00"
ELIANA FATIMA DE ZORZI
Chefe do Nucleo de Gestéo pela Qualidade
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