Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura de Passo Fundo

Secretaria de Administragdo - SEAD

INSTRUCAO NORMATIVA N° 43/2021

DISPOE SOBRE A SOLICITACAO DE BAIXA DE
ATIVIDADE INDUSTRIAL OU COMERCIAL

O GRUPO SETORIAL DE TRABALHO DE DESBUROCRATIZACAO E
SIMPLIFICACAO, nomeado pela portaria n® 975/2019, neste ato representado pela Chefe
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 simplificagdo de formalidades ou
exigéncias desnecessarias ou superpostas, cujo custo econdmico ou social, tanto para o erario
como para o cidadado, seja superior ao eventual risco de fraude;

CONSIDERANDO que a Lei Municipal 5.388, 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 o disposto no Decreto n° 117/2021, o qual regulamenta a
utilizacdo da intimagdo e da notificagdo eletronica nos processos administrativos e internos
que tramitam na forma eletronica;

CONSIDERANDO que a Lei Complementar n° 137, de 29 de dezembro de 2004,
faz modificacdes na legislagdo do imposto sobre Servigos de qualquer natureza;

CONSIDERANDO que Lei Complementar 1.779/77 em seu Art. 103 de 23 de
dezembro de 1977, o qual regula os direitos e obrigagdes de ordem publica concernente a
Fazenda Municipal de Passo Fundo, e as pessoas obrigadas ao pagamento dos tributos
municipais ou penalidades pecunidrias.

RESOLVE:

Art. 1° As solicitagdes de Baixa de atividade industrial ou comercial
tramitardo exclusivamente na forma de Processo Eletronico, a partir da vigéncia desta
Instru¢ao Normativa.

Art. 2° E requisito para abertura do Processo Administrativo Eletrénico a
atualiza¢do do Cadastro Geral do requerente na forma do Decreto 46/2019, com inclusdo de
documentos constitutivos digitalizados.
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Paragrafo tnico: Para processos abertos por procuradores, previamente a abertura
do processo, o requerente (outorgante), concede, via procuracdo eletronica, poderes ao seu
procurador para abertura e ou consulta dos processos, em www.pmpf.rs.gov.br — Protocolo —
Procuracdo eletronica para acesso aos processos, mediante cadastro de usudrio e chave de
acesso ou certificado digital.

DA ABERTURA

Art. 3° O inicio do processo dar-se-4 a pedido da parte interessada, de forma
online, pelo site da Prefeitura de Passo Fundo, em www.pmpf.rs.gov.br — Servicos — Alvara e
Licenca — Baixa de Atividade Industrial ou Comercial, mediante autentica¢ao no sistema com
a senha ou certificado digital.

Paragrafo Unico: Somente o contribuinte ou seu representante legal, podera
requerer a baixa da inscri¢ao municipal.

Art. 4° Na abertura, devera ser informada a inscricdo da atividade, no campo
“Integragdo/Inscricdo da Atividade” do formulédrio de abertura e incluidos como anexo no
processo eletronico os seguintes documentos digitalizados:

[. Documento de identificacdo pessoal com foto, do titular da empresa(socio
principal);

II. Comprovante de encerramento das atividades (CNPJ ou Certiddo de baixa na
Receita Federal, CNPJ desativado, se MEI)

III. Distrato social, se houver;
IV. Procuragao e documento de identificagdo do outorgado, se for o caso;

Paragrafo Unico: Em caso de baixa retroativa, devera ser anexado ao processo a
declaragao de inatividade, clicando no Botao “Adicionar mais anexos”.

Art. 5° Na instaura¢do do processo, o requerente recebera o numero do protocolo
para acompanhamento por e-mail.

Paragrafo nico: O requerente e/ou seu procurador, este, se informado, receberdo
um e-mail para cada tramitacdo do processo, até sua finalizag¢do, além de poder consultar o
processo a qualquer tempo no sitio da Prefeitura, em Servicos — Alvard — Baixa de Atividade
Industrial ou Comercial — botdo CONSULTA.

Art. 6° 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 comunicacdo no e-mail, além de gerar uma pendéncia de retorno do
requerente.

§1° Para gerar a Notificacdo, o representante do Municipio fara a Notificagao pelo
sistema GRP/Detalhamento do Processo, em “Relatorios” > “Notificacdo”, especificando o
motivo € 0 prazo para o requerente cumprir a solicitacdo, anexard ao processo € enviara por
meio do botao “Adiciona Comunicagao”.
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§2° Ao enviar a comunicac¢do, 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 Alvarda — Baixa de Atividade
Industrial ou Comercial — botdlo CONSULTA, onde o requerente podera responder a
pendéncia e/ou anexar os documentos necessarios.

DA TRAMITACAO

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

I — Apds abertura, na forma do artigo 4°, o processo ficarda em carga da SDE.CFL
(Secretaria de Desenvolvimento econdmico, Coordenadoria de Fiscalizagdo e Licenciamento)
para atribuicdo de responsabilidade a um agente fiscal urbano para realizar a andlise da
documentagdo apresentada e emissdo de parecer técnico e demais encaminhamentos.

IT — Se a documentacdo obrigatdria estiver desconforme, sem possibilidade de
complementacdo, serd emitido o termo de indeferimento em GRP/detalhamento do
processo/relatorios e o processo serd tramitado ao ND.Arquivo com a situagdo “Arquivado
Indeferido”, com as razdes de seu indeferimento do despacho.

IIT — Se houver necessidade de complementagdo de documentagdo ou mais
informacdes, o servidor poderd comunicar ao requerente para que apresente as informacoes e
documentos faltantes, na forma do artigo 6°, ou tramitando o processo com a situacao
“Aguardando retorno do requerente” ¢ informando no despacho quais os documentos e/ou
informagdes deverdo se complementadas; e, caso o requerente ndo atenda, o processo sera
encaminhado com a Situacdo “Arquivado Indeferido” ao destino “ND.Arquivo” (Nucleo de
Arquivo Municipal), com as razdes de seu indeferimento no despacho.

IV — Se a solicitag@o for passivel de deferimento e ndo existir débitos de impostos a serem

cancelados sera langado no GRP/Mobiliario a data de baixa da inscrigdo e averbacao. Apos, o
processo serd tramitado ao ND.Arquivo com a situacao “Arquivado Deferido” descrevendo

no despacho “Pedido de baixa de inscri¢do municipal deferida e desativada em xx/xx/xxxx.
Para a emissdo do comprovante de baixa, acesse o link:

https.//erp.pmpf.rs.gov.br/grp/acessoexterno/programaAcessoExterno.faces?
codigo=670392".

V — Se a solicitagdo for passivel de deferimento e existir débitos de impostos a
serem cancelados, sera lancado no GRP/Mobiliario a data de baixa da inscri¢do e averbacao.
Apds, o processo sera tramitado SEF.CRISS (Secretaria de Finangas, Coordenadoria de
Receitas sobre Servigcos) com a situacao “Encaminhado para providéncias” descrevendo no
despacho “Pedido de baixa de inscri¢cao municipal deferida e desativada em xx/xx/xxxx”.

VI — Na SEF.CRISS, o fiscal da receita municipal devera verificar o
enquadramento dos valores dos impostos a serem cancelados conforme delegagcdo de
competéncia da Secretaria de Financas (Decreto 012/2021) e realizard o seguinte andamento:

a) Para valores inferiores a 320 UFMs:
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a.1 Se imposto referente ao ano corrente, o Coordenador do ISS emitira e assinara
o termo de deferimento em GRP/detalhamento do processo/relatorios e realizard o
cancelamento dos impostos, apds o processo serd tramitado ao ND.Arquivo com a situagdo
“Arquivado Concluido” descrevendo no despacho informagdes sobre o deferimento.

a.2 Se imposto inscrito em Divida Ativa, o Coordenador emitird e assinard o
termo de deferimento em GRP/detalhamento do processo/relatorios € o processo sera
tramitado ao destino SEF.CACDA (Secretaria de Finangas, Coordenadoria de Atendimento de
Receitas Publicas), com a situacdo “Encaminhado para a Divida Ativa” descrevendo no
despacho o parecer quanto ao cancelamento referente a inscrigao.

b) Para valores superiores a 320 UFMs, o processo sera tramitado para a SEF.DRP
(Secretaria de Financas, Departamento de Receitas Publicas) com a situacdo “Encaminhado
para o Diretor” descrevendo no despacho o parecer quanto ao cancelamento referente a
inscricao.

VII — Na SEF.DRP, o Diretor emitira o termo de deferimento em
GRP/detalhamento do processo/relatorios com designagdo de assinaturas eletronicas. O
processo sera mantido no setor, com a situagdo “Aguardando assinatura do Documento”.

a) — O termo fica gerado na situagdo Assinatura Pendente, em carga para o
Secretério de Finangas e o Diretor, que assinardo o documento eletronicamente.

a.l Apos assinaturas do termo de deferimento, o Diretor recebera um e-mail da
confirmacao da assinatura.

b) Se langamentos referente ao ano corrente, o processo sera devolvido para a
SEF.CRISS realizar o cancelamento dos impostos, apds o processo serd tramitado ao
ND.Arquivo com a situagdo “Arquivado Concluido” descrevendo no despacho informagdes
sobre o deferimento.

¢) Se lancamentos inscritos em Divida da Ativa, sera tramitado ao destino
SEF.CACDA (Secretaria de Financas, Coordenadoria de Atendimento de Receitas Publicas),
com a situacdo “Encaminhado para a Divida Ativa” descrevendo no despacho o parecer
quanto ao cancelamento referente a inscrigao.

VIII — Na SEF.CACDA, ap6s cancelamento dos langamentos em divida ativa o
processo serda tramitado com a situacdo “Arquivado Concluido” para o ND.Arquivo
descrevendo no despacho informagdes acerca do deferimento da solicitacao.

Art. 8° Em qualquer fase da tramitagdo o processo podera:

I — Ser encaminhado de volta ao local anterior, com a situacao “Devolvido” com
as informagdes necessarias no despacho.

IT — Ser indeferido, pelo servidor competente, o qual devera emitir e assinar o
termo de indeferimento em GRP/detalhamento do processo/relatérios, apds notificar o
requerente, via e-CAC e o processo sera tramitado ao ND.Arquivo com a situagdo
“Arquivado Indeferido”, com as razdes de seu indeferimento do despacho.
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IIT — Solicitar informagdes e ou documentagdo do requerente para dar
continuidade ao andamento, sendo que o processo serd mantido no setor, com a situacao
“Aguardando retorno do requerente” informando no despacho quais os documentos e/ou
informacdes deverdo ser complementadas.

Art. 9° A cada tramitag@o, 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
que demande alteracao dos e-mails cadastrados.

Art. 10 Essa Instru¢do Normativa entra em vigor a contar de 08 de novembro de
2021.

Centro Administrativo Municipal, em 27 de setembro de 2021.

ELIANA FATIMA DE ZORZI
Chefe do Nucleo de Gestao pela Qualidade
Assinado eletronicamente
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FLUXOGRAMA

PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

BAIXA DE ATIVIDADE INDUSTRIAL OU COMERCIAL

Encaminhado para providéncias 1

Encaminhado para Diretor{a)

[Encaminhadn para Divida Ativa

[Encaminhado para Divida Ativa |

Arguivado Indeferido

Arquivado Deferido

Arguivado Concluido
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