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INSTRUCAO NORMATIVA N° 01/2019

DISPOE SOBRE A SOLICITACAO E FORNECIMENTO DE
ATESTADO DE PLENO E REGULAR FUNCIONAMENTO.

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
Administracdo 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 supressdo ou a simplificagdo 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 tramitagdo 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° As solicitagdes de Atestado de Pleno e Regular Funcionamento tramitarao
exclusivamente na forma de Processo Administrativo Eletronico a partir de 1° de janeiro de
2020.

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

I — Usar o link encaminhado por e-mail ao requerente quando deferido o pedido e
informar o n° da chancela constante no mesmo e-mail, ou,

IT — Acessar o servigo de consulta do processo através de autenticacdo do usudrio

mediante chave de acesso ou certificado digital, localizar o processo pelo numero de
protocolo e acessar seus anexos.

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

Art. 4° O inicio do processo dar-se-a a pedido da parte interessada, pessoalmente
no Nucleo de Atendimento, ou pelo sitio da Prefeitura de Passo Fundo, em
www.pmpf.rs.gov.br - Servigcos/Protocolo - Abertur a de Processo Eletrénico ., mediante
cadastro de usudrio e chave de acesso, ou certificado digital.

Paragrafo Unico: A abertura de Processo Eletrénico via sitio depende da
atualizagdo do Cadastro Geral mencionada no artigo 3°, com a inclusdo dos documentos
constitutivos digitalizados.
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Art. 5° Para abertura, deverao ser incluidos como anexo no processo eletronico os
seguintes documentos digitalizados:
I - Ata da eleig¢do ou posse da ultima diretoria;

I — Requerimento assinado pelo responsavel pela entidade (dispensado no
requerimento via internet), ¢ documento de identidade desse;
IIT — Estatuto Social (importado do Cadastro Geral);

IV — Cartdao CNPJ (importado do Cadastro Geral).
V — Demais documentos necessarios, conforme o caso.

Art. 6° Na instaura¢do do processo, o requerente recebera o nimero do protocolo
para acompanhamento, pessoalmente ou por e-mail.
Art. 7° A tramitacdo do processo obedecera aos seguintes procedimentos:

I — Apoés abertura, na forma do artigo 5°, o processo ficard em carga da SEF-
Coordenadoria de Fiscalizagdo e Licenciamento, que analisard se a empresa preenche os
requisitos de pleno e regular funcionamento.

I.a — Caso negativo, o processo serd encaminhado para o ND/Arquivo, com a

situacdo “Arquivado Indeferido”, e o despacho “Empresa ndo estd regular no

municipio”.

I.b — Caso positivo, o processo sera encaminhado a SEAD — Coordenadoria de

Administrag@o e Planejamento, com a situacdo “Encaminhado para providéncias”,

e o despacho “Empresa estd regular no municipio”.

IT — Na SEAD — Coordenadoria de Administragao e Planejamento, sera atribuida a
responsabilidade pela emissdo do Atestado a um servidor do setor, o qual ira conferir a
documentacdo e gerar o documento.

IIT — O documento gerado fica na situagdo Assinatura Pendente, em carga para
a(o) Secretaria(o) de Administragao.

IV — Apoés assinatura, conferida na aba Vinculados/Reimpressao, 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 situacdo “Arquivado
Deferido” com o despacho “ Para impressdo do documento solicitado, acessar o endere¢o <

g;z,[[mmmgzmgt;m,ggz,bage Emgg,;zh_m;szzdge,sz}ﬂuzgnagzdgdg de Certidoes > 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 finalizag¢do, além de poder consultar o processo a qualquer tempo no sitio da Prefeitura,
em Servicos/Protocolo — Consulta de Processos com Senha.

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

Centro Administrativo Municipal, em 29 de novembro de 2019.
ELIANA FATIMA DE Assinado de forma digital por ELIANA FATIMA DE

ZORZ1:6229462800 LA o0 ovon

ELIANA FATIMA DE ZORZI
Chefe do Nucleo de Gestao pela Qualidade
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