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INSTRUCAO NORMATIVA N° 44/2021

DISPOE SOBRE A SOLICITACAO E
EMISSAO DE CERTIDAO DE LANCAMENTO DE AREAS
REGULARES

0] Gl}UPO 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
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 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 5.388, 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,

CONSIDERANDO o disposto no Decreto n® 117/2021 sobre a regulamentacao
da utilizagdo da intimacdo e da notificacdo eletronica nos processos administrativos e internos
que tramitam na forma eletronica;

CONSIDERANDO o Decreto n° 33/2021, que dispde sobre o uso da assinatura
eletronica pelo chefe do poder executivo e pelos secretarios municipais;

RESOLVE:

Art. 1° As solicitacdes de Emissio de Certidio de Lancamento de Areas
Regulares tramitardo exclusivamente na forma de Processo Administrativo Eletronico.

Art. 2° E requisito para abertura do Processo Administrativo Eletrénico a
atualizagdo do CG (Cadastro Geral) na forma do Decreto 46/2019, com inclusdo de
documentos digitalizados.

DA ABERTURA

Art. 3° 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/Certiddes —
Certiddo de Langamento de Areas Regulares, mediante cadastro de usuario e chave de acesso
ou certificado digital.
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§1° — Para abertura de processo por procurador, a procuragdo devera ser
emitida  previamente, pelo requerente/outorgante, em = www.pmpf.rs.gov.br —
Servicos/Protocolo — Procuracdo eletrénica para acesso aos processos

§2° — Apenas quando o requerente nao 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, 75.

Art. 4° Na abertura, deverao ser incluidos como anexo no processo eletronico os
seguintes documentos digitalizados:

I. Se o requerente for pessoa fisica:

a) Requerimento assinado (dispensado no requerimento online, na forma
do caput do artigo 3°).

b) Documento de identificagao pessoal com foto (Anexar ao processo o
documento do CG);

¢) Comprovante de residéncia (Anexar ao processo o documento do CG);

d) Matricula do imével atualizada, considerada aquela emitida nos
ultimos 180 dias;

II. Se o requerente for pessoa juridica:

a) Requerimento assinado pelo representando legal da empresa
(dispensado no requerimento online, na forma do caput do artigo 3°).

b) Contrato social do requerente (Anexar ao processo o documento do
CG);

c¢) Matricula do imoével atualizada, considerada aquela emitida nos
ultimos 180 dias;

Pardgrafo Unico — E obrigatorio selecionar a economia, no campo
“Integracdo” do formulario de abertura do processo. A economia identifica o imdvel para o
qual esta sendo solicitada a certidao de langamento, informagao disponivel no Carné€ do IPTU.

Art. 5° Na instauracdo do processo, o requerente receberd o nimero do protocolo
para acompanhamento, pessoalmente ou por e-mail.

Art. 6° Em qualquer fase do processo, se houver necessidade de notificagao 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 notificagdo pelo
sistema GRP/Detalhamento do Processo/Relatorios, especificando o motivo e o prazo para o
requerente cumprir a solicitacdo, anexara ao processo € enviara por meio do botao “Adiciona
Comunicagao”.

§2° Ao enviar a comunicacao, 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 Certidoes — Certiddo de
Langamento de Areas Regulares — botdao CONSULTA, onde o requerente podera responder a
pendéncia e/ou anexar os documentos necessarios.

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

I — Apds abertura, na forma dos artigos 3° e 4°, o processo ficara em carga da
SEPLAN.CCM (Secretaria de Planejamento, Coordenadoria de Cadastro Multifinalitario),
que analisara a solicitacdo e documentacao anexada para deferimento ou nao da solicitagao.

IT — Em caso de falta de documentos ou informagdes, o requerente podera ser
notificado para regularizagdo, por meio da ferramenta e-CAC, e o processo devera ser
colocado na situagdo “Aguardando retorno do requerente”.

III — Em caso de conformidade, a SEPLAN.CCM ira acessar o sistema
GRP/Detalhamento do Processo/Relatorios, e emitirda a Certidio de Langamento conforme
solicitado, apos, anexara ao processo eletronico em Vinculados/Anexagdo e Manutengao de
Documentos, selecionando o tipo documental “Certiddes”, designard as assinaturas
eletronicas ao secretario e servidores competente, acessando o programa
Vinculados/Assinaturas.

IV — O documento gerado fica na situacdo Assinatura Pendente, em carga para o
Secretario de Planejamento, que assinara o documento eletronicamente.

V — Apos assinatura realizada pelo Secretdrio de Planejamento, sera enviado um
e-mail ao servidor que emitiu a certiddo, da confirmagao da assinatura; e tramitara o processo
para o ND/Arquivo, com a situacdo “Arquivado Concluido” com o despacho “Emitido o
documento solicitado.Para impressdo, acessar
https://grp.pmpf.rs.gov.br/grp/acessoexterno/programaAcessoExterno.faces?codigo=669924,
na Aba Anexos e fazer o download do documento”.

VI — Em caso de inconformidade ndo sanavel ou o requerente nao proceder a
regularizag¢do das informacgdes ou documentagdes no prazo previsto na notificagdo, o processo
serd encaminhado para o ND/Arquivo, com a situacao “Arquivado Indeferido”, contendo no
despacho com as razdes de seu indeferimento.

Paragrafo Unico: A Certiddo de Lancamento somente terd validade se ambas as
assinaturas eletronicas, do responsavel pela emissdo e do Secretario de Planejamento,
estiverem devidamente apresentados no rodapé da certidao.

Art. 8° Essa Instrucdo Normativa entra em vigor a contar de 09 de novembro de
2021.

Centro Administrativo Municipal, em 28 de outubro de 2021.

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

CERTIDAO DE LANCAMENTO

PROCESSO ADMINISTRATIVO ELETRONICO

|Arqui\tad0 Concluido |

L
SEPLAN.CERTIDAO [Arquivado Indsferido |
DE ZONEAMENTO E
LANCAMENTO
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