Estado do Rio Grande do Sul
CUIDAR DA CIDADE Prefeitura de Passo Fundo

E CUIDAR DAS PESSOAS.

Secretaria de Administragao

Coordenadoria de Administragdo e Planejamento - CAP/SEAD

F1. 01/05
ORDEM DE SERVICO N° 01/2019
Publicado no Jornal “O Nacional” em 17/05/2019.

DETERMINA PROCEDIMENTOS DE CONTROLE DE
CEMITERIOS MUNICIPAIS.

] O SECRETARIO le TRANSPORTES E SERVICOS GERAIS ¢ a
SECRETARIA DE ADMINISTRACAQ, no uso de suas atribui¢des legais e,

CONSIDERANDO a necessidade de melhorar o controle de concessdes de
terrenos e gavetas de cemitério;

CONSIDERANDO a disposic¢ao de sistema informatizado para controle de
Alvaras de Cemitério;

CONSIDERANDO que o Decreto 30/2001 estabeleceu normas de controle
de terrenos, carneiras, jazigos, mausoléus, cenotafios e outros, sendo vedada a transferéncia
de titularidade de Alvaras, uma vez que se trata de concessdo de uso de area do patrimdnio
publico;

CONSIDERANDO os principios da impessoalidade, eficiéncia e do
interesse publico;

DETERMINAM:

Art. 1° A concessao de uso em Cemitérios Municipais, abrangendo terrenos,
carneiras, jazigos, mausoléus, cenotafios e outros, deverd observar a legislacdo que regula a
matéria, além dos procedimentos descritos nesta Ordem de Servigo.

Art. 2° A concessdo de espagos e de alvards, assim como autorizagdes para
sepultamento, exumacgdo, obras e interferéncias dependem de autorizacdo do Nucleo de
Cemitérios.

Pardgrafo Unico: A execug¢dao de sepultamento, exumagdo, obra ou
interferéncia autorizada nos termos do artigo 2° depende de agendamento prévio, apds o
pagamento da taxa devida, se for o caso.

Art. 3° O Nucleo de Cemitérios s6 podera autorizar sepultamentos mediante
apresentacdo de Alvara e Certiddo de Obito, observado o parentesco entre o titular do Alvara e
o de cujus, até o0 3° grau, conforme Anexo III.

Art. 4° Somente ap6s autorizacdo escrita do Nucleo de Cemitérios, o
servidor designado poderd acompanhar ou permitir uso de espago, sepultamento, obras e
interferéncias em cemitério municipal.

Paragrafo Unico: Aos servidores designados para atuarem nos Cemitérios €
vedada a realizagao de servigos particulares nos Cemitérios do Municipio.
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DA CONCESSAO DE USO

Art. 5° Para emissdo do Alvara de Cemitério — Concessio de uso, sio
necessarios os seguintes documentos, apresentados ao Nucleo de Cemitérios:

I — Requerimento de protocolo;

II — Termo de Informacdo de servidor municipal designado para o
Cemitério, conforme modelo do Anexo I, com todas as informagdes preenchidas, anexando
fotos, sempre que possivel;

IIT — Documento de identidade com foto do requerente;
IV — Comprovante de residéncia;
V — Certidao de 0bito;

VI — Comprovagao do vinculo familiar com o de cujus, até o 3° grau (caso
ndo esteja expresso na Certidao);

VII — Autorizacdo de procedimento impresso via sistema Moddulo
Cemitérios, assinado pelo requerente e servidor.

§1° - Apods conferéncia e digitalizagdo dos documentos, o Nucleo de
Cemitérios devera realizar o lancamento das informacgdes no sistema Modulo Tri-Cemitérios,
a fim de gerar o requerimento informado no inciso VII.

§2° A abertura de Processo Administrativo no sistema GRP sera realizada
pelo Nucleo de Cemitérios, que informard ao requerente o numero de Protocolo para
acompanhamento e emitird as taxas devidas.

§3° As taxas a que se refere o §2° devem obedecer ao artigo 79 do Codigo
Tributario, e deverdo constar no boleto as seguintes informagdes: identificacdo do espaco,
metragem e tempo de concessao.

§4° Somente sera concedido Alvara Concessao de Uso, mediante
apresentacio de Certidao de Obito ou documento equivalente referente ao de
cujus que sera sepultado no local objeto do Alvara.

Art. 6° A tramitacdo do Processo Administrativo obedecerd a seguinte
ordem:

I — Nucleo de Cemitérios, para abertura, juntada de documentagao,
conferéncia, digitalizacdo e emissdo de taxas;

IT — Assessoria Juridica, para analise e parecer juridico;

IIT — Secretaria de Transportes e Servicos Gerais, para decisdo;
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IV — Secretaria de Administracdo, se deferido, para emissdo do Alvara,
condicionada ao pagamento das taxas;

V - Nucleo de Cemitérios, se indeferido, para notificagdo do requerente
quanto ao indeferimento, e atualizagdo dos dados no sistema;

VII — Nucleo de Documentos, para arquivamento do processo.

§6° Para dar o andamento previsto do paragrafo anterior, ¢ obrigatdrio que
conste no processo o Termo de Informagao citado no inciso II do artigo 5°.

§7° Havendo recursos compativeis, o Processo e o Alvard poderdo ser
eletronicos.

DA EXUMACAO

Art. 7° Para emissdo do Alvara de Exumacio, sdo necessarios os seguintes
documentos, apresentados ao Nucleo de Cemitérios:

I — Termo de Informagao de servidor municipal designado para o Cemitério,
conforme modelo do Anexo II, com todas as informagdes preenchidas, anexando fotos,
sempre que possivel;

IT — Documento de identidade com foto do requerente;
IIT — Comprovante de residéncia;
IV — Certidao de 6bito;

V - Comprovagdo do vinculo familiar com o de cujus, até o 3° grau (caso
ndo esteja expresso na Certidao);

VI — Alvara de origem (Local da exumagao);
VII — Alvara de destino (Local da Inumagao);

VIII — Autorizacdo dos interessados com vinculo familiar, observada a
ordem sucessoria;

IX — Requerimento impresso via sistema Moddulo Tri-Cemitérios, assinado
pelo requerente;

X — Termo de autorizacdo para cancelamento do Alvard de concessao de
uso, quando o terreno ficar vago em razao da exumacao.

§1° - Apods conferéncia e digitalizagdo dos documentos, o Nucleo de
Cemitérios devera realizar o lancamento das informacdes no sistema Moddulo Tri-Cemitérios,
a fim de gerar o requerimento informado no inciso IX.

“Passo Fundo, Capital Nacional da Literatura”
Rua Dr. Jodo Freitas, 75 Passo Fundo/RS — CEP 99.010-005 — e-mail: capsead@pmpf.rs.gov.br



)'! REFEITURA
Estado do Rio Grande do Sul

E G s e Prefeitura de Passo Fundo

Secretaria de Administragao

Coordenadoria de Administragdo e Planejamento - CAP/SEAD

Ordem de Servico n° 01/2019 — fl. 04/05

§2° A abertura de Processo Administrativo no sistema GRP também serd
realizado pelo Nucleo de Cemitérios, que informara ao requerente o numero de Protocolo para
acompanhamento e emitira as taxas devidas.

§3° E dispensada a apresentagdo de certiddo de 6bito exigida no item IV nos
casos em que o documento ja tenha sido apresentado no sepultamento, e, portanto, ja conste
no banco de dados do Municipio;

Art. 8° A tramitacdo do Processo Administrativo obedecera a seguinte
ordem:

I — Nucleo de Cemitérios, para abertura, juntada de documentagdo,
conferéncia, digitalizagdao e emissao de taxas;

IT — Assessoria Juridica, para analise e parecer juridico;
IIT — Secretaria de Transportes e Servigos Gerais, para decisdo;

IV — Secretaria de Administracdo, se deferido, para emissdo do Alvara,
desde que as taxas estejam quitadas;

V - Nucleo de Cemitérios, se indeferido, para notificagdo do requerente
quanto ao indeferimento e atualiza¢ao dos dados no sistema;

VII — Nucleo de Documentos, para arquivamento do processo.

Art. 9° Para executar a exumagdo € necessario agendamento prévio com o
Nucleo de Cemitérios, pois o procedimento deverd ser acompanhado por servidor designado
para esse fim.

DA INUMACAO

Art. 10. Para pedidos de Inumacdo (Sepultamento), ¢ obrigatoria a
apresentacdo de Alvard de concessdo, e somente poderdo ocorrer apos andlise e autorizacao

do Nucleo de Cemitérios.

Paragrafo Unico: E requisito para inumacao que o Alvara de concessdo de
uso seja atualizado, observados, no que couber, os procedimentos do artigo 5°.

DA TRANSFERENCIA

Art. 11. A Transferéncia de titularidade de Alvara de Cemitério s6 pode
ocorrer mediante sucessao, apds o obito do titular.
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Art. 12. Para Transferéncia de titularidade de Alvara, sdo necessarios os
seguintes documentos, apresentados ao Nucleo de Cemitérios:

I — Documento de identidade com foto do requerente;
II - Certidao de 6bito do titular;

IIT — Alvara original;

IV — Formal de partilha do herdeiro a quem tocou a concessdo de uso do
terreno do cemitério, quando constar na certidao de obito que existem bens a inventariar;

V — Quando constar na certidao de dbito que ndo existem bens a inventariar
o requerente devera apresentar termo de rentincia dos outros herdeiros referente a concessao
de uso no cemitério, formalizada em cartorio;

Art. 13 — A tramitagdo do Processo Administrativo obedecera a seguinte
ordem:

I — Nucleo de Cemitérios, para abertura, juntada de documentagdo,
conferéncia, digitaliza¢do e emissao de taxas, se houver;

IT — Assessoria Juridica, para andlise e parecer juridico;
IIT — Secretaria de Transportes e Servigos Gerais, para decisdo.

IV — Secretaria de Administracdo, se deferido, para emissdo do Alvara,
condicionada ao pagamento das taxas, se for o caso;

V - Nucleo de Cemitérios, se indeferido, para notificagdo do requerente
quanto ao indeferimento, e atualizagdo dos dados no sistema;

VI — Nucleo de Documentos, para arquivamento do processo.

Art. 14. O uso do sistema informatizado Modulo Tri-Cemitérios ¢
obrigatdrio por todos que exercerem fungdes no Nucleo de Cemitérios.

Paragrafo Unico: A ndo observancia do caput caracteriza indisciplina,
estando o responsavel sujeito as penas da lei.

Art. 15. Essa Ordem de Servico entra em vigor na data de sua publicagdo.

Centro Administrativo Municipal, em 30 de abril de 2019.

CRISTIAM THANS
Secretario de Transportes e Servigos Gerais

MARLISE LAMAISON SOARES
Secretaria de Administragao
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ANEXO |

DECLARAGAO DO SERVIDOR DESIGNADO PARA INUMAGAO

Declaro, sob as penas da lei, que, de acordo com a autorizacido para

sepultamento concedida pelo Nucleo de Cemitério, o(a) falecido(a)

, foi enterrado(a) na Quadra Terreno:

, Setor , Jazigo ,

Gaveta: , no Cemitério Municipal

Por ser expressao da verdade, firmo a presente para efeitos legais.

Passo Fundo, / /

Assinatura:

Matricula:
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ANEXO I

DECLARAGAO DO SERVIDOR DESIGNADO PARA EXUMAGAO

Declaro, sob as penas da lei, que em vistoria in loco constatei que os

restos mortais do (a) falecido (a)

estao enterrados na Quadra

Terreno: , Setor , Jazigo , Gaveta:

conforme informagao do Nucleo de Cemitério.

Por ser expressao da verdade, firmo a presente para efeitos legais.

Passo Fundo, / /

Assinatura:

Matricula:
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ANEXO 1lI

TABELA DE GRAUS DE PARENTESCO

Linha Reta Linha colateral
Bisavé (6)
3° grau
Avb (6)
2° grau

Pai-méae Tio/Tia
1° grau 3° grau

Requerente Irm&o/cunhada
(conjuge) 2° grau

Filho (a) Sobrinho (a)
1° grau 3° grau
Neto (a)
2° grau

Bisneto (a)
3° grau
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