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DECRETO N°. 006, DE 04 DE JANEIRO DE 2024

Dispbe sobre a descentralizacdo dos locais para a
abertura de processos administrativos no ambito dos
orgdos e das entidades da administracdo publica

municipal direta, autarquica e fundacional.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE IBIPORA, Estado do Parana, no uso das
atribuicbes que lhe confere o artigo 64, da Lei Organica Municipal, e tendo em vista o
disposto na Lei n°. 9.784, de 29 de janeiro de 1999, na Medida Provisoria n°. 2.200-2, de
24 de agosto de 2001, na Lei n°. 12.682, de 9 de julho de 2012,

DECRETA:

Art. 1° Este Decreto dispde sobre a descentralizacdo dos locais para a abertura de
processos administrativos, de forma presencial, no ambito dos 6rgaos e das entidades da
administracdo publica municipal direta, autarquica e fundacional do Municipio de Ibipora.

§ 1° A abertura dos processos administrativos devera ser realizada de forma virtual,
observado o Decreto n° 405, de 17 de agosto de 2021, pelo endereco eletrbnico
https://ibipora.eloweb.net/protocolo/aberturaProcessoExterno, sendo  excepcional a
abertura destes de forma presencial;

§ 2° Os municipes e/ou pessoas juridicas interessados na abertura dos processos
administrativos, deverdao observar o Manual de Abertura de Processos Administrativos,

presente no Anexo |, deste decreto.

Art. 2° S&o objetivos deste Decreto:

| - assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da ag¢do governamental e
promover a adequacao entre meios, agoes, impactos e resultados;

Il - promover a utilizacdo de meios eletronicos para a abertura dos processos
administrativos com seguranca, transparéncia e economicidade;

lIl - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informacéo e da
comunicacéo; e

IV - facilitar o acesso do cidad&o as instancias administrativas.
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Art. 3° Para o atendimento ao disposto neste Decreto, os 0rgaos e as entidades da
administracdo publica municipal direta, autarquica e fundacional, observada a
excepcionalidade, quando necessario, protocolizardo seus préprios processos
administrativos, por meio eletrénico, gerenciando a propria demanda, utilizando sistemas

informatizados para a gestéo e o tramite de processos administrativos eletrdnicos.

Art. 4° Na eventualidade dos processos administrativos protocolizados
presencialmente, estes também deverdo ser realizados em meio eletrdnico, exceto nas
situacBes em que este procedimento for inviavel ou em caso de indisponibilidade do meio
eletrdnico cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do processo.

Paragrafo Unico. No caso das excecdes previstas no caput deste artigo, 0S processos
administrativos poderao ser protocolizados segundo as regras aplicaveis aos processos em
papel, desde que posteriormente o documento base correspondente seja digitalizado,

conforme procedimento previsto no art. 7.

Art. 5° A competéncia para abertura dos processos administrativos eletrénicos,
guando realizada em carater excepcional, de forma presencial, sera do préprio 6rgdo ou
entidade da administracdo publica municipal direta, autarquica e fundacional do Municipio
de Ibipora, observadas as disposi¢cdoes e demandas elencadas neste artigo.

| — Secretaria Municipal de Administragéo

a) Solicitacdo para disponibilizacdo de transporte para congressos, campeonatos e

similares.

Il — Secretaria Municipal de Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente

a) Poda e corte de arvores;

b) Solicitacdo de mudas para arborizag&o urbana;

c) Solicitacdo e/ou denuncias para fiscalizacdo ambiental;

d) Parecer ambiental,

e) Certidao de Obice;

f) Aprovacgéo de formulario de conferéncia de PGRCC

g) Analise e aprovacado de PGRS.

lIl — Secretaria Municipal de Assisténcia Social
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a) Copia do Prontuario do CAD-Unico;

b) Isengédo do Imposto Sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana — IPTU e
taxas de cemitério;

c) Remissao de débitos municipais;

d) Identificacdo de portador de fibromialgia;

e) Entrega de documentos e;

f) Entrega de recibos de entidades.

IV — Secretaria Municipal de Esportes

a) Autorizacao para utilizacdo de espacgos esportivos, tais como quadras e campos.

V — Secretaria Municipal de Educacgéo

a) Copia de atas, fichas e demais documentos vinculados a Secretaria Municipal de
Educacao;

b) Entrega de recibos — FUNDEB.

VI — Secretaria Municipal de Desenvolvimento Econémico

a) Pré-Habilitagcdo em processos de Alienacao de Terrenos;

b) Isengéo de Imposto Sobre a Propriedade Predial e Territorial Urbana — IPTU de
empresas.

VII — Secretaria Municipal de Cultura

a) Autorizacdo para uso do Cine Teatro Pe. José Zanelli e demais espacos culturais.

VIII — Secretaria Municipal de Planejamento

a) Viabilidade para instalagdo de empresas;

b) Solicitagcdes enderecadas ao Conselho de Desenvolvimento Urbano;

c) Solicitacao de diretrizes e termo de aprovacéo de loteamentos.

IX — Secretaria Municipal de Saude

a) Copia de prontuario e laudo médico;

b) Declaracdo de fornecimento de medicamentos;

c) Solicitacdo de fornecimento de materiais, tais como curativos e demais
equipamentos;

d) Solicitacao de transferéncia de local de atendimento.

X — Secretaria Municipal de Servigos Publicos, Obras e Viacao
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a) Solicitacdo de servicos diversos, tais como recolhimento de entulhos, limpeza de
bueiros, limpezas de terrenos publicos, manutencéo de asfalto, dentre outros;

b) Solicitacdes referentes a iluminagéo publica;

c) Solicitacdes de hora maquina;

d) Certiddo narrativa de construcao;

e) Copia e segunda via de documentos, tais como habite-se, alvard de construcéo,
ART, projetos, dentre outros;

f) Solicitacdo de alvara de construcdo, alvara de demolicao; subdivisdo e anexacao
de lotes; alvara de licenca para habitar (habite-se);

g) Andlise de Plano de Gerenciamento de Residuos da Construcéo Civil — PGRCC.

Xl — Secretaria Municipal de Gestao de Pessoas

a) Solicitacdo de licencas para servidores e similares, tais como licenga prémio,
licenca sem vencimento, licenca falecimento, licenca casamento, licenca
maternidade, licenca amamentacéao, dentre outras;

b) Solicitacdo de elevacdo para servidores, tais como elevacao de nivel, elevacao
para saida do estagio probatorio, elevacao por capacitacédo, dentre outras;

c) Solicitacdo de copia de documentos, tais como de processos administrativos
disciplinares, sindicancias, cartdes ponto, dentre outras;

d) Prorrogacéo de posse;

e) Solicitacdo de horéario especial para servidor estudante e realizacdo de estagio
obrigatério;

f) Solicitacdo de pagamento de banco de horas em pecuUnia e/ou para quitagdo de
tributos municipais;

g) Pedido de férias e/ou sua eventual suspensao;

h) Mudanca de horario de trabalho;

i) Reenquadramento salarial,

]) Revisédo de faltas;

k) Solicitacdo de abono de permanéncia;

[) Expedicao de certiddo de tempo de servico;

m) Reducao de carga horéria;

n) Transferéncia de local de trabalho e/ou exoneracéo do cargo;
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0) Solicitacdo de Perfil Profissional Previdenciario — PPP;

p) Retorno as atividades laborais.

XIl — Procuradoria-Geral do Municipio

a) Solicitacao de desbloqueio judicial.

Xl — Ouvidoria.

a) Reclamacdes e dendncias diversas.

XIV — Departamento de Tributagdo

a) Prescricdo de débitos;

b) Devolucédo e compensacéao de valores;

c) Solicitacdo de Isencédo ou Imunidade do Imposto Sobre Transmisséo Inter Vivos
de Bens Iméveis — ITBI;

d) Integralizagédo de imoveis ao capital social e empresas;

e) Revisdo de lancamento do Imposto Sobre a Propriedade Predial e Territorial
Urbana — IPTU, decorrente de APA/APP ou néo;

f) Certiddes narrativas de langamento de IPTU e de atividade econdmica;

g) Constituicdo de condominio;

h) SolicitagBes relacionadas a alvara de licenca, tais como emissdo, renovacao,
alteracao, cancelamento e segunda via;

i) Autorizagao para emplacamento;

J) Baixa mediante comprovacao de pagamento de ISS, IPTU e taxas diversas;

k) Cancelamento de nota fiscal de servicos;

[) Isencéo de IPTU e taxas de entidades, instituicdes religiosas e associagoes;

m) Avaliagcéo de imoveis;

n) Revisédo de lancamento de ISS sobre construcéo civil;

0) Solicitacdo de emisséo de guia de Imposto Sobre Transmisséo Inter Vivos de
Bens Imoveis - ITBI de imével urbano e rural.

XV — Departamento de Compras e Licitacao

a) Entrega de envelopes para participacdo em processos licitatorios;

b) Certificado de Registro Cadastral — CRC;

c) Impugnacéo de editais de processos licitatorios;

d) Apresentacdo de recursos em processos licitatorios.
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XVI — Departamento de Transito

a) Solicitacdes diversas relacionadas ao transito, tais como sinalizagbes verticais e
horizontais, fechamento de vias, dentre outras;

b) Apresentacdo de recursos para multas e identificacdo de condutor;

c) Denuncias e reclamacdes relacionadas ao transito

XVII - Divisao de Fiscalizacao

a) Solicitacao de prorrogacao de prazo de notificagoes;

b) Apresentacdo de contestacdo, defesa e respostas de autos de infracéo;

c) Apresentacdo de recursos em primeira e segunda instancia;

d) Solicitacdo de autorizagéo para realizacao de eventos;

e) Solicitacdo de desinterdicdo de empresas;

f) Recebimento de denuncias e reclamacdes.

XVIII — Diviséo de Patrimdnio

a) Solicitacao de autorizacdo para uso de espaco publico.

XIX — Divisao de Contratos e Convénios

a) Solicitacao de aditivos e reequilibrio econémico e financeiro;

b) Solicitacdo de troca de marcas;

c) Prestacdo de contas de recursos da Educacéo - PDDE;

d) Prestacéo de contas de entidades;

e) Entrega de recibos de entidades.

XX — Divisdo de Cemitério

a) Solicitacao de expedicéo de titulo de aforamento, bem como sua segunda via;

b) Aquisicéo de jazigo/terreno (fila de espera).

XXI - Vigilancia Sanitaria

a) Solicitacdo de expedicdo de licenca sanitaria para empresa, veiculos e
autbnomos;

b) Renovacéo de licenga sanitaria;

c) Solicitacdo de alteracdo de responsabilidade técnica e outras;

d) Apresentacao de resposta para auto de infragéo e/ou termo de fiscalizac¢ao;

e) SolicitacAdo de prorrogacdo de prazo para auto de infracdo e/ou termo de
fiscalizacao.
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Paragrafo unico: Eventuais lacunas ou situacfes ndao contempladas por este decreto

serdo dirimidas pela Secretaria encarregada da respectiva solicitacao.

Art. 6° A classificacdo da informacdo quanto ao grau de sigilo e a possibilidade de
limitacdo do acesso aos servidores autorizados e aos interessados no processo observarao
os termos das Leis n°. 12.527, de 18 de novembro de 2011 e n°. 13.709, de 14 de agosto
de 2018 e das demais normas vigentes, devendo ser informados pelo responsavel pela
abertura do processo administrativo de cada 6rgdo ou entidade da administracdo publica

municipal direta, autarquica e fundacional do Municipio de Ibipora.

Art. 7° Os responsaveis pela abertura dos processos administrativos de forma
presencial, em carater excepcional, em cada 6érgao ou entidade da administracdo publica
municipal direta, autarquica e fundacional do Municipio de Ibipord, deverdo observar as

disposicfes previstas no Decreto n°. 405, de 17 de agosto de 2021.

Art. 8° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposicGes em contrario.
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ANEXO |
PASSO A PASSO PARA ABERTURA DE PROTOCOLOS EXTERNOS

1. O municipe devera acessar o site do municipio e area de ACESSO RAPIDO, clicar no item PROTOCOLO
ONLINE.

x Prefeitura Municipal de Ibipord - X +

€ c 0

& ibipora.pr.gov.br/site/
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Inovacdo
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Remissio de Débitos Portal do Contribuinte ota Fiscal Eletranica
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Es & (&)
Seguro Desemprego Junta Militar Identificacso Depart. de Trénsito Informativo Dengue

m &

»
1] B N
Leis do Municipio Agéncia do Trabalhador Catglogo Online Biblioteca Declaracgo Impo: Rader da Transparéncia Organogram:
Servidores Pablica
https:/ibipora.eloweb.net/protocolo/consultaProcesso

Figura 1: TELA INICIAL SITE PMI

2. Sera aberta a janela de consulta de protocolos ja existentes, sendo assim, 0 municipe devera clicar no item
abertura de processos, conforme destacado na imagem a seguir:

W Oxy Protocolo x4

<« G (Y @ ibiporaeloweb.net/protocolo/consultaProcesse

LW oxyProTOCOLO

MUNICIPIO DE IBIPORA
Q, Consulta de Processos

-
-
Login
roces:
Tipo Processc
igite a palavi
[

Figura 2: TELA INICIAL PARA ABERTURA DE PROCESSOS
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3. Ao realizar o passo anterior, o sistema abrira a tela onde deverao ser preenchidos os dados do requerente.
Caso o processo seja de carater sigiloso o requerente DEVERA CLICAR EM DADOS SIGILOSOS.
O requerente poderd escolher a opgdo ANONIMA, caso ndo queira se identificar, neste caso o

preenchimento de dados pessoais ndo sdo obrigatorios. Em seguida clicar no botdo “préximo”, para avancar.
o l=lE] =

LW Cxy Protocalo x o+
< G 0 & ibipora.cloweb.net/protocolo/aberturaProcessoExterno 2« 0@ :
sea @ PMI @ Affresco ELETRICISTA-PMI €Y Elotech-Frot @ Elowedb @ EMAIL & ASSINATURA-GOV.. ) @ Comprovante CPF [ AMUSIC fp ELOTECH € Editor POF @) BCB-Calculadorad.. & PADS (@) EF »
-
LW oxvProTOCOLO MUNICIPIO DE IBIPORA -
Login
B Aberturade Processos
n Orientagoes
Nota sobre a Lef Geral de Protecio de Dados - LGPD Conforme Lei n2 13.709. de 14 de agosto da 2018 (Lei Geral de Pratecao de Dados Pessoals), informamos: Os ususrios do Oxy Protocolo devem autorizarAs informagdes coletadas
s na abertura do processo online serao utilizados exclusivamente para o cada: ificagao do usuario dos servigos oferecidos pelo Municipio de Ibipora. Cada orgao da Municipal & pelos dados
coletados para atendimento aos seus serviges. Os dados pessoais coletados podem incluir: Nome: Data de nascimento; CPF; Sexo; Endereco complete: Telefone celular; Enderego IP.
A e ] =
5 Informagdes Pessoa
IDENTIFICADO
CcNPUICPF @ Requerente @
=) Dados Sigilosos
Sexa Tolef Email
Selecione v
Enderes
b0 Logmdeuwo
Bair idado
- e

Figura 3: TELA DE PREENCHIMENTO DE DADOS PESSOAIS

4. Apos efetuar o preenchimento da tela anterior, o requerente deve inserir informagbes de seu
requerimento. Isso envolve a escolha do tipo de processo e do assunto, bem como a obrigagéo de anexar 0s
documentos exigidos pela secretaria, conforme a especificidade de cada processo. Apds isso, clique em
'oroximo'. E importante destacar que o TIPO do processo se refere ao 6rgdo da administragdo para o qual o
processo sera encaminhado, como 'GERAL - PREFEITURA', 'SAMAE' e 'IBIPREV"

LM Oxy Protecolo x  +

< C Y @ ibiporaclowebnet/protocolo/aberturaProcessofxtena

Figura 4: PREENCHIMENTO INFORMAGOES DA SOLICITACAO
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5.

Neste ponto, o solicitante deve revisar os dados preenchidos. Se estiverem corretos, ele deve clicar em

‘concluir' para gerar o protocolo. O sistema automaticamente emitira um comprovante contendo o numero do
protocolo e a descrigado da solicitagao.

M Cuy Protocolo

X+ l=l®] = |
&« C {Y @& ibipora.eloweb.net/protacolo/aberturaProcessoExterno Q 2 % 0O
»
2
M oxreroToCOLD MUNICIPIO DE IBIPORA L-
B Abertura de Processos

0 de Dados - LGPD Conforme Lei n? 13.708, de 14 de agosto de 2018 [Lei Beral de Protecéo de Dados Pessoals), informamos: Os usudrios do Oxy Protocolo devem autor:
us vicos oferecidos pelo Municipio de Ibipora. Cada brgao da Administracao Municipal & responsavel pelos dadas coletados para atendimento aos seus ser

izarhs informagbes coletadas na abertura do processa online serdo utilizados exclusivamente
vigos. 03 dados pessoals coletados podem inclulr: Nome: Data de nascimento: CPF: Sexo
O )
-

. Informagées Pessoa Abertura Processo Resumo
B ¢

Dados Pessoals

= REQUERENTE DA SILVA CNPJ 1 CPF: e Nascim
Tel e
ce Lagra A
85

REQUERENTE@GMAIL.COM

ANTERIOR CONCLUIR

Figura 5: FINALIZACAO DO PROTOCOLO
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