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—~PROJETO DE LEI N° 235/2022

“Regula os atos e processos
administrativos no dmbito  da
Administragdo Publica Municipal ..

A CAMARA DE VEREADORES APROVA E O PREFEITO
MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGA SANCIONA E PROMULGA A SEGUINTE LEI:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei regula os atos e processos administrativos da
Administragdo Publica centralizada e descentralizada do Municipio de Pirassununga, que ndo
tenham disciplina legal especifica.

Paragrafo Gnico. Considera-se integrante da Administragdo descentralizada
municipal toda pessoa juridica controlada ou mantida, direta ou indiretamente, pelo Poder
Puablico municipal, seja qual for seu regime juridico.

Art. 2° As normas desta Lei aplicam-se subsidiariamente aos atos e
processos administrativos com disciplina legal especifica.

Art. 3° Os prazos fixados em normas legais especificas prevalecem sobre
os desta Lei.

TITULO 11

DOS PRINCIPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Art. 4° A Administragdo Publica atuara em obediéncia aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, finalidade, ampla defesa,
contraditorio, seguranga juridica, interesse publico, eficiéncia e motivagio dos atos
administrativos.

Art. 5° A norma administrativa deve ser interpretada e aplicada da forma
que melhor garanta a realiza¢do do fim publico a que se dirige.

Art. 6° Somente a lei podera:

I - criar condicionamento aos direitos dos particulares ou impor-lhes
deveres de qualquer espécie; e

II - prever infragdes ou prescrever sangdes.

TITULO I
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DOS ATOS ADMINISTRATIVOS
CAPITULO 1

DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 7° A Administragdio nao iniciara qualquer atuagdo material
relacionada com a esfera juridica dos particulares sem a prévia expedi¢do do ato administrativo
que lhe sirva de fundamento, salvo na hipotese de expressa previsao legal.

CAPITULO 1T

DA INVALIDADE DOS ATOS

Art. 8° S3o invalidos os atos administrativos que ndo atendam os
pressupostos legais e regulamentares de sua edigdo, ou os principios da Administragao,
especialmente nos casos de:

I - incompeténcia da pessoa juridica, 6rgao ou agente de que emane;

IT - omissdo de formalidade ou processos essenciais;

I1I - impropriedade do objeto;

IV - inexisténcia ou impropriedade do motivo de fato ou de direito;

V - desvio de poder; e

VI - falta ou insuficiéncia de motivacao.

Paragrafo Gnico. Nos atos discricionarios, sera razdo de invalidade a falta
de correlagdo logica entre o motivo e o conteudo do ato, tendo em vista sua finalidade.

Art. 9° A motivagdo, que deve ser exarada pela autoridade competente da
Secretaria Municipal pertinente, indicara as razdes que justifiquem a edigdo do ato,
especialmente os fundamentos de fato e de direito e a finalidade objetivada.

Paragrafo unico A motivagdo do ato no processo administrativo podera
consistir na remissdo a pareceres ou manifestagdes nele proferidos.

Art. 10 A Administragdo anulara seus atos invalidos, de oficio ou por
provocacio de pessoa interessada, salvo quando:

I - ultrapassado o prazo de 05 (cinco) anos contado de sua produgio,
exceto se comprovada ma-fé,

I1 - da irregularidade ndo resultar qualquer prejuizo; e
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111 - forem passiveis de convalidagao.

Paragrafo tnico. No caso de efeitos patrimoniais continuos, o prazo de
decadéncia contar-se-a da percepgdo do ultimo pagamento.

Art. 11 A Administragdo podera convalidar seus atos invalidos, quando a
invalidade decorrer de vicio de competéncia ou de ordem formal, desde que:

I - na hipotese de vicio de competéncia, a convalidagdao seja feita pela
autoridade titulada para a pratica do ato, e ndo se trate de competéncia indelegavel; e

II - na hipotese de vicio formal, este possa ser suprido de modo eficaz.

§ 1° Nao sera admitida a convalidagdo quando dela resultar prejuizo a
Administrag¢@o ou a terceiros ou quando se tratar de ato impugnado.

§ 2° A convalidagéo sera sempre formalizada por ato motivado.

CAPITULO 111

DA FORMALIZACAO DOS ATOS

Art. 12 S&o atos administrativos:

I - de competéncia privativa;

a) do Prefeito, o Decreto;

b) dos Secretarios Municipais, a Resolugio; e

¢) dos 6rgaos colegiados, a Deliberagao;

IT - de competéncia comum:

a) todas as autoridades, aos dirigentes das entidades descentralizadas, bem
como, quando estabelecido em norma legal especifica, as outras autoridades administrativas, a

Portaria; e

b) a todas as autoridades ou agentes da Administragdao, 0s demais atos
administrativos, tais como Oficios, Ordens de Servi¢o, Instrugdes e outros.

Paragrafo unico. Os atos administrativos, excetuados os decretos, serdo
numerados em séries proprias, com renova¢do anual, identificando-se pela sua denominacao,
seguida da sigla do 6rgdo ou entidade que os tenha expedido.

Art. 13 Os atos administrativos produzidos por esczito indicardo a data e
o local de sua edigdo, e conterdo a identificagdo nominal, ﬁmcnonal respectiva matricula e
assinatura da autoridade responsavel. ' )
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Art. 14 Os atos de conteado normativo ¢ os de carater geral serdo
numerados em séries especificas, seguidamente, sem renovagao anual.

Art. 15 Os regulamentos serdo editados por decreto, observadas as
seguintes regras:

I - nenhum regulamento podera ser editado sem base em lei, nem prever
infragdes, san¢des, deveres ou condicionamentos de direitos nela ndo estabelecidos;

II - os decretos serdo referendados pelos Secretarios Municipais em cuja
area de atuagio devam incidir, bem como pelo Procurador-Geral do Municipio;

I1I - nenhum decreto regulamentar sera editado sem exposi¢ao de motivos
que demonstre o fundamento legal de sua edigdo, a finalidade das medidas adotadas e a
extensao de seus efeitos.

CAPITULO 1V

DA PUBLICIDADE DOS ATOS

Art. 16 Os atos administrativos, inclusive os de carater geral, entrardo em
vigor na data de sua publicagao, salvo disposi¢do expressa em contrario.

Art. 17 A publicidade dos atos administrativos consistira em sua
publicagao no Diario Oficial do Municipio, ou, quando for o caso, na citagdo, notificagdo ou
intimagao do interessado, observando-se o contido no art. 46 e seguintes.

Paragrafo tunico. A publicagdo dos atos sem conteido normativo podera
ser resumida.

CAPITULO V

DO PRAZO PARA A PRODUCAO DOS ATOS

Art. 18 O prazo maximo para elaboragdo e apresentagdo de pareceres ou
informes de carater técnico ou juridico sera de 20 dias, podendo ser prorrogado, pela autoridade
superior, mediante justificativa do agente responsavel por seu cumprimento.

Paragrafo tnico. O prazo fluira a partir do momento em que 0 processo
estiver em termos para produg¢do de pareceres técnico ou juridico, ou seja, devidamente
instruido com documentos indispensaveis a produgdo do ato ou a adogao da medida, permitida
prorrogacao, quando cabivel, mediante proposta justificada.

CAPITULO VI

DA DELEGACAO E DA AVOCACAO
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Art. 19 Salvo vedagao legal, as autoridades superiores poderao delegar,
desde que motivado, a seus subordinados a pratica de atos de sua competéncia ou avocar os de
competéncia destes.

Art. 20 Sdo indelegaveis, entre outras hipoteses decorrentes de normas
especificas:

I - a competéncia para a edigdo de atos normativos;
II - a decisdo de recursos administrativos;

III - as matérias de competéncia exclusiva do orgdo ou autoridade.

Paragrafo anico. O orgio colegiado nao pode delegar suas fungdes, mas
apenas a execu¢do material de suas deliberagdes.

TITULO IV
DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
CAPITULO I
Secao I

Dos Principios

Art. 21 Os atos da Administragdo serdo precedidos do processo adequado
a sua validade.

Art. 22 Nos processos administrativos observar-se-80, entre outros
requisitos de validade, a igualdade entre os administrados e o devido processo legal,
especialmente quanto a exigéncia de publicidade, do contraditorio, da ampla defesa e, quando
for o caso, do despacho ou decisdo motivados.

§ 1° Para atendimento dos principios previstos neste artigo, serdo
assegurados as partes o direito de emitir manifestagdo, de oferecer provas € acompanhar sua
produgdo, de obter vista e de recorrer.

§ 2° Somente poderdo ser recusadas, mediante decisao fundamentada, as
provas propostas pelos interessados quando sejam ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou
protelatorias.

Paragrafo unico. Nos processos administrativos serdo observados, entre
jutros, os critérios de:

I - atuag@o em obediéncia aos principios e garantias constitucionais;

IT - atendimento a fins de interesse geral, vedada a reniincia total ou parcial
de poderes ou competéncias, salvo autorizagiao em lei;
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III - objetividade no atendimento do interesse publico, vedada a promog¢édo
pessoal de agentes ou autoridades;

IV - atuagdo segundo padroes éticos de probidade, decoro e boa-fé;

V - divulgagio oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipoteses de
sigilo previstas na Constituigdo;

VI - vedagdo de negagdo de acesso a qualquer ato administrativo que nao
esteja sob sigilo previamente declarado e fundamentado pela autoridade competente, observado
o disposto no art. 25 da Lei Federal n® 12.572/2011;

VII - adequagdo entre meios e fins, vedada a imposi¢do de obrigagdes,
restricOes e sangdes em medida superior aquelas estritamente necessarias ao atendimento do
interesse publico;

VIII - indicag@o dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a
decisao;

IX - observancia das formalidades essenciais a garantia dos direitos dos
administrados, em especial a autua¢do em cadernos de processos com numerag¢ao sequencial
das folhas; registro sistematico do tramite; registro explicito de desentranhamento de
documentos, renumeragao e outros mecanismos que garantam a inalterabilidade fraudulenta ou
acidental do processo;

X - adogdo de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de
certeza, seguranga e respeito aos direitos dos administrados;

XI - garantia dos direitos a comunicagdo, a apresentagdo de alegac¢des
finais, a produg@o de provas e a interposi¢do de recursos, nos processos de que possam resultar
sangdes e nas situagdes de litigio,

XII - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da
atuagdo dos interessados; e

XIII - interpretagdo da norma administrativa da forma que melhor garanta

o atendimento do fim publico a que se dirige, vedada aplicagdo retroativa de nova
interpretagao.

Secao Il

Do Direito de Peticao

Art. 23 E assegurado a qualquer pessoa, fisica ou juridica,
independentemente de pagamento, o direito de petigdo contra ilegalidade ou abuso de poder e
para a defesa de seus direitos.
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Paragrafo unico. As entidades associativas, quando expressamente
autorizadas por seus estatutos ou por ato especial, e os sindicatos poderdo exercer o direito de
petigdo, em defesa dos direitos e interesses coletivos ou individuais de seus membros.

Art. 24 Em nenhuma hipotese, a Administragio podera recusar-se a
protocolar a peti¢do, sob pena de responsabilidade do agente, desde que preenchidos os
seguintes requisitos:

I - indicagdo da autoridade competente;

[1 - protocolizagao na Se¢ao de Comunicagao;

III - indicagdo do nome, prenome, estado civil, profissio, o nimero no
Cadastro de Pessoas Fisicas ou no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica, o enderego eletronico,
o domicilio e a residéncia do peticionante;

IV - exposigdo clara e completa das razdes do pedido.

Art. 25 S3ao deveres do administrado perante a Administragao, sem
prejuizo de outros previstos em ato normativo:

[ - expor os fatos conforme a verdade e demonstrar o seu efetivo interesse;
II - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé,
I1I - ndo agir de modo temerario; e

IV - prestar as informagdes que lhe forem solicitadas e colaborar para o
esclarecimento dos fatos.

Art. 26 O administrado tem os seguintes direitos perante a
Administrac@o, sem prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:

[ - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que deverao
facilitar o exercicio de seus direitos e 0 cumprimento de suas obrigacdes;

II - ter ciéncia da tramitagdo dos processos administrativos em que tenha a
condi¢ao de interessado, ter vista dos autos em balc@o, desde que nao imposto o sigilo, obter
copias de documentos neles contidos, mediante o pagamento de emolumentos, e conhecer as
decisoes proferidas, com suas fundamentagdes;

I1I - formular alegagOes e apresentar documentos antes da decis@o, os quais
serao objeto de considerag@o pelo 6rgao competente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando
obrigatoria a representagdo, por forga de lei; e

V - conhecer 0 nome, cargo e fungdo de todos os servidores que nele
despacharem sobre a matéria nele contida;
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VI - Terdo prioridade no atendimento e na tramitagdo dos processos
administrativos os idosos, pessoas portadoras de deficiéncia, gestantes e lactantes.

§ 1° Exceto no caso de processos protegidos por sigilo anteriormente
declarado, os interessados poderao consultar o tramite do processo em paginas de internet, onde
constara também o despacho ou seu resumo.

§ 2° No caso dos processos protegidos por sigilo, nas paginas da internet
constardo apenas o numero do processo, a data e o andamento, sem informacdes que permitam
identificar o contetdo dos despachos.

Secdo 111

Da Instrucio

Art. 27 Os processos administrativos serdo impulsionados e instruidos de
oficio, atendendo-se a celeridade, economia, simplicidade e utilidade dos tramites.

Art. 28 Orgio ou entidade da Administragio que necessitar de
informagdes de outro, para instru¢do de processo administrativo, podera requisita-las
diretamente, sem observancia da vinculagao hierarquica, mediante tramitagao do protocolo, do
qual uma copia sera juntada aos autos.

Art. 29 Em caso de urgéncia, as diligéncias poderdo ser solicitadas por e-
mail & Secretaria responsavel pelas informagdes.

Art. 30 Sao inadmissiveis no processo administrativo as provas obtidas
por meios ilicitos.

Art. 31 Quando o interessado declarar que fatos e dados estao registrados
em documentos existentes na propria administragao responsavel pelo processo ou outro 6rgiao
administrativo, o orgdo competente para a instrugdo provera, de oficio, a obtengdo dos
documentos ou respectivas copias.

Art. 32 Os elementos probatdrios constantes dos autos deverdo
obrigatoriamente ser considerados na motivagao do relatorio e da decisdo.

Secao IV

Do Cadastramento, Movimentacio e Controle Eletronico de
Processos e Incidentes Processuais

Art. 33 A Sec¢@o de Comunicacdo, orgao responsavel pela recepgdo e
protocolizagdo de documentos, e as demais Seg¢des, deverdo, no sistema informatizado oficial,
observadas suas respectivas atribuigdes:

I - cadastrar todos os processos administrativos distribuidos na Segdo de
Comunicagio;
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II - anotar a movimentagdo e a pratica dos atos processuais (juntada de
documentos e a respectiva data, termos, despachos, cargas, decisdes, remessas as outras se¢des,
etc.);

Il - certificar os atos administrativos pertinentes (desarquivamentos,
inutilizagdo ou destruigdo de autos etc.).

Art. 34 A inser¢do de dados no sistema informatizado oficial sera a mais
completa e abrangente possivel, de modo que todas as ocorréncias do processo fisico constem
do ambiente virtual, formando banco de dados que servird de memoria permanente.

§ 1° O cadastro contera as principais informagdes a respeito do processo
administrativo, de modo a individualiza-lo com exatidao (qualifica¢do das partes e de eventuais
representantes, advogados e os respectivos nimeros de inscrigdo na OAB, assunto a que se
refere o processo etc.).

§ 2° As anotagOes de movimentagdo processual devem ser fidedignas,
claras e atualizadas, de forma a refletir o atual estado do processo e a garantir a utilidade do
sistema.

§ 3° O arquivamento dos autos sera precedido da conferéncia e eventual
atualizagdo do cadastro, para que nele figurem os dados necessarios a extragao de certidao.

Art. 35 Constarado do  sistema informatizado dos  processos
administrativos: 0 nimero do processo, o0 nome e a qualificacdo do requerente; o assunto a ser
tratado; a data da distribuigdo; o inteiro teor das decisdes administrativas; anotagdes sobre o
arquivamento e outras observagdes que se entenderem relevantes.

Art. 36 A qualificagdo da parte sera langada no sistema informatizado
oficial da forma mais completa possivel, com os seguintes dados disponiveis nas postula¢des
iniciais ou intermediarias:

a) se pessoa natural, o nome completo, o nimero de inscri¢ao no CPF,
nacionalidade, o estado civil, a profissdao, bem como o enderego residencial ou domiciliar
completo, inclusive CEP e e-mail;

b) se pessoa juridica ou assemelhada, sua firma ou denominag@o, o0 nimero
de inscrigao no CNPJ e o enderego da sede, inclusive CEP e o seu representante legal.

Art. 37 A tramitacdo dos processos devera, obrigatoriamente, ser
recedida de anotagdo no sistema informatizado, a partir da saida da seg¢@o originaria, com a
recepgao pela se¢do destinataria, sob pena de apuragéo de responsabilidade funcional.

Se¢ao V

/ Da Autuacio, Abertura de Volumes e Numerac¢io de Feitos
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Art. 38 Ao receber a peticdo/requerimento ou a denuncia, a Segdo de
Comunicagao providenciara, em 24 (vinte e quatro) horas, a autuagdo, nela afixando a etiqueta
que ¢ gerada pelo sistema informatizado, atribuindo nimero ao processo e outros dados
relevantes (data, natureza do feito, nomes das partes etc.).

Paragrafo unico. No caso de recebimento de mandados judiciais em que ha
liminares para cumprimento de obrigagdo, a autuagao do protocolo devera ser imediata, assim
como o seu cumprimento pelo 6rgdo competente, dentro do prazo fixado pelo Juizo.

Art. 39 Os autos de processos nao excederao de 200 (duzentas) folhas em
cada volume, salvo nos casos em que se mantera a pe¢a processual com seus documentos
anexos, podendo, nestes casos, ser encerrado com mais ou menos folhas.

§ 1° O encerramento e a abertura dos novos volumes serdo certificados em
folhas regularmente numeradas, prosseguindo-se a numeragao sem solugdo de continuidade no

volume subsequente.

§ 2° A numeragdo ordinal indicativa de novos volumes sera destacada nas
respectivas autuagdes e anotada na autuagio do primeiro volume,

Art. 40 Os escriturarios zelardo pela correta numeragdo das folhas dos
autos.

§ 1° Em caso de erro na numeracdo, certificar-se-a a ocorréncia, sendo
vedada a renumerag@o.

§ 2° Na hipotese de numeragdo repetida, acrescentar-se-a apenas uma letra
do alfabeto, em sequéncia (188-a, 188-b, 188-c etc.), certificando-se.

Secido VI

Dos Impedimentos e da Suspeicio

Art. 41 E impedido de atuar em processo administrativo o servidor ou
autoridade que:

I - tenha interesse direto ou indireto na mateéria;
I1 - tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha, ou
representante, ou se tais situagdes ocorrem quanto ao conjuge, companheiro ou parente e afins

até o terceiro grau, e

I1I - esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou
respectivo conjuge ou companheiro.

Art. 42 A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve
comunicar o fato ao Secretario da Pasta competente, abstendo-se de atuar.

e
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Paragrafo unico. A omissdo do dever de comunicar o impedimento
constitui falta grave, para efeitos disciplinares, de acordo com a legislagao vigente.

Art. 43 Pode ser arguida a suspeigdo de autoridade ou servidor que tenha
amizade intima ou inimizade notoria com algum dos interessados ou com 0s respectivos
conjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro grau.

Art. 44 O indeferimento de alegagdo de suspeicdo podera ser objeto de
recurso, sem efeito suspensivo.

Secio VII

Da Forma, Tempo e Lugar dos Atos do Processo

Art. 45 Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma
determinada sendo quando a lei expressamente a exigir.

§ 1° Inexistindo disposi¢do especifica, os atos do orgao ou autoridade
responsavel pelo processo e dos administrados que dele participem devem ser praticados no
prazo de cinco dias uteis, podendo ser dilatado até o dobro, mediante comprovada justificagdo.

§ 2° Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo,
com a data e o local de sua realizagdo e a assinatura e identificagdo legivel da autoridade ou
servidor responsavel.

§ 2° O reconhecimento de firma somente sera exigido quando houver
duvida de autenticidade. Em tais casos, o agente administrativo devera confrontar a assinatura
com aquela constante do documento de identidade do signatario, ou estando este presente e
assinando o documento diante do agente, lavrar sua autenticidade no proprio documento.

§ 3° Sendo necessaria a autenticagdo de documentos, o ato podera ser
praticado por agente administrativo, mediante a comparagdo entre o original e a copia,
atestando sua autenticidade.

§ 4° O processo deveréd ter suas paginas numeradas sequencialmente e
rubricadas e carimbadas com a identificagdo do 6rgdo ou autoridade;

Art. 46 Os atos do processo devem realizar-se em dias tuteis, no horario
normal de funcionamento da repartigao na qual tramitar o processo.

Paragrafo unico. Serdo concluidos depois do horario normal os atos ja
iniciados, cujo atendimento prejudique o curso regular do processo ou cause dano ao
interessado ou a Administragao.

i Art. 47 O prazo maximo para decisdo de requerimentos de qualquer
| espécie apresentado a Administragdo sera de 30 (trinta) dias, se outro ndo for legalmente
| estabelecido.
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§ 1° Ultrapassado o prazo sem decisdo, o interessado podera considerar
rejeitado o requerimento na esfera administrativa, salvo previsdo legal ou regulamentar em
contrario.

§ 2° Quando a complexidade da questdo envolvida ndo permitir o
atendimento do prazo previsto neste artigo, a autoridade cientificara o interessado das
providéncias até entdo tomadas, sem prejuizo do disposto no paragrafo anterior.

§ 3° O disposto no § 1° deste artigo ndo desonera a autoridade do dever de
apreciar o requerimento, bem como de eventuais sangdes funcionais pela omissao.

Secdo VIII

Da Decisido

Art. 48 A Administracdo tem o dever de explicitamente emitir decisao
nos processos administrativos e sobre solicitagdes ou reclamagdes, em matéria de sua
competéncia.

Art. 49 Concluida a instrug¢do de processo administrativo, a
Administragdo tem o prazo de até trinta dias para decidir, salvo prorrogacao por igual periodo,
€ por uma unica vez, expressamente autorizada pelo chefe do Executivo.

Art. 50 Independente do prazo previsto no art. 47, 0s processos
administrativos deverdo ser decididos e motivados, com indicagdo dos fatos e dos fundamentos
juridicos.

§ 1° A motivagdo deve ser explicita, clara e congruente, podendo consistir
em declaracdo de concordancia com fundamentos de anteriores pareceres, informagdoes,
decisdes ou propostas, que, neste caso, serdo parte integrante do ato.

§ 2° Na solugdo de varios assuntos da mesma natureza, pode ser utilizado
meio mecanico que reproduza os fundamentos das decisdes, desde que ndo prejudique direito
ou garantia dos interessados.

§ 3° A motivagido das decisdes de orgaos colegiados e comissdes ou de
decisdes orais constara da respectiva ata ou de termo escrito.

Secio IX

Da Desisténcia e Outros Casos de Extincio do Processo

Art. 51 O interessado podera, mediante manifestacdo escrita, desistir total
ou parcialmente do pedido formulado ou, ainda, renunciar aos direitos disponiveis.

§ 1° Havendo varios interessados, a desisténcia ou renuncia atinge
somente quem a tenha formulado.
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§ 2° A desisténcia ou renuncia do interessado, conforme o caso, ndo
prejudica o prosseguimento do processo, se a Administragido considerar que o interesse publico
assim o exige.

Art. 52 O oOrgao competente podera declarar extinto o processo quando
exaurida sua finalidade ou o objeto da decisdo se tornar impossivel, initil ou prejudicado por
fato superveniente.

Paragrafo tnico. Extinto o processo, os autos serdo encaminhados ao
Arquivo Municipal.

Seciio VII

Da Publicidade

Art. 53 No curso de qualquer processo administrativo, as intimagdes e
notificagdes, quando feitas pessoalmente, por correio eletronico ou por carta com aviso de
recebimento, observardo as seguintes regras:

I - constitui onus do requerente informar seu endereco para
correspondéncia, bem como alteragdes;

IT - considera-se efetivada a intimag¢do ou notificagdo por e-mail ou por
carta com sua entrega no endereco fornecido pelo interessado;

III - na notificagdo ou intimagao pessoal, caso o destinatario se recuse a
assinar o comprovante de recebimento, o servidor encarregado certificara a entrega e a recusa;
e

IV - quando o particular estiver representado nos autos por procurador, a
este serdo dirigidas as notificagdes e intimagdes, salvo disposigao em contrario.

Paragrafo unico. Em qualquer hipdtese caso nao encontrado o interessado
no seu endere¢o de correspondéncia, a notificagdo ou a intimagdo serdo feitas por edital
publicado no Diario Oficial do Municipio.

Art. 54 Durante a instrugdo, sera concedida vista dos autos ao interessado
ou ao procurador constituido, mediante simples solicitagdo, sempre que nao prejudicar o curso
do processo.

Paragrafo unico. A concessdo de vista sera obrigatoria, no prazo para
manifestacdo do interessado ou para apresentagdo de recursos, mediante publicagdo no Diario
Oficial do Municipio.

Art. 55 Ao advogado é assegurado o direito de retirar os autos da
reparti¢ao, mediante recibo, pelo prazo de 5 (cinco) dias, salvo na hipotese de prazo comum.

Paragrafo unico. Compete a Se¢do de Comunicagdo proceder a juntada da
procuragdo, realizar o termo de carga, a conferéncia das folhas dos autos, bem como colher a
assinatura do interessado em livro proprio.
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CAPITULO I
DOS RECURSOS
Secdao 1

Da Legitimidade para Recorrer

Art. 56 O interessado ou todo aquele que for afetado por decisdo
administrativa podera recorrer, em defesa de interesse ou direito.

Secao 11

Da Competéncia para Conhecer do Recurso

Art. 57 Quando norma legal ndo dispuser de outro modo, sera competente
para conhecer do recurso a autoridade imediatamente superior aquela que praticou o ato.

Art. 58 Salvo disposi¢ao legal em contrario, a instancia maxima para o
recurso administrativo sera:

[ - na Administragao centralizada, o Secretario Municipal, excetuando os
casos em que o ato tenha sido por ele praticado originariamente, e

Il - na Administragdo descentralizada, o dirigente superior da pessoa
juridica.

Secao 111

Das Situacées Especiais

Art. 59 S3do irrecorriveis, na esfera administrativa, os atos de mero
expediente ou preparatorios de decisdes.

Art. 60 Contra decisdes tomadas originariamente pelo Prefeito ou por
dirigente superior de pessoa juridica da Administragao descentralizada, cabera pedido de
reconsideragdo, que ndo podera ser renovado, observando-se, no que couber, o regime do
recurso hierarquico.

Paragrafo unico. O pedido de reconsidera¢do so sera admitido se contiver
novos argumentos, e sera sempre dirigido a autoridade que houver expedido o ato ou proferido
a decisdo.

Secao IV

Dos Requisitos da Peticio de Recurso

PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGA |~
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Art. 61 A petigdo de recurso observara os seguintes requisitos:

I - sera dirigida a autoridade recorrida e protocolada no 6rgao a que esta

pertencer;

II - trara a indicagdo do nome, qualificag@o e enderego do recorrente; e
111 - contera exposi¢do, clara e completa, das razdes da inconformidade.

Art. 62 Salvo disposigdo legal em contrario, o prazo para apresentagao de
recurso ou pedido de reconsideragdo sera de 15 (quinze) dias contados da publicagd@o ou
notificagdo do ato.

Art. 63 Conhecer-se-a do recurso erroneamente designado, quando de seu
conteudo resultar induvidosa a impugnacgao do ato.

Seciao V

Dos Efeitos dos Recursos

Art. 64 O recurso sera recebido no efeito meramente devolutivo, salvo
quando:

I - houver previsdo legal ou regulamentar em contrario; e
IT - além de relevante seu fundamento, da execug¢do do ato recorrido, se -

provido, puder resultar a ineficacia da decis@o final.

Paragrafo unico. Na hipotese do inciso II, o recorrente podera requerer,
fundamentadamente, em petigdo anexa ao recurso, a concessdo do efeito suspensivo.

Secdo VI

Da Decisio e Seus Efeitos

Art. 65 Ultrapassado, sem decisdo, o prazo de 30 (trinta) dias contado do
protocolo do recurso que tramita sem efeito suspensivo, o recorrente podera considera-lo
rejeitado na esfera administrativa.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo ndo desonera a autoridade do
dever de apreciar o recurso.

Art. 66 Esgotados os recursos, a decisao final tomada em processo
administrativo formalmente regular ndo podera ser modificada pela Administra¢do, salvo por
anulagao ou revisao, ou quando o ato, por sua natureza, for revogavel.
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CAPITULO 111
DOS PROCESSOS EM ESPECIE
Secio I

Do Processo de Reparacio de Danos

Art. 67 Aquele que pretender, da Fazenda Publica, ressarcimento por
danos causados por agente publico, agindo nessa qualidade, podera requeré-lo
administrativamente, observadas as seguintes regras:

I - o requerimento sera protocolado junto a Prefeitura e sera imediatamente
enviado a Secretaria Municipal em que o agente publico causador do dano esta lotado, para
esclarecimento detalhado dos fatos, em até 5 (cinco) dias;

II - a autoridade determinara as providéncias adequadas a instru¢do dos
autos, ouvindo, em caso de diuvida quanto a matéria juridica, o 6rgéo de consultoria juridica;

III - o requerimento contera os requisitos do artigo 24, inciso III, devendo
trazer indicagdo precisa do montante atualizado da indenizagio pretendida, e declaragio de que
o interessado concorda com as condigdes contidas neste I artigo € no subsequente;

V - a decisio do requerimento cabera ao Prefeito ou ao dirigente da
entidade descentralizada;

VI - acolhido em definitivo o pedido, os autos serdo encaminhados a
Secretaria Municipal de Finangas para, em 15 (quinze) dias, realizar a inscrigdo, em registro
cronologico do valor atualizado do débito, intimando-se o interessado;

VII - a auséncia de manifesta¢do expressa do interessado, em 20 (vinte)
dias, contados da intimagdo, implicara em concordancia com o valor inscrito; caso nao
concorde com esse valor, o interessado podera, no mesmo prazo, apresentar desisténcia,
cancelando-se a inscrigdo e arquivando-se os autos;

VIII - os débitos inscritos até 1° de julho serdo pagos até o ultimo dia util
do exercicio seguinte, a conta de dota¢@o or¢gamentaria especifica;

IX - o deposito, em conta indicada pelo interessado, do valor inscrito,
atualizado monetariamente até o més do pagamento, importara em quitagao do débito;

Art. 68 Nas indenizagdes pagas nos termos do artigo anterior, incidirdo
juros a razdo de 0,5% ao més e correcdio monetaria pelo indice IPCA-E a partir do
requerimento administrativo.

Paragrafo unico. Nao incidirdo honorarios advocaticios ou qualquer outro
acréscimo.
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Art. 69 A Procuradoria-Geral do Municipio, de oficio, determinara a
instauragdo do processo sindicante para apuragdo de eventual responsabilidade, quando a
Fazenda Municipal houver ressarcido extrajudicialmente o particular.

Art. 70 Concluindo-se pela responsabilidade civil do agente, sera ele
intimado para, em 30 (trinta) dias, recolher aos cofres publicos o valor do prejuizo suportado
pela Fazenda Municipal, atualizado monetariamente.

Paragrafo unico. Os valores poderdo ser descontados em folha de
pagamento na proporgao de 1/10, (um décimo) do salario, mediante autorizagao do servidor.

Art. 71 Vencido, sem o pagamento, 0 prazo estipulado no artigo anterior,
sera proposta, de imediato, a respectiva agdo judicial para cobranga do débito.

Art. 72 Aplica-se o disposto nesta Secdo as entidades descentralizadas,
observada a respectiva estrutura administrativa.

Secao I1

Do Processo para Obtencio de Certiddao

Art. 73 E assegurada, nos termos do artigo 5°, XXXIV, “b”, da
Constituigdo Federal, a expedi¢do de certiddo sobre atos, contratos, decisdes ou pareceres
constantes de registros ou autos de processos em poder da Administragdo Publica, ressalvada o
disposto no artigo 82.

Paragrafo unico. As certiddes serdo expedidas sob a forma de relato ou por
copia reprografica dos elementos pretendidos, mediante o pagamento de eventuais
emolumentos, tarifas ou pregos publicos.

Art. 74 Para o exercicio do direito previsto no artigo anterior, 0
interessado devera protocolar requerimento no 6rgdo competente, independentemente de
qualquer pagamento, especificando os elementos que pretende ver certificados.

Art. 75 O requerimento sera apreciado, pela autoridade competente, que
determinara a expedi¢do da certiddo requerida.

Art. 76 O requerimento sera indeferido, em despacho motivado, se a
divulgagdo da informagdo solicitada colocar em comprovado risco a seguranga da sociedade ou
do Estado, violar a intimidade de terceiros ou ndo se enquadrar na hipotese constitucional.

§ 1° Na hipotese deste artigo, a autoridade competente, antes de sua
decisdo, ouvira o 6rgdo de consultoria juridica.

§ 2° Do indeferimento do pedido de certiddo cabera recurso.

Art. 77 A expedigdo da certidao independera de qualquer pagamento
quando o requerente demonstrar sua necessidade para a defesa de direitos ou esclarecimento de
situagdes de interesse pessoal, exceto o valor correspondente as copias.
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Secao 111

Do Processo para Obtencao e Retificacio de Informacdes Pessoais

Art. 78 Toda pessoa tera direito, de acesso aos registros nominais que a
seu respeito constem em qualquer espécie de fichario ou registro, informatizado ou ndo, dos
orgaos ou entidades da Administragao, bem como, de retifica-los sempre que houver erros ou
omissdes.

Art. 79 O requerimento para obtencdo de informagdes observara as
seguintes regras:

I - o interessado apresentara, ao orgao ou entidade do qual pretende as
informagdes, requerimento escrito manifestando o desejo de conhecer tudo o que a seu respeito
consta das fichas ou registros existentes;

II - as informagdes serdo fornecidas através de requerimento; e

III - as informagOes serao transmitidas em linguagem clara e indicardo,
conforme for requerido pelo interessado:

a) o conteudo integral do que existir registrado;
b) a fonte das informagdes e dos registros;

¢) 0 prazo até o qual os registros serdo mantidos;

d) as categorias de pessoas que, por suas fungdes ou por necessidade do
servigo, tém, diretamente, acesso aos registros;

e) as categorias de destinatarios habilitados a receber comunicagdo desses
registros; e

f) se tais registros sdo transmitidos a outros orgaos estaduais, e quais sao
esses Orgaos.

Art. 80 Os dados existentes, cujo conhecimento houver sido ocultado ao
interessado, quando de sua solicitagdo de informagdes, ndo poderdo, em hipotese alguma, ser

utilizados em quaisquer processos que vierem a ser contra 0 mesmo instaurados.

Art. 81 Os o6rgaos ou entidades da Administra¢ao, ao coletar informagoes,
devem esclarecer aos interessados:

I - o carater obrigatorio ou facultativo das respostas;
I - as consequéncias de qualquer incorre¢io nas respostas;

ITI - os Orgdos aos quais se destinam as informagdes; e
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IV - a existéncia do direito de acesso e de retificagdo das informagoes.

Paragrafo unico. Quando as informagdes forem colhidas mediante
questionarios impressos, devem eles conter os esclarecimentos de que trata este artigo.

Art. 82 E proibida a inser¢do ou conservagio em fichario ou registro de
dados nominais relativos a opinides politicas, filosoficas ou religiosas, origem racial, orienta¢do

sexual e filiagdo sindical ou partidaria.

Art. 83 E vedada a utilizagdo, sem autoriza¢do prévia do interessado, de
dados pessoais para outros fins que nao aqueles para os quais foram prestados.

Secao IV

Do Processo de Dentncia

Art. 84 Qualquer pessoa que tiver conhecimento de violagdo da ordem
juridica, praticada por agente administrativos, podera denuncia-la a Administraga@o.

Art. 85 A denuncia contera a identificagdo do seu autor, devendo indicar
o fato e suas circunstancias e, se possivel, seus responsaveis ou beneficiarios.

Paragrafo unico. Quando a dentncia for apresentada verbalmente, a
autoridade lavrara termo, assinado pelo denunciante.

Art. 86 Instaurado o processo administrativo, a autoridade responsavel
determinara as providéncias necessarias a sua instrugdo, observando-se os prazos legais e as
seguintes regras:

I - é obrigatoria a manifestagao do 6rgado de consultoria juridica;

II - o denunciante ndo ¢ parte no processo, podendo, entretanto, ser
convocado para depor; e

III - o resultado da dentncia sera comunicado ao autor, se este assim o
solicitar.

TITULO V
Secio I - Das Sancdes

Art. 87 Sio penalidades disciplinares:
I - adverténcia;

IT - suspensao;

e

\ I1T - demissao.
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Art. 88 Na aplicagdo das penalidades, serdo consideradas a natureza e a
gravidade da infragdo cometida, os danos que dela provierem para o servigo publico, as
circunstancias, agravantes e atenuantes, bem como os antecedentes funcionais.

§ 1° As penas impostas aos servidores municipais serao registradas em
prontuario.

§ 2° O ato de imposi¢ao da penalidade mencionara o fundamento legal da
sangdo disciplinar.

§ 3° Sera garantido o direito da ampla defesa ao servidor publico.

Art. 89 As penalidades de adverténcia e de suspensdo terdo seus registros
cancelados apoés o decurso, respectivamente, de trés e cinco anos de efetivo exercicio, se o
servidor publico ndo houver, nesse periodo, praticado nova infragdo disciplinar.

Art. 90 A demiss@o sera aplicada nas hipoteses de justa causa previstas na
Consolidagao das Leis do Trabalho.

TITULO VI

DISPOSICOES FINAIS

Art. 91 O descumprimento injustificado, pela Administra¢do, dos prazos
previstos nesta lei gera responsabilidade disciplinar, imputavel aos agentes publicos
encarregados do assunto, nao implicando, necessariamente, em nulidade do processo.

§ 1° Respondem também os superiores hierarquicos que se omitirem na
fiscalizagdo dos servigos de seus subordinados, ou que de algum modo concorram para a
infragdo.

§ 2° Os prazos concedidos aos particulares poderdo ser devolvidos,
mediante requerimento do interessado, quando Obices injustificados, causados pela
Administragao, resultarem na impossibilidade de atendimento do prazo fixado.

Art. 92 Os prazos previstos nesta Lei sdo continuos, salvo disposigao
expressa em contrario, ndo se interrompendo aos domingos ou feriados.

Art. 93 Quando a norma nao dispuser de forma diversa, os prazos serao
computados excluindo-se o dia do comego e incluindo-se o do vencimento.

§ 1° So se iniciam e vencem os prazos em dia de expediente no 6rgao ou
entidade.

§ 2° Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util subsequente
se, no dia do vencimento, o expediente for encerrado antes do horario normal.
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Art. 94 Esta Lei entra em vigor em 120 (cento e vinte) dias contados da
data de sua publicacio. .

Pirassununga, 23 de setembro de 2022.

E CARLOS MANTOVAN]
Prefeito Municipal



0 juridico para parecer do advagado, no prazo de
.dias (art. 74, R.L.). Sl'

rassununga, hEAY

expediente

para leitura noO
s Permanentas,

\o0 Plendrio
encammharren £D a5 Comissce

para parecef, com cdpiaassVere dores. o
(22 y 4@ ézo ;

Pirassununga, :

Batista

Luc
residente i

A (‘mmhi‘aﬁ de Justiga, Legistacko e Redacio pers

R,
: ; .. ' a.gf“"'"iac 'i
b sy 6 our 2022 .

-

A Comsasdo de Financas, Orcamento ¢ Lavous

pe Cad pEeBCer.
Lol dos Seasdes da C. M. de

¥l rasevrmgn, de 10 QUT_202%ke

Prégidente

tuc?n;is_sao Permanenis de Participagéc
og s' ativa Pop..ur, para dar parecer.
Sala ¢as Sossbes, o _10 0uT délo

seidents

" wrovadaem 1° discuss2o.
ddﬂSSﬁ‘iS(}uS daC.M.de
de |4l

ssununga,

Apmvadacm? Gis
Awdw:,ﬁﬁ

Saladas Se550¢S djo & QQ,OCQ;O/L’

Pirassutuiiy




PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGA 3
Estado de Sao Paulo -;1 \h
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADM[NISTRACJ?\O g

“JUSTIFICATIVA”

Excelentissima Presidente:
Excelentissimos Vereadores:

O Executivo Municipal encaminha para apreciagdo dos nobres Vereadores
que constituem essa Casa de Leis, projeto de lei que regula os atos e processos
administrativos no Ambito da Administracio Pablica Municipal.

O projeto em tela tem por objetivo regulamentar e disciplinar o processo
administrativo em ambito municipal, pois, até a presente data, nao ha no ordenamento juridico
do Municipio de Pirassununga dispositivo legal que discipline os direitos dos usuarios, como
seus deveres perante a Administragdo, e também, fixe procedimentos e prazos para o ente
Publico, consoante os principios constitucionais da eficiéncia, dando azo as demandas que lhe
s30 impostas.

Nao raras sdo as reclamagdes dos municipes, contribuintes € ou terceiros
interessados em obter da Prefeitura um posicionamento sobre seus pleitos em tempo habil e
devidamente motivado. A inexisténcia de critérios dificulta a transparéncia dos atos
administrativos, posterga decisGes, emperra a maquina, desacredita a Institui¢do, criando
empecilhos a propria gestdo, pois ndo € interessante a sociedade a manutengdo de uma estrutura
publica ineficiente.

Pretende-se como a aprovagdo deste texto, adequar o Municipio as
exigéncias contidas no Artigo 37 da Constitui¢ao Federal, na propria Lei Organica Municipal,
em seu artigo 111, valendo-se de dispositivos ja previstos e consagrados na legislagdo federal
de n® 9.784/99.

Diante desse aspecto, encaminha-se a essa Casa Legislativa o presente
projeto para analise e aprecia¢do, levando-se em consideragdo a necessidade disciplinar o
tramite processual administrativo em nosso Municipio, e principalmente criar condi¢des que
propiciem o respeito aos municipes usuarios dos servigos publicos, rogando desde ja pela sua
aprovagao. Para tanto, requer-se para sua tramitagdo, regime de urgéncia previsto pelo Artigo
36 da Lei Organica do Municipio.

Pirassununga, 23 de setembro de 2022.

DR. JOSE CARLOS MANTOVANI
Prefeito Municipal
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1 °261/2022
Oficio n® 261/2022 Pirassununga,

Lucmrka}?:ansta Pirassununga, 23 de setembro de 2022.
Prc?ﬁ'dente

Senhor Presidente

Encaminhamos para apreciagao dos nobres Edis que constituem esse
Egregio Legislativo, Projeto de Lei que regula os atos e processos administrativos no
ambito da Administracio Publica Municipal, encarecendo para a materia tramitagdo em

regime de urgencia de que trata o Artigo 36 da Lei Orgéanica do Municipio.

Atenciosamente,

o
r S 3 =
D e "2 J  —

[

DR. JOSE CARLOS MANTOVANI
Prefeito Municipal

Excelentissima Vereadora
LUCIANA BATISTA
Camara Municipal de Pirassununga

Nesta.
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Prezado Senhor

Roberto Pinto de Campos,

De ordem da Excelentissima Senhora Vereadora Luciana Batista, Presidente da Camara Municipal de
Pirassununga, e atendendo ao artigo 74 do Regimento Interno desta Casa, a Secretaria Geral encaminha a Vossa
Senhoria, para parecer do advogado no prazo de 05 (cinco) dias, o seguinte projeto:

- Projeto de Lei n°® 235/2022, de autoria do Executivo Municipal, que regula os atos e processos
administrativos no ambito da Administragéo Publica Municipal.

Atenciosamente,

Jéssica Godoy
Analista Legislativo Secretaria
Camara Municipal de Pirassununga

https://webmail.camarapirassununga.sp.gov.br/icpsess9613799235/3rdparty/roundcube/?_task=mail&_safe=1&_uid=5130&_mbox=INBOX.Sent&... 1/
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Pirassununga, 03 de outubro de 2022.

PARECER

- Projeto de Lei n° 235/2022, de autoria do Executivo Municipal, que regula os
atos e processos administrativos no ambito da Administracdo Publica
Municipal.

Forca de Portaria

Excelentissima Senhora Presidente,

Em atengdo a solicitagédo de Vossa Exceléncia,
para analisar os aspectos técnicos juridicos do Projeto de Lei n° 235,
de 2022, de autoria do Executivo Municipal, que regula os atos e
processos administrativos no éambito da Administragdo Publica

Municipal, passo a tecer as consideragbes abaixo, em carater
consultivo.

O Projeto de Lei em questdo pretende
estabelecer critérios gerais para a realizagdo dos atos e processos
administrativos no ambito do Municipio, trazendo na Justificativa
elementos suficientes para permitir a aplicagdo do regramento técnico,
cuja finalidade é estabelecer prazos e forpras de realizagdo dos atos
administrativos em geral.
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De fato, conforme explanado na Justificativa, o

Municipio ndo tinha um regramento legal para os atos administrativos e

as suas respectivas competéncias internas, sendo entdo licito e

permitido legislar, cuja exclusividade é do Executivo, por forga do artigo

5° da Lei Orgénica Municipal.

O professor J. Cretella Junior,(in, Controle

Jurisdicional do Ato Administrativo, Rio de Janeiro-Forense-2018)

definiu que ato administrativo é:

"

A _manifestacdo de vontade do Estado, por seus

representantes, no_exercicio _reqular de suas_funcbes, ou

por_qualquer pessoa que detenha, nas mdéos, fracdo de

poder reconhecido pelo Estado, que tem por finalidade

imediata criar, reconhecer. modificar, resquardar ou

extinquir situacbes juridicas subjetivas, em matéria

administrativa".

Pode se constatar que o Projeto de Lei observa

0s requisitos gerais para validacao e eficacia dg& atos administrativos,

tais como:
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Competéncia: é a primeira condi¢do de sua validade, nenhum ato -
discricionario ou vinculado - pode ser realizado validamente sem que o
agente disponha de poder legal para pratica-lo; sendo um requisito de
ordem publica, é intransferivel e improrrogavel pela vontade dos
interessados, podendo ser delegada e avocada.

Finalidade: é o bem juridico objetivado pelo ato administrativo. O
Administrador ndo pode fugir da finalidade que a lei imprimiu ao ato,
sob pena de nulidade do ato pelo desvio de finalidade especifica.
Havendo qualquer desvio, o ato é nulo por desvio de finalidade, mesmo
que haja relevancia social.

Forma: revestimento exteriorizador do ato administrativo, a vontade da
administragdo exige procedimentos especiais e forma legal; todo ato
administrativo, é, em principio, formal.

Motivo: é a situagdo de direito que autoriza ou exige a pratica do ato
administrativo.

Objetivo: a criagdo, modificagdo ou comprovagdo de situagbes
juridicas concernentes a pessoas, coisas ou atividades sujeitas a
acdo do Poder Publico.

O Projeto de Lei entdo regulamentara os atos
administrativos internos e externos, quer os constitutivos, extintivos e
modificativos, trazendo transparéncia aos Administrados e

regulamentagdo ao Administrador e Servidores Mynicipais.
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A vista do exposto, opina-se pela legalidade da
propositura do Projeto de Lei n°. 235, de 2022.

E o parecer, “sub censuram” da E. Comiss&o de
Justiga.

Assessor Juridico
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Assunto Documento "PARECER ADVOGADO PROJETOS DE LEI" - A IntraNet Camara de
Pirassununga - SP gerou um alerta de "Inclusao" de DOCUMENTO(S)

De IntraNet Cdmara de Pirassununga <intranet@camarapirassununga.sp.gov.br>
Para <notificacoes_vereadores@camarapirassununga.sp.gov.br>
Data 2022-10-06 15:56

Prioridade  Normal

Informacoes da Leitura e Recebimento do Documento:
Data: 2022-10-06 Hora: 15:56:44
Nome: - Secretaria Geral - Usuario: secretaria
E-mail: secretariageral@camarapirassununga.sp.gov.br IP Exec.: 192,.168.0.243
Informacac do Documento
Titulo: PARECER ADVOGADQ PROIETOS DE LEI

Senhores(as) Vereadores(as),

Atendendo ao Regimento Interno, encaminho em anexo, copia do(s) seguinte(s) Projeto(s), acompanhado do(s) PARECER(s)
JURIDICO(s) emitido(s) pelo Advogado da Camara, para conhecimento e tramites regimentais:

REFERENCIA: PROJETO DE DECRETQ LEGISL ATIVO n® 12, 13 e 14 de 2022. / AUTORES: DL n° 12 Jodo Henrigue Trevillato
Sundfeld, DL n® 13 Wellington Luis Cintra de Oliveira e DL n® 14 Vitor Naressi Netto. / EMENTA: "Projeto de Decreto
Legislativo de concessao de Titulo Honorifico"

Ref. Projeto de Lei n® 235/2022, de autoria do Executive Municipal, que regula os atos e processes administrativos no ambito
da Administracdo Plblica Municipal. Forga de Portaria

Ref, Projeto de Lei n® 236/2022. Autoria: Vereador Jefferson José Alexandre. Ementa: "Visa denominar de JOSE PEDRO

DEEEFicaGE VANSAN o Campo de Malha da Vila Braz, neste Municipio”.

Ref. Projeto de Lei n® 238/2022, de autoria do Executivo Municipal, altera o artigo 1° da Lei 5.825, de 6 de abril de 2022,
que autoriza o Poder Executivo a abrir crédito adicional especial no orgamento vigente, destinado a atender inclusdo da nova
agdo n® 2709-Custeio e Manutengdo do Sistema de Salde; Forga de Portaria.

Ref. Projeto de Lei n® 239/2022, de autoria do Executivo Municipal, autoriza o Poder Executivo a abrir crédito adicional
especial no orcamento vigente, destinado a atender inclusdoc da Natureza da Despesa 33.90.31, Forca de Portaria:
Excelentissima

Atenciosamente,
Luciana Batista - Luciana do Léssio

Presidente

Nome: PARECERES_DL_12_13_ 14 PL_235_236_238_239_2022.pdf Tipo/Formato: application/pdf Extensao: pdf Tamanho: 24442129

AVISO LEGAL(BR)- Esta mensagem e destinada exclusivamente para a(s) pessoa(s) a quem e dirigida, podendo conter informacao
confidencial e/ou legalmente privilegiada. Se voce nao for destinatario desta mensagem, desde ja fica notificado de abster-se a divulgar,
copiar, distribuir, examinar ou, de qualquer forma, utilizar a informacao contida nesta mensagem, por ser inlegal tal ato. Caso voce tenha
recebido esta mensagem por engano, pedimos que nos retorne este e-mail, promovendo, desde logo,a eliminacao de seu conteudo em
sua base de dados, registros ou sistema de controle.

Voce recebeu essas notificacao/comunicado automatica do SITE [ntraNet CAmara de Pirassununga - SP gerado pela ocorrencia descrita acima.

https //webmail.camarapirassununga.sp.gov.br/cpsess9767566181/3rdparty/roundcube/?_task=mail&_safe=1&_uid=1499& mbox=INBOX& acti...  1/1
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PARECER N°

COMISSAO DE JUSTICA, LEGISLACAO E REDACAO

Esta Comissdo, examinando o Projeto de Lei n® 235/2022, de autoria
do Executivo Municipal, que visa regular os atos e processos administrativos no ambito da
Administracio Puablica Municipal, nada tem a opor quanto seu aspecto legal e
constitucional.

Sala das Comissdes, 17 (]
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PARECER N°

COMISSAO DE FINANCAS, ORCAMENTO E LAVOURA

Esta Comissdo. examinando o Projeto de Lei n® 235/2022, de autoria
do Executivo Municipal, que visa regular os atos e processos administrativos no ambito da
Administra¢io Publica Municipal, nada tem a objetar quanto seu aspecto financeiro e
orgamentario.

Sala das Comissdes,.. 17 qu7 2022

-~

Jodo Henrique Trevillato Sundfeld — “Jodo do Sal Filho”
Presidente

Carlos Lu

C:cero Just: %Nﬂ
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PARECER N°

COMISSAO PERMANENTE DE PARTICIPACAQ LEGISLATIVA POPULAR

Esta Comissdo, examinando o Projeto de Lei n® 235/2022, de autoria
do Executivo Municipal, que visa regular os atos e processos administrativos no Ambito da
Administragio Pablica Municipal, nada tem a objetar quanto a matéria de interesse local da
populacao.

Salas das Comissdes, 17 ouT 2022

Jodo Henn'quemo Sundfe odo do Sal Filho”

Presidente

Paulo Sérgio Soaye. ““Paulinho do Mercado”

Jefferson José Alexandre
Membro
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APROVADO

Providencie-se a respeito
Sala das Ses:zé:‘u'as,‘I %T 1?U‘??d'e\“"

EMENDA CORRETIVA N° 01/2022

PRE ?E NTE
AO PROJETO DE LEI N° 235/2022

AUTORIA: Prefeito Municipal
EMENTA: “Regula os atos e processos administrativos no ambito da Administragéo Publica
Municipal.”

Ficam corrigidas as desconformidades de digitacdo e ordem numérica
encontradas no projeto de lei em epigrafe, especialmente os incisos do artigo 67 e a ordem da
Se¢do do Titulo I'V, Capitulo 1.

Sala das Sessoes, 17 de outubro de 2022.

Comissdo de Justica, Legisla¢do e Redagio
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EMENDANe 01/2022 APROVADO

Providencie-se a respeito

Sala das Sesses, &% YT --202%4:\

AO PROJETO DE LEI n2235/2022

. é . PRESJDENTE
AUTORIA: Comissdo de Justiga, Leglslagao e Redagdo fy

ASSUNTO: “Regula os atos e processos administrativos no ambito da Administragdo Plblica Municipal”

EMENDA

O Artigo 942 para a ser o artigo 952, recebendo o Artigo 942, no
Projeto de Lei, supramencionado a seguinte redacgdo:

“Art.94 A Administracdo Publica centralizada e descentralizada do
Municipio de Pirassununga, devera aplicar aos atos e processos administrativos, os principios,
regras e direitos estabelecidos da Lei Federal n2 13.709, de 14 de agosto de 2018-Lei Geral de
Protecdo de Dados. (AC)

AMEI8 v s R e it

JUSTIFICATIVA

Analisando as disposicdes do Projeto de lei em questdo,
trata-se regulamentacdo dos atos e processos administrativos no ambito do Municipio de
Pirassununga, onde O tratamento de dados pessoais pelo Poder Publico possui muitas
peculiaridades, que decorrem, em geral, da necessidade de compatibilizagdo entre o exercicio de
prerrogativas estatais tipicas e os principios, regras e direitos estabelecidos na Lei Geral de Prote¢do
de Dados Pessoais (Lei n® 13,709, de 14 de agosto de 2018 — LGPD).

A LGPD foi promulgada em 2018 e tem como objetivo
regulamentar o tratamento de dados pessoais para garantir o livre desenvolvimento da
personalidade e a dignidade da pessoa humana. Para isso, a lei estabelece uma série de regras a
serem seguidas pelos agentes de tratamento, incluindo o Poder Publico.
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Embora a Lei Federal n? 13.709, de 14 de agosto de 2018-
LGPD, por for¢a de seu artigo 12, ser expresso quanto a aplicacdo ao Setor Publico, ha necessidade
de que o Municipio se atente pelas regras de tratamento de dados pessoais para garantir o livre
desenvolvimento da personalidade e a dignidade da pessoa humana.

O termo “Poder Publico” é definido pela LGPD de forma
ampla e inclui 6rgdos ou entidades dos entes federativos (Unido, Estados, Distrito Federal e
Municipios) e dos trés Poderes (Executivo, Legislativo e Judiciario), inclusive das Cortes de Contas e
do Ministério Publico. Assim, os tratamentos de dados pessoais realizados por essas entidades e
drgaos plblicos devem observar as disposicbes da LGPD, ressalvadas as exce¢des previstas no art.
42 da referida lei.

Portanto, a inclusdo da emenda ressalta a necessidade da
correta utilizagdo dos dados, pois a interpretacdo do conceito de obrigagdo legal, conforme previsto
no art. 79, I, e no art. 11, Il, “a”, da LGPD, é reforcada pelo disposto no art. 23 da mesma lei,
segundo o qual o tratamento de dados pessoais no setor pulblico devera ser realizado “com o
objetivo de executar as competéncias legais ou cumprir as atribuigoes legais do servigo publico”,
observando-se o interesse plblico e o atendimento da finalidade publica do controlador das
informagdes.

Pira;g?unga, 24 de out/ugro de 2022.
Sandra Valéria Vadala Muller

/

O
o
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AUTOGRAFO DE LEI N° 5951
PROJETO DE LEI N” 235/2022

“Regula os alos e processos
administrativos  no  ambito  da
Administra¢do Publica Municipal ...

A CAMARA DE VEREADORES APROVA E O PREFEITO
MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGA SANCIONA E PROMULGA A SEGUINTE LEIL:

TITULOI
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei regula os atos e processos administrativos da
Administragdo Publica centralizada e descentralizada do Municipio de Pirassununga. que néo
tenham disciplina legal especifica.

Paragrafo  uUnico. Considera-se  integrante da  Administracio
descentralizada municipal toda pessoa juridica controlada ou mantida, direta ou
indiretamente. pelo Poder Publico municipal, seja qual for seu regime juridico.

Art. 2° As normas desta Lei aplicam-se subsidiariamente aos atos e
processos administrativos com disciplina legal especifica.

Art. 3° Os prazos fixados em normas legais especificas prevalecem
sobre os desta Lei.

TITULO 11
DOS PRINCIPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Art. 4° A Administracado Publica atuara em obediéncia aos principios da
legalidade. impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, finalidade, ampla defesa,
contraditorio, seguranca juridica. interesse publico. eficiéncia e motivacdo dos atos
administrativos.

Art. 5° A norma administrativa deve ser interpretada e aplicada da
forma que melhor garanta a realiza¢@o do fim publico a que se dirige.

Art. 6° Somente a lei podera:

I - criar condicionamento aos direitos dos particulares ou impor-lhes
deveres de qualquer espécie; e

I - prever infracdes ou prescrever sangoes.
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TITULO I
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO 1
DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 7° A Administra¢do ndo Iniciard qualquer atuagdo material
relacionada com a esfera juridica dos particulares sem a prévia expedigio do ato
administrativo que lhe sirva de fundamento, salvo na hipétese de expressa previsdo legal.

CAPITULO I
DA INVALIDADE DOS ATOS

Art. 8° Sao invélidos os atos administrativos que ndo atendam os
pressupostos legais e regulamentares de sua edi¢do, ou os principios da Administragio,
especialmente nos casos de:

[ - incompeténcia da pessoa juridica, 6rgdo ou agente de que emane;

II - omissdo de formalidade ou processos essenciais;

I1I - impropriedade do objeto:

IV - inexisténcia ou impropriedade do motivo de fato ou de direito;

V - desvio de poder: e

VI - falta ou insuficiéncia de motivacéo.

Pardgrafo tnico. Nos atos discricionarios, sera razio de invalidade a falta
de correlagdo logica entre o motivo e o contetido do ato, tendo em vista sua finalidade.

Art. 9° A motivacdo, que deve ser exarada pela autoridade competente
da Secretaria Municipal pertinente, indicard as razdes que justifiquem a edicdo do ato,
especialmente os fundamentos de fato e de direito ¢ a finalidade objetivada.

Paragrafo unico A motiva¢io do ato no processo administrativo podera
consistir na remissdo a pareceres ou manifestacdes nele proferidos.

Art. 10 A Administragdo anulard seus atos invalidos, de oficio ou por
provocagdo de pessoa interessada. salvo quando:

I - ultrapassado o prazo de 05 (cinco) anos contado de sua produgdo,
exceto se comprovada ma-fé:

| IT - da irregularidade ndo resultar qualquer prejuizo; e
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I1I - forem passiveis de convalidacdo.

Pardgrafo unico. No caso de efeitos patrimoniais continuos, o prazo de
decadéncia contar-se-a da percepg¢ao do tltimo pagamento.

Art. 11 A Administragdo poderd convalidar seus atos invalidos, quando
a invalidade decorrer de vicio de competéncia ou de ordem formal. desde que:

I - na hipétese de vicio de competéncia. a convalidagdo seja feita pela
autoridade titulada para a pratica do ato. ¢ nio se trate de competéncia indelegavel; e

I1 - na hipétese de vicio formal, este possa ser suprido de modo eficaz.

§ 1° Nao serd admitida a convalidacdo quando dela resultar prejuizo a
Administragdo ou a terceiros ou quando se tratar de ato impugnado.

§ 2° A convalidagdo sera sempre formalizada por ato motivado.

CAPITULO III
DA FORMALIZACAO DOS ATOS

Art. 12 S3o atos administrativos:

| - de competéncia privativa:

a) do Prefeito, o Decreto;

b) dos Secretarios Municipais, a Resolugéo; e

¢) dos 6rgéos colegiados, a Deliberacéo;

IT - de competéncia comum:

a) todas as autoridades. aos dirigentes das entidades descentralizadas,
bem como. quando estabelecido em norma legal especifica, as outras autoridades

administrativas, a Portaria: e

b) a todas as autoridades ou agentes da Administra¢do, os demais atos
administrativos, tais como Oficios. Ordens de Servigo, Instrugdes e outros.

Pardgrafo tnico. Os atos administrativos, excetuados os decretos, serdo
numerados em séries proprias, com renovacdo anual, identificando-se pela sua denominagio,
seguida da sigla do 6rgédo ou entidade que os tenha expedido.

Art. 13 Os atos administrativos produzidos por escrito indicardo a data e
o local de sua edic¢do, e conterfio a identificacdo nominal, funcional, sua respectiva matricula e
assinatura da autoridade responsavel.

Art. 14 Os atos de contetdo normativo e os de carater geral serdo
numerados em séries especificas, seguidamente, sem renovag¢do anual.

e e O T A T R A i o - g
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Art. 15 Os regulamentos serfo editados por decreto, observadas as
seguintes regras:

[ - nenhum regulamento podera ser editado sem base em lei, nem prever
infragdes, san¢des, deveres ou condicionamentos de direitos nela ndo estabelecidos;

Il - os decretos serdo referendados pelos Secretarios Municipais em cuja
area de atuacao devam incidir. bem como pelo Procurador-Geral do Municipio;

[II - nenhum decreto regulamentar serda editado sem exposi¢do de
motivos que demonstre o fundamento legal de sua edigfo. a finalidade das medidas adotadas e
a extensdo de seus efeitos.

CAPITULO IV
DA PUBLICIDADE DOS ATOS

Art. 16 Os atos administrativos, inclusive os de carater geral, entrarfo
em vigor na data de sua publicacdo, salvo disposi¢do expressa em contrario.

Art. 17 A publicidade dos atos administrativos consistird em sua
publicagdo no Diario Oficial do Municipio. ou, quando for o caso, na cita¢lo, notificagdo ou
intimagdo do interessado, observando-se o contido no art. 46 e seguintes.

Pardgrafo Gnico. A publicac@o dos atos sem contetido normativo podera
ser resumida.

CAPITULO V
DO PRAZO PARA A PRODUCAO DOS ATOS

Art. 18 O prazo maximo para elaboracdo e apresentac@o de pareceres ou
informes de carater técnico ou juridico serda de 20 dias, podendo ser prorrogado, pela
autoridade superior, mediante justificativa do agente responsavel por seu cumprimento.

Paragrafo unico. O prazo fluira a partir do momento em que 0 processo
estiver em termos para producido de pareceres técnico ou juridico, ou seja, devidamente
instruido com documentos indispensaveis a producdo do ato ou a adog¢do da medida,
permitida prorrogac¢do. quando cabivel, mediante proposta justificada.

CAPITULO VI
DA DELEGACAO E DA AVOCACAO

Art. 19 Salvo vedacdo legal, as autoridades superiores poderdo delegar,
desde que motivado. a seus subordinados a pratica de atos de sua competéncia ou avocar os de
competéncia destes.
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Art. 20 S3o indelegaveis. entre outras hipoteses decorrentes de normas
especificas:

| - a competéncia para a edi¢@o de atos normativos;
II - a decisdo de recursos administrativos:

[11 - as matérias de competéncia exclusiva do 6rgédo ou autoridade.

Pardgrafo dnico. O 6rgdo colegiado ndo pode delegar suas fungdes, mas
apenas a execucdo material de suas deliberacdes.

TITULO IV
DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
CAPITULO 1
Secao I

Dos Principios

Art.21 Os atos da Administracdo serdo precedidos do processo
adequado a sua validade.

Art. 22 Nos processos administrativos observar-se-80, entre outros
requisitos de validade, a igualdade entre os administrados ¢ o devido processo legal,
especialmente quanto a exigéncia de publicidade, do contraditério, da ampla defesa e, quando
for o caso, do despacho ou decisdo motivados.

§ 1° Para atendimento dos principios previstos neste artigo, seréo
assegurados as partes o direito de emitir manifestaciio, de oferecer provas e acompanhar sua
producdo, de obter vista e de recorrer.

§ 2° Somente poderZo ser recusadas, mediante decisdo fundamentada, as
provas propostas pelos interessados quando sejam ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou
protelatorias.

Paragrafo tnico. Nos processos administrativos serdo observados, entre
outros, os critérios de:

| - atuacdo em obediéncia aos principios e garantias constitucionais;

Il - atendimento a fins de interesse geral. vedada a renuncia total ou
parcial de poderes ou competéncias, salvo autorizago em lei;

Il - objetividade no atendimento do interesse publico, vedada a
promog¢ao pessoal de agentes ou autoridades;

IV - atuacdo segundo padrdes ¢ticos de probidade, decoro e boa-fé;
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V - divulgag¢@o oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipdteses
de sigilo previstas na Constituigio;

VI - vedagdo de negag@o de acesso a qualquer ato administrativo que ndo
esteja sob sigilo previamente declarado e fundamentado pela autoridade competente,
observado o disposto no art. 25 da Lei Federal n® 12.572/2011;

VII - adequagdo entre meios e fins, vedada a imposi¢do de obrigagdes,
restrigoes e sangdes em medida superior aquelas estritamente necessarias ao atendimento do
interesse publico;

VIII - indicagdio dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a
decisdo;

IX - observédncia das formalidades essenciais a garantia dos direitos dos
administrados, em especial a autuagdo em cadernos de processos com numeragdo sequencial
das folhas; registro sistematico do tramite; registro explicito de desentranhamento de
documentos, renumerag¢do e outros mecanismos que garantam a inalterabilidade fraudulenta
ou acidental do processo;

X - adogdo de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau
de certeza, seguranca e respeito aos direitos dos administrados;

XI - garantia dos direitos & comunicagéio, a apresentagdo de alegacdes
finais, a produg¢do de provas e a interposi¢do de recursos, nos processos de que possam
resultar sangdes e nas situacdes de litigio;

XII - impuls@o, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da
atuagdo dos interessados; e

XIII - interpretagdo da norma administrativa da forma que melhor
garanta o atendimento do fim publico a que se dirige, vedada aplicagdo retroativa de nova
interpretacéo.

Secio I1
Do Direito de Petigao

Art.23 E assegurado a qualquer pessoa, fisica ou juridica,
independentemente de pagamento, o direito de peti¢ao contra ilegalidade ou abuso de poder e
para a defesa de seus direitos.

Pardgrafo unico. As entidades associativas, quando expressamente
autorizadas por seus estatutos ou por ato especial, ¢ os sindicatos poderdo exercer o direito de
peti¢do, em defesa dos direitos e interesses coletivos ou individuais de seus membros.

Art. 24 Em nenhuma hipotese, a Administra¢do podera recusar-se a
protocolar a peticdo, sob pena de responsabilidade do agente, desde que preenchidos os
seguintes requisitos:
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I - indicagdo da autoridade competente;

II - protocolizagdo na Se¢do de Comunicagio;

III - indicag@o do nome, prenome, estado civil, profissdo, o nimero no
Cadastro de Pessoas Fisicas ou no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica, o enderego
eletronico, o domicilio e a residéncia do peticionante;

IV - exposigdo clara e completa das razoes do pedido.

Art. 25 Sdo deveres do administrado perante a Administragdo, sem
prejuizo de outros previstos em ato normativo:

I - expor os fatos conforme a verdade e demonstrar o seu efetivo
interesse;

II - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;
I1I - ndo agir de modo temerario; e

IV - prestar as informagdes que lhe forem solicitadas e colaborar para o
esclarecimento dos fatos.

Art.26 O administrado tem os seguintes direitos perante a
Administragdo, sem prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:

I - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que deverdo
facilitar o exercicio de seus direitos e o cumprimento de suas obrigagdes;

IT - ter ciéncia da tramitagdo dos processos administrativos em que tenha
a condi¢do de interessado, ter vista dos autos em balcdo, desde que ndo imposto o sigilo, obter
copias de documentos neles contidos, mediante o pagamento de emolumentos, ¢ conhecer as
decisdes proferidas, com suas fundamentagdes;

III - formular alegagdes e apresentar documentos antes da decisdo, os
quais serdo objeto de consideragdo pelo 6rgdo competente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando
obrigatéria a representacdo, por forga de lei; e

V - conhecer o nome, cargo e fungdo de todos os servidores que nele
despacharem sobre a matéria nele contida;

VI - Terdo prioridade no atendimento e na tramitagdo dos processos
administrativos os idosos, pessoas portadoras de deficiéncia, gestantes e lactantes.

§ 1° Exceto no caso de processos protegidos por sigilo anteriormente
declarado, os interessados poderdo consultar o tramite do processo em péginas de internet,
onde constara também o despacho ou seu resumo.
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§ 2° No caso dos processos protegidos por sigilo, nas paginas da internet
constardo apenas o numero do processo, a data € o andamento, sem informagdes que
permitam identificar o conteiido dos despachos.

Secdo 111
Da Instrugio

Art. 27 Os processos administrativos serdo impulsionados e instruidos
de oficio, atendendo-se a celeridade, economia, simplicidade e utilidade dos tramites.

Art. 28 Orgdo ou entidade da Administragio que necessitar de
informagdes de outro, para instru¢do de processo administrativo, podera requisita-las
diretamente, sem observancia da vinculag@o hierarquica, mediante tramitagdo do protocolo,
do qual uma cdpia sera juntada aos autos.

Art. 29 Em caso de urgéncia, as diligéncias poderdo ser solicitadas por
e-mail a Secretaria responsdvel pelas informagdes.

Art. 30 S@o inadmissiveis no processo administrativo as provas obtidas
por meios ilicitos.

Art. 31 Quando o interessado declarar que fatos e dados estdo
registrados em documentos existentes na propria administragéio responsavel pelo processo ou
outro 6rgdo administrativo, o 6rgdo competente para a instrugéo provera, de oficio, a obtengéo
dos documentos ou respectivas copias.

Art. 32 Os elementos probatérios constantes dos autos deverdo
obrigatoriamente ser considerados na motivagdo do relatério e da decisdo.

Seciao IV

Do Cadastramento, Movimentacio ¢ Controle Eletronico de
Processos e Incidentes Processuais

Art. 33 A Se¢do de Comunicagdo, 6rgdo responsavel pela recepgio e
protocolizagdo de documentos, e as demais Se¢des, deverdo, no sistema informatizado oficial,
observadas suas respectivas atribuigdes:

I - cadastrar todos os processos administrativos distribuidos na Se¢do de
Comunicagdo;

Il - anotar a movimentacdo e a pratica dos atos processuais (juntada de
documentos e a respectiva data, termos, despachos, cargas, decisGes, remessas as outras
secoes, etc.);

Il - certificar os atos administrativos pertinentes (desarquivamentos,
inutilizacédo ou destrui¢do de autos etc.).
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Art. 34 A inser¢do de dados no sistema informatizado oficial sera a mais
completa e abrangente possivel, de modo que todas as ocorréncias do processo fisico constem
do ambiente virtual, formando banco de dados que servira de memoria permanente.

§ 1° O cadastro contera as principais informagdes a respeito do processo
administrativo, de modo a individualizad-lo com exatiddo (qualificagdo das partes e de
eventuais representantes, advogados e os respectivos numeros de inscrigdo na OAB, assunto a
que se refere o processo etc.).

§ 2° As anotagdes de movimentagdo processual devem ser fidedignas,
claras e atualizadas, de forma a refletir o atual estado do processo e a garantir a utilidade do
sistema.

§ 3° O arquivamento dos autos sera precedido da conferéncia e eventual
atualizagdo do cadastro, para que nele figurem os dados necessérios a extracéo de certiddo.

Art. 35 Constardo do sistema informatizado dos  processos
administrativos: o niimero do processo; o nome e a qualificagdo do requerente; o assunto a ser
tratado; a data da distribui¢éo; o inteiro teor das decisdes administrativas; anotagdes sobre o
arquivamento € outras observagdes que se entenderem relevantes.

Art. 36 A qualificagdo da parte sera lancada no sistema informatizado
oficial da forma mais completa possivel, com os seguintes dados disponiveis nas postulagdes
iniciais ou intermediérias:

a) se pessoa natural, o nome completo, o nimero de inscrigdo no CPF,
nacionalidade, o estado civil, a profissdo, bem como o endere¢o residencial ou domiciliar
completo, inclusive CEP ¢ e-mail;

b) se pessoa juridica ou assemelhada, sua firma ou denominagdo, o
numero de inscrigao no CNPJ e o enderego da sede, inclusive CEP e o seu representante legal.

Art. 37 A tramitagdo dos processos deverd, obrigatoriamente, ser
precedida de anotagdo no sistema informatizado, a partir da saida da se¢do originaria, com a
recepgio pela se¢do destinataria, sob pena de apuragdo de responsabilidade funcional.

Secio V
Da Autuagio, Abertura de Volumes e Numeracio de Feitos

Art. 38 Ao receber a petigdo/requerimento ou a dentncia, a Segdo de
Comunicagdo providenciara, em 24 (vinte e quatro) horas, a autuagdo, nela afixando a
etiqueta que € gerada pelo sistema informatizado, atribuindo nimero ao processo e outros
dados relevantes (data, natureza do feito, nomes das partes etc.).

Paragrafo unico. No caso de recebimento de mandados judiciais em que
ha liminares para cumprimento de obrigagdo, a autuagdo do protocolo devera ser imediata,
assim como o seu cumprimento pelo 6rgdo competente, dentro do prazo fixado pelo Juizo.
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Art. 39 Os autos de processos ndo excederdo de 200 (duzentas) folhas
em cada volume, salvo nos casos em que se manterd a pega processual com seus documentos
anexos, podendo, nestes casos, ser encerrado com mais ou menos folhas.

§ 1° O encerramento e a abertura dos novos volumes serdo certificados
em folhas regularmente numeradas, prosseguindo-se a numeragdo sem solugdo de
continuidade no volume subsequente.

§ 2° A numeragdo ordinal indicativa de novos volumes sera destacada nas
respectivas autuagdes e anotada na autuagdo do primeiro volume.

Art. 40 Os escriturdrios zelardo pela correta numeragdo das folhas dos
autos.

§ 1° Em caso de erro na numeragdo, certificar-se-a4 a ocorréncia, sendo
vedada a renumeragao.

§ 2° Na hipdtese de numeragdo repetida, acrescentar-se-a4 apenas uma
letra do alfabeto, em sequéncia (188-a, 188-b, 188-c etc.), certificando-se.

Secio VI
Dos Impedimentos e da Suspei¢io

Art. 41 E impedido de atuar em processo administrativo o servidor ou
autoridade que:

I - tenha interesse direto ou indireto na matéria;

IT - tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha, ou
representante, ou se tais situagdes ocorrem quanto ao conjuge, companheiro ou parente e afins
até o terceiro grau; e

IIT - esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado
ou respectivo conjuge ou companheiro.

Art. 42 A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve
comunicar o fato ao Secretério da Pasta competente, abstendo-se de atuar.

Paragrafo Gnico. A omissdo do dever de comunicar o impedimento
constitui falta grave, para efeitos disciplinares, de acordo com a legislagdo vigente.

Art. 43 Pode ser arguida a suspeigdo de autoridade ou servidor que
tenha amizade intima ou inimizade notoria com algum dos interessados ou com o0s respectivos
conjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro grau.

Art. 44 O indeferimento de alegacdo de suspeigdo podera ser objeto de
recurso, sem efeito suspensivo.
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Secio VII
Da Forma, Tempo e Lugar dos Atos do Processo

Art. 45 Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma
determinada sendo quando a lei expressamente a exigir.

§ 1° Inexistindo disposi¢do especifica, os atos do 6rgdo ou autoridade
responsavel pelo processo e dos administrados que dele participem devem ser praticados no
prazo de cinco dias uteis, podendo ser dilatado até o dobro, mediante comprovada
justificagdo.

§ 2° Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernéculo,
com a data e o local de sua realizagdo e a assinatura e identifica¢@o legivel da autoridade ou
servidor responsavel.

§ 3° O reconhecimento de firma somente serd exigido quando houver
duvida de autenticidade. Em tais casos, o agente administrativo devera confrontar a assinatura
com aquela constante do documento de identidade do signatério, ou estando este presente e
assinando o documento diante do agente, lavrar sua autenticidade no proprio documento.

§ 4° Sendo necessaria a autenticagdo de documentos, o ato podera ser
praticado por agente administrativo, mediante a comparag¢do entre o original e a copia,
atestando sua autenticidade.

§ 5° O processo deverd ter suas paginas numeradas sequencialmente e
rubricadas e carimbadas com a identifica¢@o do 6rgdo ou autoridade;

Art. 46 Os atos do processo devem realizar-se em dias uteis, no horério
normal de funcionamento da reparti¢do na qual tramitar o processo.

Paragrafo tnico. Serdo concluidos depois do horario normal os atos ja
iniciados, cujo atendimento prejudique o curso regular do processo ou cause dano ao
interessado ou a Administrag@o.

Art. 47 O prazo maximo para decisdo de requerimentos de qualquer
espécie apresentado @ Administragdo sera de 30 (trinta) dias, se outro ndo for legalmente
estabelecido.

§ 1° Ultrapassado o prazo sem decisdo, o interessado podera considerar
rejeitado o requerimento na esfera administrativa, salvo previsdo legal ou regulamentar em
contrério.

§ 2° Quando a complexidade da questdo envolvida ndo permitir o
atendimento do prazo previsto neste artigo, a autoridade cientificara o interessado das
providéncias até entdo tomadas, sem prejuizo do disposto no paragrafo anterior.

§ 3° O disposto no § 1° deste artigo ndo desonera a autoridade do dever
de apreciar o requerimento, bem como de eventuais san¢des funcionais pela omissao.
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Secdo VIII
Da Decisido

Art. 48 A Administragdo tem o dever de explicitamente emitir decisdo
nos processos administrativos e sobre solicitagdes ou reclamagdes, em matéria de sua
competéncia.

Art. 49 Concluida a instrug¢do de processo administrativo, a
Administragdo tem o prazo de até trinta dias para decidir, salvo prorrogagéo por igual periodo,
e por uma unica vez, expressamente autorizada pelo chefe do Executivo.

Art. 50 Independente do prazo previsto no art. 47, 0s processos
administrativos deverdo ser decididos e motivados, com indicagdo dos fatos e dos
fundamentos juridicos.

§ 1° A motivagdo deve ser explicita, clara e congruente, podendo
consistir em declaragdo de concorddncia com fundamentos de anteriores pareceres,
informagdes, decisdes ou propostas, que, neste caso, serdo parte integrante do ato.

§ 2° Na solug@o de varios assuntos da mesma natureza, pode ser utilizado
meio mecanico que reproduza os fundamentos das decisdes, desde que ndo prejudique direito
ou garantia dos interessados.

§ 3° A motivagdo das decisdes de 6rgdos colegiados e comissdes ou de
decisdes orais constard da respectiva ata ou de termo escrito.

Secio IX
Da Desisténcia e Outros Casos de Extin¢do do Processo

Art. 51 O interessado podera, mediante manifestagdo escrita, desistir
total ou parcialmente do pedido formulado ou, ainda, renunciar aos direitos disponiveis.

§ 1° Havendo varios interessados, a desisténcia ou renuncia atinge
somente quem a tenha formulado.

§ 2° A desisténcia ou renuncia do interessado, conforme o caso, ndo
prejudica o prosseguimento do processo, se a Administragdo considerar que o interesse
pablico assim o exige.

Art. 52 O o6rgdo competente poderd declarar extinto o processo quando
exaurida sua finalidade ou o objeto da decis@o se tornar impossivel, inutil ou prejudicado por
fato superveniente.

Paragrafo unico. Extinto o processo, os autos serdo encaminhados ao

/
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Se¢do X
Da Publicidade

Art. 53 No curso de qualquer processo administrativo, as intimagdes e
notificagdes, quando feitas pessoalmente, por correio eletrénico ou por carta com aviso de
recebimento, observardo as seguintes regras:

[ - constitui 6nus do requerente informar seu enderego para
correspondéncia, bem como alteragdes;

IT - considera-se efetivada a intimagdo ou notificagdo por e-mail ou por
carta com sua entrega no enderego fornecido pelo interessado;

IIT - na notificagdo ou intimag¢do pessoal, caso o destinatirio se recuse a
assinar o comprovante de recebimento, o servidor encarregado certificara a entrega e a recusa;
e

IV - quando o particular estiver representado nos autos por procurador, a
este serdo dirigidas as notifica¢des e intimagdes, salvo disposi¢do em contrério.

Paragrafo unico. Em qualquer hipdtese caso ndo encontrado o interessado
no seu endere¢o de correspondéncia, a notificacdio ou a intimagdo serdo feitas por edital
publicado no Diério Oficial do Municipio.

Art. 54 Durante a instrugdo, sera concedida vista dos autos ao
interessado ou ao procurador constituido, mediante simples solicitagdo, sempre que ndo
prejudicar o curso do processo.

Paragrafo tnico. A concessdo de vista serd obrigatéria, no prazo para
manifestacdo do interessado ou para apresentagdo de recursos, mediante publicagdo no Diario
Oficial do Municipio.

Art. 55 Ao advogado ¢ assegurado o direito de retirar os autos da
reparti¢do, mediante recibo, pelo prazo de 5 (cinco) dias, salvo na hip6tese de prazo comum.

Paragrafo tinico. Compete a Se¢do de Comunicagdo proceder a juntada
da procuragdo, realizar o termo de carga, a conferéncia das folhas dos autos, bem como colher
a assinatura do interessado em livro proprio.

CAPITULO II
DOS RECURSOS
Secao |

Da Legitimidade para Recorrer

Art. 56 O interessado ou todo aquele que for afetado por decisdo
administrativa podera recorrer, em defesa de interesse ou direito.
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Sec¢do 11
Da Competéncia para Conhecer do Recurso

Art. 57 Quando norma legal ndo dispuser de outro modo, serd
competente para conhecer do recurso a autoridade imediatamente superior aquela que praticou
o ato.

Art. 58 Salvo disposi¢do legal em contrério, a instdncia maxima para o
recurso administrativo seré:

I - na Administragio centralizada, o Secretario Municipal, excetuando os
casos em que o ato tenha sido por ele praticado originariamente, e

II - na Administragdo descentralizada, o dirigente superior da pessoa
juridica.

Secdo II1
Das Situagdes Especiais

Art. 59 Sdo irrecorriveis, na esfera administrativa, os atos de mero
expediente ou preparatorios de decisdes.

Art. 60 Contra decisdes tomadas originariamente pelo Prefeito ou por
dirigente superior de pessoa juridica da Administragdo descentralizada, cabera pedido de
reconsideragdo, que ndo podera ser renovado, observando-se, no que couber, o regime do
recurso hierarquico.

Paragrafo tunico. O pedido de reconsideragdo s6 sera admitido se contiver
novos argumentos, ¢ serd sempre dirigido a autoridade que houver expedido o ato ou
proferido a decisdo.

Secio IV
Dos Requisitos da Peti¢io de Recurso
Art. 61 A petigdo de recurso observara os seguintes requisitos:

I - sera dirigida a autoridade recorrida e protocolada no 6rgdo a que esta
pertencer;

II - trara a indicagdo do nome, qualificagdo e enderego do recorrente; e
I1I - contera exposicdo, clara e completa, das razdes da inconformidade.
Art. 62 Salvo disposi¢do legal em contrario, o prazo para apresentagdo

de recurso ou pedido de reconsideragdo sera de 15 (quinze) dias contados da publicagio ou

notificagdo do ato. A
/
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Art. 63 Conhecer-se-a do recurso erroneamente designado, quando de
seu contetdo resultar induvidosa a impugnagéo do ato.

Secio V
Dos Efeitos dos Recursos

Art. 64 O recurso sera recebido no efeito meramente devolutivo, salvo
quando:

I - houver previsdo legal ou regulamentar em contrario; e

IT - além de relevante seu fundamento, da execugdo do ato recorrido, se -
provido, puder resultar a ineficacia da deciso final.

Paragrafo unico. Na hipotese do inciso II, o recorrente podera requerer,
fundamentadamente, em peti¢do anexa ao recurso, a concessdo do efeito suspensivo.

Secio VI
Da Decisao e Seus Efeitos

Art. 65 Ultrapassado, sem decisdo, o prazo de 30 (trinta) dias contado
do protocolo do recurso que tramita sem efeito suspensivo, o recorrente podera considerd-lo
rejeitado na esfera administrativa.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo desonera a autoridade do
dever de apreciar o recurso.

Art. 66 Esgotados os recursos, a decisdo final tomada em processo
administrativo formalmente regular ndo podera ser modificada pela Administragdo, salvo por
anulagdo ou revisdo, ou quando o ato, por sua natureza, for revogavel.

CAPITULO 111
DOS PROCESSOS EM ESPECIE
Se¢do I

Do Processo de Reparag¢iao de Danos

Art. 67 Aquele que pretender, da Fazenda Publica, ressarcimento por
danos causados por agente publico, agindo nessa qualidade, podera requeré-lo
administrativamente, observadas as seguintes regras:

I - o requerimento serda protocolado junto a Prefeitura e serd
imediatamente enviado a Secretaria Municipal em que o agente publico causador do dano esta
lotado, para esclarecimento detalhado dos fatos, em até 5 (cinco) dias;
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Il - a autoridade determinara as providéncias adequadas 2 instrugfio dos— -

autos, ouvindo, em caso de divida quanto a matéria juridica, o érgéo de consultoria juridica;

I1I - o requerimento contera os requisitos do artigo 24, inciso III, devendo
trazer indicagdo precisa do montante atualizado da indenizag@o pretendida, e declaragdo de
que o interessado concorda com as condigdes contidas neste I artigo e no subsequente;

- IV - a decisdo do requerimento cabera ao Prefeito ou ao dirigente da
entidade descentralizada;

V - acolhido em definitivo o pedido, os autos serdo encaminhados a
Secretaria Municipal de Finangas para, em 15 (quinze) dias, realizar a inscri¢@o, em registro
cronoldgico do valor atualizado do débito, intimando-se o interessado;

VI - a auséncia de manifestag@o expressa do interessado, em 20 (vinte)
dias, contados da intimagdo, implicara em concordiancia com o valor inscrito; caso ndo
concorde com esse valor, o interessado poderd, no mesmo prazo, apresentar desisténcia,
cancelando-se a inscrigdo e arquivando-se os autos;

VII - os débitos inscritos até 1° de julho serdo pagos até o ultimo dia util
do exercicio seguinte, a conta de dotagdo orgamentéria especifica;

VIII - o deposito, em conta indicada pelo interessado, do valor inscrito,
atualizado monetariamente até o més do pagamento, importard em quita¢do do deébito;

Art. 68 Nas indenizagdes pagas nos termos do artigo anterior, incidirdo
juros a razdo de 0,5% ao més e corregdo monetaria pelo indice IPCA-E a partir do
requerimento administrativo.

Paragrafo inico. Ndo incidirdo honorarios advocaticios ou qualquer outro
acréscimo.

Art. 69 A Procuradoria-Geral do Municipio, de oficio, determinara a
instauragdo do processo sindicante para apuragdo de eventual responsabilidade, quando a
Fazenda Municipal houver ressarcido extrajudicialmente o particular.

Art. 70 Concluindo-se pela responsabilidade civil do agente, sera ele
intimado para, em 30 (trinta) dias, recolher aos cofres publicos o valor do prejuizo suportado
pela Fazenda Municipal, atualizado monetariamente.

Paragrafo tnico. Os valores poderdo ser descontados em folha de
pagamento na propor¢do de 1/10, (um décimo) do saldrio, mediante autorizag¢do do servidor.

Art. 71 Vencido, sem o pagamento, o prazo estipulado no artigo
anterior, serd proposta, de imediato, a respectiva agdo judicial para cobranga do débito.

Art. 72 Aplica-se o disposto nesta Se¢do as entidades descentralizadas,
observada a respectiva estrutura administrativa.
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Secio I
Do Processo para Obtencio de Certidao

Art. 73 E assegurada, nos termos do artigo 5°, XXXIV, “b”, da
Constituicdo Federal, a expedi¢do de certiddo sobre atos, contratos, decisdes ou pareceres
constantes de registros ou autos de processos em poder da Administragdo Publica, ressalvada
o disposto no artigo 82.

Paragrafo unico. As certiddes serdo expedidas sob a forma de relato ou
por copia reprografica dos elementos pretendidos, mediante o pagamento de eventuais
emolumentos, tarifas ou pregos publicos.

Art. 74 Para o exercicio do direito previsto no artigo anterior, o
interessado deverda protocolar requerimento no érgdo competente, independentemente de
qualquer pagamento, especificando os elementos que pretende ver certificados.

Art. 75 O requerimento serd apreciado, pela autoridade competente, que
determinard a expedicao da certiddo requerida.

Art. 76 O requerimento sera indeferido, em despacho motivado, se a
divulgagdo da informagdo solicitada colocar em comprovado risco a seguranca da sociedade
ou do Estado, violar a intimidade de terceiros ou ndo se enquadrar na hip6tese constitucional.

§ 1° Na hipétese deste artigo, a autoridade competente, antes de sua
decisdo, ouvira o 6rgdo de consultoria juridica.

§ 2° Do indeferimento do pedido de certiddo cabera recurso.

Art. 77 A expedigdo da certiddo independera de qualquer pagamento
quando o requerente demonstrar sua necessidade para a defesa de direitos ou esclarecimento
de situagdes de interesse pessoal, exceto o valor correspondente as copias.

Secio III
Do Processo para Obtencio ¢ Retificaciio de Informacgdes Pessoais

Art. 78 Toda pessoa tera direito, de acesso aos registros nominais que a
seu respeito constem em qualquer espécie de fichario ou registro, informatizado ou néo, dos
orgdos ou entidades da Administracdo, bem como, de retifica-los sempre que houver erros ou
omissoes.

Art. 79 O requerimento para obtengdo de informagdes observara as
seguintes regras:

I - o interessado apresentara, ao 6rgdo ou entidade do qual pretende as
informagdes, requerimento escrito manifestando o desejo de conhecer tudo o que a seu
respeito consta das fichas ou registros existentes;

|
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IT - as informagdes serdo fornecidas através de requerimento; e

IIT - as informagdes serdo transmitidas em linguagem clara e indicardo,
conforme for requerido pelo interessado:

a) o conteudo integral do que existir registrado;
b) a fonte das informagdes e dos registros;
c) o prazo até o qual os registros serdo mantidos;

d) as categorias de pessoas que, por suas fungdes ou por necessidade do
servico, tém, diretamente, acesso aos registros;

e) as categorias de destinatarios habilitados a receber comunicagio desses
registros; e

f) se tais registros sdo transmitidos a outros 6rgéos estaduais, e quais sdo
esses Orgaos.

Art. 80 Os dados existentes, cujo conhecimento houver sido ocultado ao
interessado, quando de sua solicitagdo de informagdes, ndo poderdo, em hipdtese alguma, ser
utilizados em quaisquer processos que vierem a ser contra 0 mesmo instaurados.

Art. 81 Os orgdos ou entidades da Administragdo, ao coletar
informacdes, devem esclarecer aos interessados:

[ - o carater obrigatorio ou facultativo das respostas;
II - as consequéncias de qualquer incorregio nas respostas;

III - os 6rgdos aos quais se destinam as informagdes; e

IV - a existéncia do direito de acesso e de retificagdo das informagdes.

Paragrafo unico. Quando as informag¢des forem colhidas mediante
questionérios impressos, devem eles conter os esclarecimentos de que trata este artigo.

Art. 82 E proibida a inser¢do ou conservagdo em fichério ou registro de
dados nominais relativos a opinides politicas, filosoficas ou religiosas, origem racial,
orientagdo sexual e filiagdo sindical ou partidaria.

Art. 83 E vedada a utilizagdo, sem autorizagdo prévia do interessado, de
dados pessoais para outros fins que ndo aqueles para os quais foram prestados.

Secao IV
Do Processo de Dentuncia

Art, 84 Qualquer pessoa que tiver conhecimento de violagdo da ordem

juridica, praticada por agentes administrativos, podera denuncia-la & Administragdo.
/

sitio: www.camarapirassununga.sp.gov.br “Jg T



CAMARA MUNICIPAL DE PIRASS UNUNGA-SPH

Rua Joaquim Procopio de Araudjo, 1662 — Centro — Caixa Postal: 89 S5 K
Fone: (19) 3561.2811 — e-mail: legislativo@camarapirassununga.sp. gov b.r

Art. 85 A dentncia contera a identificacdo do seu autor, devendo indicar
o fato e suas circunstincias e, se possivel, seus responsaveis ou beneficiarios.

Paragrafo tunico. Quando a dentncia for apresentada verbalmente, a
autoridade lavrard termo, assinado pelo denunciante.

Art. 86 Instaurado o processo administrativo, a autoridade responsavel
determinard as providéncias necessarias a sua instru¢do, observando-se os prazos legais e as
seguintes regras:

I - € obrigatoria a manifestagdo do 6rgdo de consultoria juridica;

IT - o denunciante ndo ¢ parte no processo, podendo, entretanto, ser
convocado para depor; e

IIT - o resultado da dentincia sera comunicado ao autor, se este assim o
solicitar.

TITULO V
Secdio I - Das Sangdes

Art. 87 Sdo penalidades disciplinares:
- adverténcia;
I - suspenséo;
I1I - demissdo.
~ Art. 88 Na aplicagdo das penalidades, serdo consideradas a natureza e a
gravidade da infragdo cometida, os danos que dela provierem para o servigo publico, as

circunstancias, agravantes e atenuantes, bem como os antecedentes funcionais.

§ 1° As penas impostas aos servidores municipais serdo registradas em
prontuario.

§ 2° O ato de imposigdo da penalidade mencionara o fundamento legal da
san¢do disciplinar.

§ 3° Sera garantido o direito da ampla defesa ao servidor ptblico.

Art. 89 As penalidades de adverténcia e de suspensdo terdo seus
registros cancelados apés o decurso, respectivamente, de trés e cinco anos de efetivo
exercicio, se o servidor publico ndo houver, nesse periodo, praticado nova infragéo
disciplinar.

Art. 90 A demissdo serd aplicada nas hipéteses de justa causa previstas
na Consolidag@o das Leis do Trabalho.

3\
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TITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 91 O descumprimento injustificado, pela Administragdo, dos prazos
previstos nesta lei gera responsabilidade disciplinar, imputivel aos agentes publicos
encarregados do assunto, ndo implicando, necessariamente, em nulidade do processo.

§ 1° Respondem também os superiores hierdrquicos que se omitirem na
fiscalizagdo dos servigos de seus subordinados, ou que de algum modo concorram para a
infragdo.

§ 2° Os prazos concedidos aos particulares poderdo ser devolvidos,
mediante requerimento do interessado, quando Obices injustificados, causados pela
Administragdo, resultarem na impossibilidade de atendimento do prazo fixado.

Art. 92 Os prazos previstos nesta Lei sdo continuos, salvo disposigdo
expressa em contrario, nio se interrompendo aos domingos ou feriados.

Art. 93 Quando a norma ndo dispuser de forma diversa, os prazos serdo
computados excluindo-se o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.

§ 1° So se iniciam e vencem os prazos em dia de expediente no 6rgéo ou
entidade.

§ 2° Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util subsequente
se, no dia do vencimento, o expediente for encerrado antes do horario normal.

Art. 94 A Administracdo Publica centralizada e descentralizada do
Municipio de Pirassununga, devera aplicar aos atos e processos administrativos, os principios,
regras e direitos estabelecidos na Lei Federal n°® 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral
de Prote¢do de Dados.

Art. 95 Esta Lei entra em vigor em 120 (cento e vinte) dias contados da
data de sua publicagdo.

Pirassununga, 25 de outubro de 2022.
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Of n° 01665/2022-SG Onl

Pirassununga, 25 de outubro de 2022.

Senhor Prefeito,

Encaminho a Vossa Exceléncia em anexo, para
providéncias cabiveis, copia das seguintes proposituras: Indicagbes n® 553 a
567/2022; Requerimento n® 827/2022; e Pedido de Informagao n°® 210 e 211/2022,
apresentadas em Sessao Ordinaria realizada em 24 de outubro de 2022.

Seguem. outrossim. os Autografos de Lei n°® 5951 (Emenda
Corretiva n® 01/2022 e Emenda n°® 01/2022), 5952 e 5953, referentes aos Projetos
de Lei n® 235. 236 e 239/2022, respectivamente, cujo projeto de autoria de
Vereador segue copia anexa.

Ao ensejo, renovo a Vossa Exceléncia os altaneiros votos de
estima e consideracao.

Luciana Batista

Presidente
ey N\
%Lé’ é £
Excelentissimo Senhor Pirassununsa, U/ le /92
DR. JOSE CARLOS MANTOVANI i S
Prefeito Municipal de D&; VAANSA -~

PIRASSUNUNGA — SP
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A Secretarla para conferéncla e juntada mnos res
vos projetos de le!, provldenclando-se os demals atos

de est'!lo. A
Oficio n® 321/2022 ko dispsicho: dog: Edle. |
Ptras; 16/11/2022.
Lu

reStdentn

Pirassununga, 11 de novembro de 2022.
Senhora Presidente,

Pelo presente encaminhamos a essa insigne Casa Legislativa, via
original das Leis n™ 6.051 a 6.059/2022.

Na oportunidade renovamos nossos votos de estima e consideragao.

§3989-Lanary Pirassomensa-11/11 /282014 40 GREERTIIOICN02 1

Excelentissima Vereadora
LUCIANA BATISTA
Camara Municipal de Pirassununga

Nesta
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JUNTADA

Neste ato procedo a juntada da Lei n° 6.051, de 10 de novembro de
2022, que “regula os atos e processos administrativos no ambito da
Administracao Publica Municipal”, no processo legislativo do Projeto de Lei n°®
235/2022, a qual por mim foi lida e conferida com o Autografo de Lei.

Pirassununga, 16 de novembro de 2022.

N
Jéssi Pemodoy

Analista Legislativo Secretaria
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— LEI N° 6.051, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2022 -

“Regula os alos e processos
administrativos no ambito da
Administragdo Publica Municipal”..

A CAMARA DE VEREADORES APROVA E O PREFEITO
MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGA SANCIONA E PROMULGA A SEGUINTE LEI:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei regula os atos e processos administrativos da
Administragdo Publica centralizada e descentralizada do Municipio de Pirassununga, que nao
tenham disciplina legal especifica.

Paragrafo unico. Considera-se integrante da Administragdo descentralizada

municipal toda pessoa juridica controlada ou mantida, direta ou indiretamente, pelo Poder
Publico municipal, seja qual for seu regime juridico.

Art. 2° As normas desta Lei aplicam-se subsidiariamente aos atos e
processos administrativos com disciplina legal especifica.

Art. 3° Os prazos fixados em normas legais especificas prevalecem sobre
os desta Lei.

TITULO 11
DOS PRINCIPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Art. 4° A Administragdo Publica atuara em obediéncia aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, finalidade, ampla defesa,

contraditério, seguranga juridica, interesse publico. eficiéncia e motivagdo dos atos
administrativos.

Art. 5° A norma administrativa deve ser interpretada e aplicada da forma
que melhor garanta a realiza¢io do fim publico a que se dirige.

Art. 6° Somente a lei podera:

I - criar condicionamento aos direitos dos particulares ou impor-lhes
deveres de qualquer espécie; e

IT - prever infragGes ou prescrever sangoes.
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TITULO 111
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO 1
DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 7° A Administragio ndo iniciardA qualquer atuagdo material
relacionada com a esfera juridica dos particulares sem a prévia expedi¢do do ato administrativo

que lhe sirva de fundamento, salvo na hip6tese de expressa previsdo legal.

CAPITULO 11
DA INVALIDADE DOS ATOS

Art. 8° S@o invalidos os atos administrativos que ndo atendam o0s
pressupostos legais e regulamentares de sua edigdo, ou os principios da Administracdo,
especialmente nos casos de:

I - incompeténcia da pessoa juridica, 6rgdo ou agente de que emane;

1T - omisséo de formalidade ou processos essenciais;

III - impropriedade do objeto;

IV - inexisténcia ou impropriedade do motivo de fato ou de direito;

V - desvio de poder; e

VI - falta ou insuficiéncia de motivacdo.

Paragrafo tnico. Nos atos discricionarios, sera razdo de invalidade a falta
de correlagdo logica entre 0 motivo e o contetido do ato, tendo em vista sua finalidade.

Art. 9° A motivagdo, que deve ser exarada pela autoridade competente da
Secretaria Municipal pertinente, indicara as razdes que justifiquem a edigdo do ato,
especialmente os fundamentos de fato e de direito e a finalidade objetivada.

Paragrafo Unico A motiva¢do do ato no processo administrativo podera
consistir na remissdo a pareceres ou manifestacdes nele proferidos.

Art. 10 A Administracdo anulard seus atos invalidos, de oficio ou por
provocag¢ao de pessoa interessada, salvo quando:

[ - ultrapassado o prazo de 05 (cinco) anos contado de s rodugdo,

exceto se comprovada ma-fé;
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II - da irregularidade ndo resultar qualquer prejuizo; e

[1T - forem passiveis de convalidagdo.

Paragrafo tnico. No caso de efeitos patrimoniais continuos, o prazo de
decadéncia contar-se-a da percepgdo do tltimo pagamento.

Art. 11 A Administragdo podera convalidar seus atos invalidos, quando a
invalidade decorrer de vicio de competéncia ou de ordem formal, desde que:

I - na hipétese de vicio de competéncia, a convalidagdo seja feita pela
autoridade titulada para a prética do ato, e ndo se trate de competéncia indelegavel; e

II - na hipétese de vicio formal, este possa ser suprido de modo eficaz.

§ 1° Nao sera admitida a convalidagdo quando dela resultar prejuizo a
Administragio ou a terceiros ou quando se tratar de ato impugnado.

§ 2° A convalidagao sera sempre formalizada por ato motivado.

CAPITULO I1I
DA FORMALIZACAO DOS ATOS

Art. 12 S@o atos administrativos:

I - de competéncia privativa:

a) do Prefeito, o Decreto;

b) dos Secretarios Municipais. a Resolugdo; e

¢) dos 6rgdos colegiados, a Deliberagao;

I - de competéncia comum:

a) todas as autoridades, aos dirigentes das entidades descentralizadas, bem
como, quando estabelecido em norma legal especifica, as outras autoridades administrativas, a
Portaria; e

b) a todas as autoridades ou agentes da Administragdo, os demais atos
administrativos, tais como Oficios, Ordens de Servigo, Instrugdes e outros.
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Paragrafo unico. Os atos administrativos, excetuados os decretos, serdo
numerados em séries proprias, com renovagao anual, identificando-se pela sua denominagio,
seguida da sigla do 6rgdo ou entidade que os tenha expedido.

Art. 13 Os atos administrativos produzidos por escrito indicardo a data e
o local de sua edi¢do, e contero a identificacdo nominal, funcional, sua respectiva matricula e
assinatura da autoridade responsével.

Art. 14 Os atos de conteudo normativo e os de carater geral serdo
numerados em séries especificas, seguidamente, sem renovagio anual.

Art. 15 Os regulamentos serdo editados por decreto, observadas as
seguintes regras:

I - nenhum regulamento podera ser editado sem base em lei, nem prever
infragdes, san¢des, deveres ou condicionamentos de direitos nela ndo estabelecidos;

IT - os decretos serdo referendados pelos Secretarios Municipais em cuja
area de atuagdo deva incidir, bem como pelo Procurador-Geral do Municipio;

III - nenhum decreto regulamentar sera editado sem exposigéo de motivos
que demonstre o fundamento legal de sua edigfo, a finalidade das medidas adotadas ¢ a
extensdo de seus efeitos.

CAPITULO IV
DA PUBLICIDADE DOS ATOS

Art. 16 Os atos administrativos, inclusive os de carater geral, entrardo em
vigor na data de sua publicacdo, salvo disposi¢éo expressa em contrario.

Art. 17 A publicidade dos atos administrativos consistirdA em sua
publicagdo no Didrio Oficial do Municipio, ou. quando for o caso. na citagdo, notificagdo ou
intimagdo do interessado, observando-se o contido no art. 46 e seguintes.

Paragrafo tnico. A publicagdo dos atos sem contetido normativo podera
ser resumida.

CAPITULO V
DO PRAZO PARA A PRODUCAO DOS ATOS

Art. 18 O prazo maximo para elaborag@o e apresentagdo de p
informes de carater técnico ou juridico sera de 20 dias, podendo ser prorrogado
superior, mediante justificativa do agente responsavel por seu cumprimento:
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Paragrafo tnico. O prazo fluira a partir do momento em que 0 processo
estiver em termos para produg¢do de pareceres técnico ou juridico, ou seja, devidamente
instruido com documentos indispensaveis a produgdo do ato ou a adogdo da medida, permitida
prorrogac¢do, quando cabivel, mediante proposta justificada.

CAPITULO VI
DA DELEGACAO E DA AVOCACAO

Art. 19 Salvo vedagdo legal, as autoridades superiores poderdo delegar,
desde que motivado, a seus subordinados a pratica de atos de sua competéncia ou avocar os de
competéncia destes.

Art. 20 Sao indelegaveis, entre outras hipoteses decorrentes de normas
especificas:

I - a competéncia para a edi¢do de atos normativos;
II - a decisdo de recursos administrativos;

III - as matérias de competéncia exclusiva do 6rgdo ou autoridade.

Paragrafo unico. O 6rgéo colegiado ndo pode delegar suas fun¢des, mas
apenas a execucdo material de suas deliberacoes.

TITULO IV
DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO1

Secao I
Dos Principios

Art. 21 Os atos da Administragdo serdo precedidos do processo adequado
a sua validade.

Art. 22 Nos processos administrativos observar-se-30, entre outros
requisitos de validade, a igualdade entre os administrados e o devido processo legal,
especialmente quanto a exigéncia de publicidade, do contraditorio, da ampla defesa e, quando
for o caso, do despacho ou decisdo motivados.

§ 1° Para atendimento dos principios previstos neste artigo,. serdo
assegurados as partes o direito de emitir manifestagdo, de oferecer provas e
produgio, de obter vista e de recorrer.
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§ 2° Somente poderdo ser recusadas, mediante decisao fundamentada, as
provas propostas pelos interessados quando sejam ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou
protelatorias.

Paragrafo unico. Nos processos administrativos serdo observados, entre
outros, os critérios de:

I - atuag@o em obediéncia aos principios e garantias constitucionais;

IT - atendimento a fins de interesse geral, vedada a renuncia total ou parcial
de poderes ou competéncias, salvo autorizagdo em lei;

I1I - objetividade no atendimento do interesse publico, vedada a promogéo
pessoal de agentes ou autoridades;

IV - atuagdo segundo padrdes éticos de probidade, decoro e boa-fé;

V - divulgagdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipoteses de
sigilo previstas na Constitui¢do;

VI - vedago de negagdo de acesso a qualquer ato administrativo que nao
esteja sob sigilo previamente declarado e fundamentado pela autoridade competente, observado
o disposto no art. 25 da Lei Federal n° 12.572/2011;

VII - adequag@io entre meios e fins, vedada a imposi¢do de obrigagdes,
restricdes e sangdes em medida superior aquelas estritamente necessarias ao atendimento do
interesse publico;

VIII - indicagdo dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a
decisdo;

IX - observancia das formalidades essenciais a garantia dos direitos dos
administrados, em especial a autuagdo em cadernos de processos com numera¢io sequencial
das folhas; registro sistemdtico do tramite; registro explicito de desentranhamento de
documentos, renumeragdo e outros mecanismos que garantam a inalterabilidade fraudulenta ou
acidental do processo;

X - adogdo de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de
certeza, seguranga e respeito aos direitos dos administrados;

XI - garantia dos direitos a comunicagdo, a apresenta¢do de alegagdes
finais, a produgdo de provas e a interposi¢do de recursos, nos proces
sangdes e nas situagdes de litigio;

ue possam resultar

f{

P
ke




PREFEITURA MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGA /= S “:\\
Estado de Sdo Paulo (00 | 6
SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRACAO : Y

XII - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da
atuacdo dos interessados; e

XIII - interpretagdo da norma administrativa da forma que melhor garanta
o atendimento do fim pulblico a que se dirige, vedada aplicagdio retroativa de nova
interpreta¢ao.

Secio 11
Do Direito de Peti¢do

Art.23 E assegurado a qualquer pessoa, fisica ou juridica,

independentemente de pagamento, o direito de petigdo contra ilegalidade ou abuso de poder e
para a defesa de seus direitos.

Paragrafo tunico. As entidades associativas, quando expressamente
autorizadas por seus estatutos ou por ato especial, e os sindicatos poderdo exercer o direito de
petigdo, em defesa dos direitos e interesses coletivos ou individuais de seus membros.

Art. 24 Em nenhuma hipétese, a Administragdo poderd recusar-se a
protocolar a peti¢do, sob pena de responsabilidade do agente, desde que preenchidos os
seguintes requisitos:

I - indicaco da autoridade competente;

I1 - protocolizagdo na Se¢do de Comunicagao;

[T - indicacdo do nome, prenome. estado civil, profissdo, o niimero no
Cadastro de Pessoas Fisicas ou no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica, o enderego eletrénico,
o domicilio e a residéncia do peticionante;

IV - exposi¢do clara e completa das razdes do pedido.

Art. 25 S3o deveres do administrado perante a Administragdo, sem
prejuizo de outros previstos em ato normativo:

I - expor os fatos conforme a verdade e demonstrar o seu efetivo interesse;
II - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;

I1I - ndo agir de modo temerario; e %
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IV - prestar as informagdes que lhe forem solicitadas e colaborar para o
esclarecimento dos fatos.

Art. 26 O administrado tem os seguintes direitos perante a Administragdo,
sem prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:

I - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que deverdo
facilitar o exercicio de seus direitos e o cumprimento de suas obrigagoes;

II - ter ciéncia da tramita¢@o dos processos administrativos em que tenha a
condicdo de interessado, ter vista dos autos em balcdo, desde que ndo imposto o sigilo, obter
copias de documentos neles contidos, mediante o pagamento de emolumentos, e conhecer as
decisdes proferidas, com suas fundamentagdes;

III - formular alegagdes e apresentar documentos antes da decisdo, os quais
serdo objeto de consideragdo pelo 6rgdo competente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando
obrigatéria a representagdo, por forca de lei; e

V - conhecer o nome, cargo e fungdo de todos os servidores que nele
despacharem sobre a matéria nele contida;

VI - Terdo prioridade no atendimento e na tramita¢do dos processos
administrativos os idosos, pessoas portadoras de deficiéncia, gestantes e lactantes.

§ 1° Exceto no caso de processos protegidos por sigilo anteriormente
declarado, os interessados poderdo consultar o tramite do processo em paginas de internet, onde
constara também o despacho ou seu resumo.

§ 2° No caso dos processos protegidos por sigilo, nas paginas da internet
constardo apenas o nimero do processo, a data e o andamento, sem informagdes que permitam
identificar o contetido dos despachos.

Sec¢do I
Da Instrucio

Art. 27 Os processos administrativos serdo impulsionados e instruidos de
oficio, atendendo-se a celeridade, economia, simplicidade e utilidade dos tramites.

sitar  de
requisita-las

Art. 28 Orgio ou entidade da Administragio que ne
informagdes de outro, para instrugdo de processo administrativo,
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diretamente, sem observancia da vinculag@o hierarquica, mediante tramitagdo do protocolo, do
qual uma copia sera juntada aos autos.

Art. 29 Em caso de urgéncia, as diligéncias poderdo ser solicitadas por e-
mail a Secretaria responséavel pelas informagdes.

Art. 30 Sdo inadmissiveis no processo administrativo as provas obtidas
por meios ilicitos.

Art. 31 Quando o interessado declarar que fatos e dados estdo registrados
em documentos existentes na propria administracio responsavel pelo processo ou outro 6rgdo
administrativo, o 6rgdo competente para a instrugdo provera, de oficio, a obtengdo dos
documentos ou respectivas copias.

Art. 32 Os elementos probatérios constantes dos autos deverdo
obrigatoriamente ser considerados na motivacdo do relatério e da decisdo.

Secao IV
Do Cadastramento, Movimentacio e Controle Eletronico de
Processos e Incidentes Processuais

Art. 33 A Segdo de Comunicagio, orgdo responsavel pela recepgdo e
protocolizagdo de documentos, e as demais Secdes, deverdo, no sistema informatizado oficial,
observadas suas respectivas atribuigdes:

I - cadastrar todos os processos administrativos distribuidos na Se¢do de
Comunicagdo;

II - anotar a movimentag@o e a pratica dos atos processuais (juntada de
documentos e a respectiva data, termos, despachos, cargas, decisdes, remessas as outras se¢des,
etc.);

Il - certificar os atos administrativos pertinentes (desarquivamentos,
inutiliza¢do ou destrui¢do de autos etc.).

Art. 34 A insercdo de dados no sistema informatizado oficial serd a mais
completa e abrangente possivel, de modo que todas as ocorréncias do processo fisico constem
do ambiente virtual, formando banco de dados que servird de memdria permanente.

§ 1° O cadastro contera as principais informagdes a respeito do prgces/]
administrativo, de modo a individualiza-lo com exatiddo (qualificagdo das partes ede
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representantes, advogados e os respectivos nimeros de inscrigdo na OAB, assunto a que se
refere o processo etc.).

§ 2° As anotagdes de movimenta¢do processual devem ser fidedignas,
claras e atualizadas, de forma a refletir o atual estado do processo e a garantir a utilidade do
sistema.

§ 3° O arquivamento dos autos serd precedido da conferéncia e eventual
atualizacdo do cadastro, para que nele figurem os dados necessérios a extragdo de certiddo.

Art. 35 Constardo do  sistema informatizado dos  processos
administrativos: o nimero do processo; 0 nome e a qualifica¢do do requerente; o assunto a ser
tratado; a data da distribui¢@o; o inteiro teor das decisdes administrativas; anotagdes sobre o
arquivamento e outras observagdes que se entenderem relevantes.

Art. 36 A qualificagdo da parte sera lancada no sistema informatizado
oficial da forma mais completa possivel, com os seguintes dados disponiveis nas postulagdes
iniciais ou intermedidrias:

a) se pessoa natural, o nome completo, o nimero de inscrigdo no CPF,
nacionalidade, o estado civil, a profissdo, bem como o enderego residencial ou domiciliar
completo, inclusive CEP e e-mail;

b) se pessoa juridica ou assemelhada, sua firma ou denominagéo, o numero
de inscri¢do no CNPJ e o enderego da sede, inclusive CEP e o seu representante legal.

Art. 37 A tramitagdo dos processos deverd, obrigatoriamente, ser
precedida de anotag¢do no sistema informatizado, a partir da saida da sec@o originaria, com a
recepedo pela segfio destinataria, sob pena de apuragio de responsabilidade funcional.

Secao V
Da Autuagio, Abertura de Volumes ¢ Numeracio de Feitos

Art. 38 Ao receber a petigdo/requerimento ou a denuncia, a Segdo de
Comunicagdo providenciard, em 24 (vinte e quatro) horas, a autuagdo, nela afixando a etiqueta
que ¢é gerada pelo sistema informatizado, atribuindo nimero ao processo e outros dados
relevantes (data, natureza do feito, nomes das partes etc.).

Paragrafo tinico. No caso de recebimento de mandados judiciais em que ha
liminares para cumprimento de obrigagdo, a autuagdo do protocolo devera ser imediata, assim
como o seu cumprimento pelo érgido competente, dentro do prazo fixado pelo Juizo.

2
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Art. 39 Os autos de processos ndo excederido de 200 (duzentas) folhas em
cada volume, salvo nos casos em que se mantera a pega processual com seus documentos
anexos, podendo, nestes casos, ser encerrado com mais ou menos folhas.

-

§ 1° O encerramento e a abertura dos novos volumes serdo certificados em
folhas regularmente numeradas, prosseguindo-se a numeragdo sem solugdo de continuidade no
volume subsequente.

§ 2° A numeragdo ordinal indicativa de novos volumes serd destacada nas
respectivas autuagdes e anotada na autuag@o do primeiro volume.

Art. 40 Os escriturarios zelardo pela correta numeragido das folhas dos
autos.

§ 1° Em caso de erro na numeragdo, certificar-se-d a ocorréncia, sendo
vedada a renumeracgao.

§ 2° Na hipdtese de numeragdo repetida, acrescentar-se-a apenas uma letra
do alfabeto, em sequéncia (188-a, 188-b, 188-c etc.), certificando-se.

Se¢do VI
Dos Impedimentos e da Suspeig¢io

Art. 41 E impedido de atuar em processo administrativo o servidor ou
autoridade que:

I - tenha interesse direto ou indireto na matéria;

II - tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha, ou
representante, ou se tais situagdes ocorrem quanto ao conjuge, companheiro ou parente € afins
até o terceiro grau; e

III - esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou
respectivo conjuge ou companheiro.

Art. 42 A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve
comunicar o fato ao Secretario da Pasta competente, abstendo-se de atuar.

Paragrafo tnico. A omissdo do dever de comunicar o impedimento
constitui falta grave, para efeitos disciplinares, de acordo com a legislagdo vigente.
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Art. 43 Pode ser arguida a suspeigdo de autoridade ou servidor que tenha
amizade intima ou inimizade notoéria com algum dos interessados ou com 0s respectivos
conjuges, companheiros, parentes ¢ afins até o terceiro grau.

Art. 44 O indeferimento de alega¢do de suspei¢do podera ser objeto de
recurso, sem efeito suspensivo.

Secao VII
Da Forma, Tempo e Lugar dos Atos do Processo

Art. 45 Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma
determinada sendo quando a lei expressamente a exigir.

§ 1° Inexistindo disposi¢do especifica, os atos do 6rgdo ou autoridade
responsavel pelo processo e dos administrados que dele participem devem ser praticados no
prazo de cinco dias uteis, podendo ser dilatado até o dobro, mediante comprovada justificagao.

§ 2° Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo,
com a data e o local de sua realizagdo e a assinatura e identificagdo legivel da autoridade ou
servidor responsavel.

§ 2° O reconhecimento de firma somente serd exigido quando houver
davida de autenticidade. Em tais casos, o agente administrativo devera confrontar a assinatura
com aquela constante do documento de identidade do signatario, ou estando este presente e
assinando o documento diante do agente, lavrar sua autenticidade no proprio documento.

§ 3° Sendo necessaria a autenticagdo de documentos, o ato podera ser
praticado por agente administrativo, mediante a comparagdo entre o original e a copia,
atestando sua autenticidade.

§ 4° O processo devera ter suas paginas numeradas sequencialmente e
rubricadas e carimbadas com a identificagdo do 6rgdo ou autoridade;

Art. 46 Os atos do processo devem realizar-se em dias uteis, no horario
normal de funcionamento da reparti¢do na qual tramitar o processo.

Paragrafo tnico. Serdo concluidos depois do horario normal os atos ja
iniciados, cujo atendimento prejudique o curso regular do processo ou cause dano ao
interessado ou a Administragdo.
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Art. 47 O prazo maximo para decisdo de requerimentos de qualquer
espécie apresentado a Administragdo sera de 30 (trinta) dias, se outro ndo for legalmente
estabelecido.

§ 1° Ultrapassado o prazo sem decisdo, o interessado podera considerar
rejeitado o requerimento na esfera administrativa, salvo previsdo legal ou regulamentar em
contrario.

§ 2° Quando a complexidade da questdo envolvida ndo permitir o
atendimento do prazo previsto neste artigo, a autoridade cientificard o interessado das
providéncias até entdo tomadas, sem prejuizo do disposto no paragrafo anterior.

§ 3° O disposto no § 1° deste artigo ndo desonera a autoridade do dever de
apreciar o requerimento, bem como de eventuais sangdes funcionais pela omissdo.

Secdo VIII
Da Decisiao

Art. 48 A Administragdo tem o dever de explicitamente emitir decisdo
nos processos administrativos e sobre solicitagbes ou reclamacdes, em matéria de sua
competéncia.

Art. 49 Concluida a instrugdo de processo administrativo, a
Administragdo tem o prazo de até trinta dias para decidir, salvo prorrogag¢do por igual periodo,
€ por uma unica vez, expressamente autorizada pelo chefe do Executivo.

Art. 50 Independente do prazo previsto no art. 47, 0s processos
administrativos deverdo ser decididos e motivados, com indicagdo dos fatos e dos fundamentos
juridicos.

§ 1° A motivagdo deve ser explicita, clara e congruente, podendo consistir
em declaragdo de concordincia com fundamentos de anteriores pareceres, informacdes,
decisdes ou propostas, que, neste caso, serdo parte integrante do ato.

§ 2° Na solugdo de varios assuntos da mesma natureza, pode ser utilizado
meio mecanico que reproduza os fundamentos das decisdes, desde que ndo prejudique direito
ou garantia dos interessados.

§ 3° A motivagdo das decisdes de Orgdos colegiados e comissde de
decisdes orais constara da respectiva ata ou de termo escrito.
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Sec¢ao IX
Da Desisténcia e QOutros Casos de Extin¢ido do Processo

Art. 51 O interessado poderd, mediante manifestagdo escrita, desistir total
ou parcialmente do pedido formulado ou, ainda, renunciar aos direitos disponiveis.

§ 1° Havendo vérios interessados, a desisténcia ou renincia atinge
somente quem a tenha formulado.

§ 2° A desisténcia ou rentincia do interessado, conforme o caso, ndo
prejudica o prosseguimento do processo, se a Administragdo considerar que o interesse piblico
assim o exige.

Art. 52 O 6rgdo competente podera declarar extinto o processo quando
exaurida sua finalidade ou o objeto da decisdo se tornar impossivel, initil ou prejudicado por
fato superveniente.

Pardgrafo unico. Extinto o processo, os autos serdo encaminhados ao
Arquivo Municipal.

Secio X
Da Publicidade

Art. 53 No curso de qualquer processo administrativo, as intimagdes e
notificagdes, quando feitas pessoalmente, por correio eletronico ou por carta com aviso de
recebimento, observardo as seguintes regras:

I - constitui 6nus do requerente informar seu endere¢o para
correspondéncia, bem como alteragdes;

IT - considera-se efetivada a intimacdo ou notificacdo por e-mail ou por
carta com sua entrega no enderego fornecido pelo interessado;

III - na notificagdo ou intimagdo pessoal, caso o destinatario se recuse a

assinar o comprovante de recebimento, o servidor encarregado certificard a entrega e a recusa;
e

IV - quando o particular estiver representado nos autos por procurador, a

-

este serdo dirigidas as notifica¢des e intimagdes, salvo disposigdo em contr:

Paragrafo Unico. Em qualquer hipétese caso ndo e Q_nfrado o interessado
no seu endereco de correspondéncia, a notificagdo ou a intima sérido feitas por edital
publicado no Diério Oficial do Municipio.
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Art. 54 Durante a instrugfo, sera concedida vista dos autos ao interessado
ou ao procurador constituido, mediante simples solicitagdo, sempre que ndo prejudicar o curso
do processo.

Paragrafo tnico. A concessdo de vista sera obrigatdria, no prazo para
manifestagdo do interessado ou para apresenta¢do de recursos, mediante publica¢do no Didrio
Oficial do Municipio.

Art. 55 Ao advogado ¢ assegurado o direito de retirar os autos da
reparti¢do, mediante recibo, pelo prazo de 5 (cinco) dias, salvo na hipotese de prazo comum.
Paragrafo Gnico. Compete a Secdo de Comunicagdo proceder a juntada da

procuragdo, realizar o termo de carga, a conferéncia das folhas dos autos, bem como colher a
assinatura do interessado em livro préprio.

CAPITULO I
DOS RECURSOS

Secao I
Da Legitimidade para Recorrer

Art. 56 O interessado ou todo aquele que for afetado por decisdo
administrativa podera recorrer, em defesa de interesse ou direito.

Secao II
Da Competéncia para Conhecer do Recurso

Art. 57 Quando norma legal ndo dispuser de outro modo, sera competente
para conhecer do recurso a autoridade imediatamente superior aquela que praticou o ato.

Art. 58 Salvo disposi¢do legal em contrdrio, a instancia maxima para o
recurso administrativo sera:

I - na Administragdo centralizada, o Secretario Municipal, excetuando os
casos em que o ato tenha sido por ele praticado originariamente, e

Il - na Administracdo descentralizada, o dirigente superior da pessoa
juridica.

Sec¢ao 111
Das Situacdes Especiais
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Art. 59 Sao irrecorriveis, na esfera administrativa, os atos de mero
expediente ou preparatorios de decisdes.

Art. 60 Contra decisdes tomadas originariamente pelo Prefeito ou por
dirigente superior de pessoa juridica da Administragdo descentralizada, caberd pedido de
reconsideragdo, que ndo podera ser renovado, observando-se, no que couber, o regime do
recurso hierarquico.

Paragrafo unico. O pedido de reconsideragdo s6 sera admitido se contiver
novos argumentos, e sera sempre dirigido a autoridade que houver expedido o ato ou proferido
a decisdo.

Sec¢do IV
Dos Requisitos da Peti¢iio de Recurso

Art. 61 A peti¢@o de recurso observara os seguintes requisitos:

[ - sera dirigida a autoridade recorrida e protocolada no 6rgdo a que esta
pertencer;

IT - trara a indicagdo do nome, qualifica¢do e enderego do recorrente; e

III - conterd exposi¢do, clara e completa, das razdes da inconformidade.

Art. 62 Salvo disposi¢do legal em contrario, o prazo para apresentagdo de
recurso ou pedido de reconsidera¢do serd de 15 (quinze) dias contados da publicagdo ou
notificagdo do ato.

Art. 63 Conhecer-se-a do recurso erroneamente designado, quando de seu
contetdo resultar induvidosa a impugnagéo do ato.

Secio V

Dos Efeitos dos Recursos

Art. 64 O recurso sera recebido no efeito meramente devolutivo, salvo
quando:

I - houver previsédo legal ou regulamentar em contrario; e

IT - além de relevante seu fundamento, da execugdo do a corrido, se -
provido, puder resultar a ineficacia da decisdo final.
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Paragrafo tinico. Na hipotese do inciso II, o recorrente podera requerer,
fundamentadamente, em peti¢do anexa ao recurso, a concessdo do efeito suspensivo.

Sec¢io VI
Da Decisdo e Seus Efeitos

Art. 65 Ultrapassado, sem decisdo, o prazo de 30 (trinta) dias contado do
protocolo do recurso que tramita sem efeito suspensivo, o recorrente podera considera-lo
rejeitado na esfera administrativa.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo ndo desonera a autoridade do
dever de apreciar o recurso.

Art. 66 Esgotados os recursos, a decisdo final tomada em processo
administrativo formalmente regular ndo podera ser modificada pela Administragdo, salvo por
anulagdo ou revisdo, ou quando o ato, por sua natureza, for revogavel.

CAPITULO 111
DOS PROCESSOS EM ESPECIE

Sec¢io I
Do Processo de Reparac¢ao de Danos

Art. 67 Aquele que pretender, da Fazenda Publica, ressarcimento por
danos causados por agente publico, agindo nessa qualidade, podera requeré-lo
administrativamente, observadas as seguintes regras:

[ - 0 requerimento sera protocolado junto & Prefeitura e serd imediatamente
enviado a Secretaria Municipal em que o agente publico causador do dano esta lotado, para
esclarecimento detalhado dos fatos, em até 5 (cinco) dias;

Il - a autoridade determinara as providéncias adequadas a instrugdo dos
autos, ouvindo, em caso de divida quanto & matéria juridica, o 6rgdo de consultoria juridica;

III - o requerimento contera os requisitos do artigo 24, inciso III, devendo
trazer indicag@o precisa do montante atualizado da indenizagdo pretendida, e declaragdo de que
o interessado concorda com as condigdes contidas neste I artigo e no subsequente;

IV - a decisio do requerimento cabera ao Prefeito ou a
entidade descentralizada;
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V - acolhido em definitivo o pedido, os autos serdo encaminhados a
Secretaria Municipal de Finangas para, em 15 (quinze) dias, realizar a inscri¢do, em registro
cronologico do valor atualizado do débito, intimando-se o interessado;

VI - a auséncia de manifestagdo expressa do interessado, em 20 (vinte)
dias, contados da intimagdo, implicard em concorddncia com o valor inscrito; caso ndo
concorde com esse valor, o interessado poderd, no mesmo prazo, apresentar desisténcia,
cancelando-se a inscrigdo e arquivando-se os autos;

VII - os débitos inscritos até 1° de julho serdo pagos até o ultimo dia util
do exercicio seguinte, a conta de dotagdo orgamentaria especifica;

VIII - o deposito, em conta indicada pelo interessado, do valor inscrito,
atualizado monetariamente até o més do pagamento, importara em quitagdo do débito.

Art. 68 Nas indenizagdes pagas nos termos do artigo anterior, incidirdo
juros a razio de 0.5% ao més e corregdo monetaria pelo indice IPCA-E a partir do
requerimento administrativo.

Paragrafo unico. Nao incidirdo honorarios advocaticios ou qualquer outro
acréscimo.

Art. 69 A Procuradoria-Geral do Municipio, de oficio, determinara a
instaura¢do do processo sindicante para apura¢do de eventual responsabilidade, quando a
Fazenda Municipal houver ressarcido extrajudicialmente o particular.

Art. 70 Concluindo-se pela responsabilidade civil do agente, sera ele
intimado para, em 30 (trinta) dias, recolher aos cofres publicos o valor do prejuizo suportado
pela Fazenda Municipal, atualizado monetariamente.

Paragrafo unico. Os valores poderdo ser descontados em folha de
pagamento na proporgdo de 1/10, (um décimo) do salério, mediante autorizagdo do servidor.

Art. 71 Vencido, sem o pagamento, 0 prazo estipulado no artigo anterior,
sera proposta, de imediato, a respectiva acdo judicial para cobranga do débito.

Art. 72 Aplica-se o disposto nesta Sec¢do as entidades descentralizadas,
observada a respectiva estrutura administrativa.

Secdo 11
Do Processo para Obtencio de Certidao
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Art. 73 E assegurada, nos termos do artigo 5°, XXXIV, “b”, da
Constituigdo Federal, a expedi¢do de certiddo sobre atos, contratos, decisdes ou pareceres
constantes de registros ou autos de processos em poder da Administragdo Publica, ressalvada o
disposto no artigo 82.

Paragrafo tnico. As certiddes serdo expedidas sob a forma de relato ou por
copia reprografica dos elementos pretendidos, mediante o pagamento de eventuais
emolumentos, tarifas ou pregos publicos.

Art. 74 Para o exercicio do direito previsto no artigo anterior, o
interessado deverd protocolar requerimento no érgdo competente, independentemente de
qualquer pagamento, especificando os elementos que pretende ver certificados.

Art. 75 O requerimento sera apreciado, pela autoridade competente, que
determinard a expedicdo da certidao requerida.

Art. 76 O requerimento sera indeferido, em despacho motivado, se a
divulgacdo da informagao solicitada colocar em comprovado risco a seguranca da sociedade ou
do Estado, violar a intimidade de terceiros ou nio se enquadrar na hipotese constitucional.

§ 1° Na hipdtese deste artigo, a autoridade competente, antes de sua
decisdo, ouvira o 6rgdo de consultoria juridica.

§ 2° Do indeferimento do pedido de certiddo cabera recurso.

Art. 77 A expedigdo da certiddao independera de qualquer pagamento
quando o requerente demonstrar sua necessidade para a defesa de direitos ou esclarecimento de
situagdes de interesse pessoal, exceto o valor correspondente as copias.

Sec¢ao 111
Do Processo para Obtencéo e Retificacio de Informagdes Pessoais

Art. 78 Toda pessoa tera direito, de acesso aos registros nominais que a
seu respeito constem em qualquer espécie de fichdrio ou registro, informatizado ou ndo, dos
orgdos ou entidades da Administragio, bem como, de retifica-los sempre que houver erros ou
omissoes.

Art. 79 O requerimento para obten¢do de informagdes observara as
seguintes regras:

I - o interessado apresentard, ao 6rgdo ou entidade/do qual pretende as
informacdes, requerimento escrito manifestando o desejo de corthee do o que a seu respeito

consta das fichas ou registros existentes;
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II - as informagdes serdo fornecidas através de requerimento; e

III - as informagdes serdo transmitidas em linguagem clara e indicardo,
conforme for requerido pelo interessado:

a) o conteudo integral do que existir registrado;
b) a fonte das informagdes e dos registros;
¢) o prazo até o qual os registros serdo mantidos;

d) as categorias de pessoas que, por suas fungdes ou por necessidade do
servigo, tém, diretamente, acesso aos registros;

¢) as categorias de destinatarios habilitados a receber comunicagdo desses
registros; e

f) se tais registros sdao transmitidos a outros drgdos estaduais, ¢ quais sao
esses Orgaos.

Art. 80 Os dados existentes, cujo conhecimento houver sido ocultado ao
interessado, quando de sua solicita¢io de informagdes, ndo poderiio, em hipétese alguma, ser

utilizados em quaisquer processos que vierem a ser contra 0 mesmo instaurados.

Art. 81 Os orgéos ou entidades da Administrag@o, ao coletar informagdes,
devem esclarecer aos interessados:

I - o carater obrigatério ou facultativo das respostas;
IT - as consequéncias de qualquer incorre¢do nas respostas;
I1I - os 6rgdos aos quais se destinam as informagdes; e

IV - a existéncia do direito de acesso e de retificagdo das informagdes.

Paragrafo tGnico. Quando as informacgdes forem colhidas mediante
questionarios impressos, devem eles conter os esclarecimentos de que trata este artigo.

Art. 82 E proibida a insergdo ou conservagio em fichario o
dados nominais relativos a opinides politicas, filosoficas ou religiosas, origem
sexual e filia¢@o sindical ou partidaria.
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Art. 83 E vedada a utilizagio, sem autorizagfio prévia do interessado, de
dados pessoais para outros fins que ndo aqueles para os quais foram prestados.

Secio IV
Do Processo de Dentncia

Art. 84 Qualquer pessoa que tiver conhecimento de violacdo da ordem
juridica, praticada por agente administrativos, podera denuncia-la a Administragao.

Art. 85 A denuncia contera a identificagdo do seu autor, devendo indicar
o fato e suas circunstincias e, se possivel, seus responséaveis ou beneficiarios.

Paragrafo tunico. Quando a denuncia for apresentada verbalmente, a
autoridade lavrara termo, assinado pelo denunciante.

Art. 86 Instaurado o processo administrativo, a autoridade responsavel
determinara as providéncias necessarias a sua instrugdo, observando-se os prazos legais e as
seguintes regras:

I - é obrigatéria a manifestacdo do 6rgéo de consultoria juridica;

I - o denunciante ndo é parte no processo, podendo, entretanto, ser
convocado para depor; e

III - o resultado da denuncia sera comunicado ao autor, se este assim o
solicitar.

TITULO V

Secao |
Das Sangdes

Art. 87 Séo penalidades disciplinares:

I - adverténcia;

[I - suspensio;

[II - demissao.

Art. 88 Na aplicagdo das penalidades, serdo consideradas a natur:

gravidade da infragdo cometida, os danos que dela provierem para o servigo
circunstincias, agravantes e atenuantes, bem como os antecedentes funcionais.
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§ 1° As penas impostas aos servidores municipais serdo registradas em
prontudrio.

§ 2° O ato de imposigdo da penalidade mencionara o fundamento legal da
san¢do disciplinar.

§ 3° Sera garantido o direito da ampla defesa ao servidor publico.

Art. 89 As penalidades de adverténcia e de suspenséo terdo seus registros
cancelados apds o decurso, respectivamente, de trés e cinco anos de efetivo exercicio, se o
servidor publico ndo houver, nesse periodo, praticado nova infrag@o disciplinar.

Art. 90 A demissdo sera aplicada nas hipdteses de justa causa previstas na
Consolidagdo das Leis do Trabalho.

TITULO VI
DISPOSICOES FINAIS

Art. 91 O descumprimento injustificado, pela Administragdo, dos prazos
previstos nesta lei gera responsabilidade disciplinar, imputavel aos agentes publicos
encarregados do assunto, ndo implicando, necessariamente, em nulidade do processo.

§ 1° Respondem também os superiores hierarquicos que se omitirem na

fiscalizagdo dos servigos de seus subordinados, ou que de algum modo concorram para a
infracdo.

§ 2° Os prazos concedidos aos particulares poderdo ser devolvidos,
mediante requerimento do interessado, quando O&bices injustificados, causados pela
Administragdo, resultarem na impossibilidade de atendimento do prazo fixado.

Art. 92 Os prazos previstos nesta Lei sdo continuos, salvo disposi¢ao
expressa em contrario, ndo se interrompendo aos domingos ou feriados.

Art. 93 Quando a norma nao dispuser de forma diversa, os prazos serdao
computados excluindo-se o dia do comego e incluindo-se o do vencimento.

§ 1° S6 se iniciam e vencem os prazos em dia de expediente no 6rgao ou
entidade. :

§ 2° Considera-se prorrogado o prazo até o pripa€iro }fﬁil subsequente
se, no dia do vencimento, o expediente for encerrado antes do horario norpid

Estado de Siao Paulo 3\ { =)
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Art. 94 A Administragio Publica centralizada e descentralizada do
Municipio de Pirassununga, deveré aplicar aos atos e processos administrativos, os principios,
regras e direitos estabelecidos da Lei Federal n° 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de
Prote¢@o de Dados.

Art. 95 Esta Lei entra em vigor em 120 (cento e vinte) dias contados da
data de sua publicagéo.

Pirassununga, 10 de novembro }a 2022.
/‘

e

L CARLOS MANTOVANI
refeito Municipal

Publicada no Di4rio Oficial Eletrénico
do Municipio de Pirassununga.

BFOATSANTOS.
Apal de Administragio.
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Neste ato procedo a juntada da publicagcdo do Diario Oficial
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Secretaria Municipal
de Administracao

— LEI N* 6.051, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2022 —
“Regula os atos e processos administrativos no ambito da
Administragao Publica Municipal”..

A CAMARA DE VEREADORES APROVA E O PREFEITO
MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGA SANCIONA E
PROMULGAA SEGUINTE LELI:

TITULO |

DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei regula os ates e processos administrativos
da Administragao Pdlblica centralizada e descentralizada
do Municipio de Pirassununga, que nao tenham disciplina
legal especifica.

Paragrafo Gnico. Considera-se  integrante  da
Administragdo descentralizada municipal toda pessoca
juridica controlada ou mantida, direta ou indiretamente,
pelo Poder Publico municipal, seja qual for seu regime
juridico.

Art. 2° As normas desta Lei aplicam-se subsidiariamente
aos atos e processos administrativos com disciplina legal
especifica.

Art. 3° Os prazos fixados em normas legais especificas
prevalecem sobre os desta Lei.

TiTuLonl

DOS PRINCIPIOS DA ADMINISTRAGAO PUBLICA

Art. 4° A Administragcao Publica atuara em obediéncia aos
principios da legalidade, impessoalidade, moralidade,
publicidade, razoabilidade, finalidade, ampla defesa,
contraditério, seguranga juridica, interesse publico,
eficiéncia e motivagdo dos atos administrativos.

Art. 5° A norma administrativa deve ser interpretada e
aplicada da forma que melhor garanta a realizagao do fim
publico a que se dirige.

Art. 6° Somente a lei podera:

| - criar condicionamento aos direitos dos particulares ou
impor-lhes deveres de qualquer espécie; e

Il - prever infragdes ou prescrever sangoes.

TiTuLO 1N

DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO |

DISPOSICAO PRELIMINAR

Art. 7° A Administragdo nao iniciara qualquer atuacao
material relacionada com a esfera juridica dos particulares
sem a prévia expedigdo do ato administrativo que lhe
sirva de fundamento, salvo na hipotese de expressa
previsao legal.

CAPITULO Il

DA INVALIDADE DOS ATOS

Art. 8° S&o invalidos os atos administrativos que nao
atendam os pressupostos legais e regulamentares de sua
edigdo, ou os principios da Administragéo, especialmente

nos casos de:

| - incompeténcia da pessoa juridica, érgao ou agente de
que emane;

Il - omisséao de formalidade ou processos essenciais;

Il - impropriedade do objeto;

IV - inexisténcia ou impropriedade do motivo de fato ou de
direito;

V - desvio de poder; e

VI - falta ou insuficiéncia de motivagao.

Paragrafo Unico. Nos atos discricionarios, sera razao de
invalidade a falta de correlagéo logica entre o motivo e o
conteudo do ato, tendo em vista sua finalidade.

Art. 9° A motivagao, que deve ser exarada pela auteridade
competente da Secretaria Municipal pertinente, indicara
as razoes que justifiguem a edigao do ato, especialmente
os fundamentos de fato e de direito e a finalidade
objetivada.

Paragrafo unico A motivagdo do ato no processo
administrativo podera consistir na remissao a pareceres
ou manifestagoes nele proferidos.

Art. 10 A Administragdo anulard seus atos invalidos, de
oficio ou por provocagao de pessoa interessada, salvo
quando:

| - ultrapassado o prazo de 05 (cinco) anos contado de
sua producéo, exceto se comprovada ma-fé;

Il - da irregularidade néo resultar qualquer prejuizo; e

Il - forem passiveis de convalidagao.

Paragrafo unico. No caso de efeitos patrimoniais
continuos, o prazo de decadéncia contar-se-a da
percepgao do ultimo pagamento.

Art. 11 A Administragdo podera convalidar seus atos
invalidos, quando a invalidade decorrer de vicio de
competéncia ou de ordem formal, desde que:

| - na hipdtese de vicio de competéncia, a convalidagdo
seja feita pela autoridade titulada para a pratica do ato, e
nao se trate de competéncia indelegavel; e

Il - na hipétese de vicio formal, este possa ser suprido de
modo eficaz,

§ 1° Nao sera admitida a convalidagdo quando dela
resultar prejuizo & Administracao ou a terceiros ou quando
se tratar de ato impugnado.

§ 2° A convalidagdo sera sempre formalizada por ato
motivado.

CAPITULO Il

DA FORMALIZACAQ DOS ATOS

Art. 12 Sao atos administrativos:

| - de competéncia privativa:

a) do Prefeito, o Decreto;

b) dos Secretarios Municipais, a Resolugao; e

c) dos drgaos colegiados, a Deliberagao;

Il - de competéncia comum:

a) todas as autoridades, aos dirigentes das entidades
descentralizadas, bem como, quando estabelecido em
norma legal especifica, as outras autoridades
administrativas, a Portaria; e

b) a todas as autoridades ou agentes da Administragao,
os demais atos administrativos, tais como Oficios, Ordens
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de Servigo, Instrugdes e outros.

Paragrafo Gnico. Os atos administrativos, excetuados os
decretos, serdo numerados em series proprias, com
renovacao anual, identificando-se pela sua denominacgéao,
seguida da sigla do drgdo ou entidade que os tenha
expedido.

Art. 13 Os atos administrativos produzidos por escrito
indicaraoc a data e o local de sua edi¢éo, e conterao a
identificagdo nominal, funcional, sua respectiva matricula
e assinatura da autoridade responsavel.

Art. 14 Os atos de contelido normativo e os de carater
geral serdao numerados em series especificas,
seguidamente, sem renovagao anual.

Art. 15 Os regulamentos serdo editados por decreto,
observadas as seguintes regras:

| - nenhum regulamento podera ser editado sem base em
lei, nem prever infragbes, sangdes, deveres ou
condicionamentos de direitos nela ndo estabelecidos;

Il - os decretos serdo referendados pelos Secretarios
Municipais em cuja area de atuagao deva incidir, bem
como pelo Procurador-Geral do Municipio;

Il - nenhum decreto regulamentar sera editado sem
exposicao de motivos que demonstre o fundamento legal
de sua edigao, a finalidade das medidas adotadas e a
extensdo de seus efeitos.

CAPITULO IV

DA PUBLICIDADE DOS ATOS

Art. 16 Os atos administrativos, inclusive os de carater
geral, entrardo em vigor na data de sua publicagao, salvo
disposicao expressa em contrario.

Art. 17 A publicidade dos atos administrativos consistira
em sua publicagdo no Diario Oficial do Municipio, ou,
quando for o caso, na citagao, notificagdo ou intimagao do
interessado, observando-se o contido no art. 46 e
seguintes.

Paragrafo unico. A publicacdo dos atos sem conteldo
normativo podera ser resumida.

CAPITULO V

DO PRAZO PARA A PRODUGCAO DOS ATOS

Art. 18 O prazo maximo para elaboragdo e apresentagao
de pareceres ou informes de carater técnico ou juridico
sera de 20 dias, podendo ser prorrogado, pela autoridade
superior, mediante justificativa do agente responsavel por
seu cumprimento.

Paragrafo dnico. O prazo fluira a partir do momento em
que o processo estiver em termos para produgéo de
pareceres técnico ou juridico, ou seja, devidamente
instruido com documentos indispensaveis a produgdo do
ato ou a adogdo da medida, permitida prorrogagao,
quando cabivel, mediante proposta justificada.

CAPITULO VI

DA DELEGAGAO E DAAVOCACAQ

Art. 19 Salvo vedagdo legal, as autoridades superiores
poderdo delegar, desde que motivado, a seus
subordinados a pratica de atos de sua competéncia ou
avocar os de competéncia destes.

Art. 20 Sao indelegaveis, entre outras hipdteses

decorrentes de normas especificas:

| - a competéncia para a edigao de atos normativos;

Il - a decisdo de recursos administrativos;

Ill - as matérias de competéncia exclusiva do érgao ou
autoridade.

Paragrafo Unico. O érgdo colegiado ndo pode delegar
suas funcgbes, mas apenas a execugao material de suas
deliberagdes.

TITULO IV

DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO |

Segao |

Dos Principios

Art. 21 Os atos da Administracdo serdo precedidos do
processo adequado a sua validade.

Art. 22 Nos processos administrativos observar-se-ao,
entre outros requisitos de validade, a igualdade entre os
administrados e o devido processo legal, especialmente
quanio a exigéncia de publicidade, do contraditorio, da
ampla defesa e, quando for o caso, do despacho ou
decisao motivados.

§ 1° Para atendimento dos principios previstos neste
artigo, serdo assegurados as partes o direito de emitir
manifestacao, de oferecer provas e acompanhar sua
produgéo, de obter vista e de recorrer.

§ 2° Somente poderao ser recusadas, mediante decisdo
fundamentada, as provas propostas pelos interessados
guando sejam ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou
protelatdrias.

Paragrafo Gnico. Nos processos administrativos serdo
observados, entre outros, os critérios de:

| - atuagaoc em obediéncia aos principios e garantias
constitucionais;

Il - atendimento a fins de interesse geral, vedada a
renuncia total ou parcial de poderes ou competéncias,
salvo autorizagao em lei;

Ill - objetividade no atendimento do interesse publico,
vedada a promogao pessoal de agentes ou autoridades;
IV - atuagdo segundo padroes éticos de probidade,
decoro e boa-fé;

V - divulgacdo oficial dos atos administrativos,
ressalvadas as hipoteses de sigilo previstas na
Constituicéo;

VI - vedacdo de negacdo de acesso a qualquer ato
administrativo que ndo esteja sob sigilo previamente
declarado e fundamentado pela autoridade competente,
observado o disposto no art. 25 da Lei Federal n°
12.572/2011;

VIl - adequagdo entre meios e fins, vedada a imposigao
de obrigagdes, restricdes e sangdes em medida superior
aquelas estritamente necessarias ao atendimento do
interesse publico;

VIl - indicagé@o dos pressupostos de fato e de direito que
determinarem a decisao;

IX - observancia das formalidades essenciais a garantia
dos direitos dos administrados, em especial a autuagéo
em cadernos de processos com numeragao sequencial
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das folhas; registro sistematico do tramite; registro
explicito de desentranhamento de documentos,
renumeragao e outros mecanismos que garantam a
inalterabilidade fraudulenta ou acidental do processo;

X - adogdo de formas simples, suficientes para propiciar
adequado grau de certeza, seguranca e respeito aos
direitos dos administrados;

Xl - garantia dos direitos a comunicagéo, a apresentagdo
de alegagoes finais, & produgdo de provas e a
interposicao de recursos, nos processos de que possam
resultar sangdes e nas situagdes de litigio;

Xl - impulséo, de oficio, do processo administrativo, sem
prejuizo da atuagao dos interessados; e

XIll - interpretagdo da norma administrativa da forma que
melhor garanta o atendimento do fim publico a que se
dirige, vedada aplicagéo retroativa de nova interpretagéo.
Secao |l

Do Direito de Petigao

Art. 23 E assegurado a qualquer pessoa, fisica ou juridica,
independentemente de pagamento, o direito de peticdo
contra ilegalidade ou abuso de poder e para a defesa de
seus direitos.

Paragrafo unico. As entidades associativas, guando
expressamente autorizadas por seus estatutos ou por ato
especial, e os sindicatos poderdo exercer o direito de
peticdo, em defesa dos direitos e interesses coletivos ou
individuais de seus membros.

Art. 24 Em nenhuma hipdtese, a Administragdo podera
recusar-se a protocolar a peticdo, sob pena de
responsabilidade do agente, desde que preenchidos os
seguintes requisitos:

| - indicagdo da autoridade competente;

Il - protocolizagéo na Sec¢ao de Comunicagéo;

lll - indicagdo do nome, prenome, estado civil, profissao, o
numero no Cadastro de Pessoas Fisicas ou no Cadastro
Nacional da Pessoa Juridica, o enderego eletrdnico, o
domicilio e a residéncia do peticionante;

IV - exposicéo clara e completa das razoes do pedido.

Art. 25 S&o deveres do administrado perante a
Administragdo, sem prejuizo de outros previstos em ato
normativo:

| - expor os fatos conforme a verdade e demonstrar o seu
efetivo interesse;

Il - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;

lll - ndo agir de modo temerario; e

IV - prestar as informacgdes que lhe forem solicitadas e
colaborar para o esclarecimento dos fatos.

Art. 26 O administrado tem os seguintes direitos perante a
Administracdo, sem prejuizo de outros que lhe sejam
assegurados:

| - ser fratado com respeito pelas autoridades e
servidores, que deverdo facilitar o exercicio de seus
direitos e o cumprimento de suas obrigagdes;

Il - ter ciéncia da ftramitagdo dos processos
administrativos em que tenha a condicao de interessado,
ter vista dos autos em balcdo, desde gue ndo imposto o
sigilo, obter cépias de documentos neles contidos,

mediante o pagamento de emolumentos, e conhecer as
decisoes proferidas, com suas fundamentacoes;

Il - formular alegagoes e apresentar documentos antes da
decis@o, os quais serao objeto de consideragdo pelo
orgao competente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado,
salvo quando obrigatoria a representacgao, por forga de lei;
e

V - conhecer o nome, cargo e fungdo de todos os
servidores que nele despacharem sobre a matéria nele
contida;

VI - Terao prioridade no atendimento e na tramitagdo dos
processos administrativos os idosos, pessoas portadoras
de deficiéncia, gestantes e lactantes.

§ 1° Exceto no caso de processos protegidos por sigilo
anteriormente declarado, os interessados poderéao
consultar o tramite do processo em paginas de internet,
onde constara também o despacho ou seu resumo.

§ 2° No caso dos processos protegidos por sigilo, nas
paginas da internet constardo apenas o numero do
processo, a data e o andamento, sem informagoes que
permitam identificar o contetido dos despachos.

Secao lll

Da Instrugao

Art. 27 Os processos administrativos serdo impulsionados
e instruidos de oficio, atendendo-se a celeridade,
economia, simplicidade e utilidade dos tramites.

Art. 28 Orgéo ou entidade da Administragdo que
necessitar de informagdes de oulro, para instrugde de
processo administrativo, podera requisita-las diretamente,
sem observancia da vinculagdo hierarquica, mediante
tramitagdo do protocolo, do qual uma coépia sera juntada
aos autos.

Art. 29 Em caso de urgéncia, as diligéncias poderdo ser
solicitadas por e-mail a Secretaria responsavel pelas
informacoes.

Art. 30 Sao inadmissiveis no processo administrativo as
provas obtidas por meios ilicitos.

Art. 31 Quando o interessado declarar que fatos e dados
estdo registrados em documentos existentes na prépria
administragdo responsavel pelo processo ou outro érgdo
administrativo, o 6rgdo competente para a instrugdo
provera, de oficio, a obtengcdo dos documentos ou
respectivas copias.

Art. 32 Os elementos probatorios constantes dos autos
deverao obrigatoriamente ser considerados na motivagao
do relatério e da decisao.

Secéo IV

Do Cadastramento, Movimentagao e Controle Eletronico
de

Processos e Incidentes Processuais

Art. 33 A Secao de Comunicagao, érgao responsavel pela
recepgao e protocolizagdo de documentos, e as demais
Sectes, deverdo, no sistema informatizado oficial,
observadas suas respectivas atribuictes:

| - cadastrar todos os processos administrativos
distribufdos na Seg¢ao de Comunicacao,
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Il - anotar a movimentagao e a pratica dos atos
processuais (juntada de documentos e a respectiva data,
termos, despachos, cargas, decisdes, remessas as outras
secoes, efc.);

Il - certificar os atos administrativos pertinentes
(desarquivamentos, inutilizagdo ou destruicdo de autos
etc.).

Art. 34 A insercdo de dados no sistema informatizado
oficial sera a mais completa e abrangente possivel, de
modo que todas as ocorréncias do processo fisico
constem do ambiente virtual, formando banco de dados
que servira de memdria permanente.

§ 1° O cadastro conterd as principais informacbes a
respeito do processo administrativo, de modo a
individualiza-lo com exatidao (qualificagdo das partes e de
eventuais

representantes, advogados e os respectivos numeros de
inscrigdo na OAB, assunto a que se refere o processo
eic.).

§ 2° As anotagoes de movimentagao processual devem
ser fidedignas, claras e atualizadas, de forma a refletir o
atual estado do processoc e a garantir a utilidade do
sistema.

§ 3° O arquivamento dos autos sera precedido da
conferéncia e eventual atualizagéo do cadastro, para que
nele figurem os dados necessarios a extragao de certidao.
Art. 35 Constardo do sistema informatizado dos processos
administrativos: o numero do processo; o nome € a
qualificagéo do requerente; o assunto a ser tratado; a data
da distribuigao; o inteiro teor das decistes administrativas;
anotagbes sobre o arquivamento e outras observacoes
que se entenderem relevantes.

Art. 36 A gualificagdo da parte sera langada no sistema
informatizado oficial da forma mais completa possivel,
com os seguintes dados disponiveis nas postulagdes
iniciais ou intermediarias:

a) se pessoa natural, o nome completo, o nimero de
inscricdo no CPF, nacionalidade, o estado civil, a
profissdo, bem como o enderego residencial ou domiciliar
completo, inclusive CEP e e-mail;

b) se pessoa juridica ou assemelhada, sua firma ou
denominagdo, o numero de inscricdo no CNPJ e o
endereco da sede, inclusive CEP e o seu representante
legal.

Art. 37 A tramitagdo dos processos devera,
obrigatoriamente, ser precedida de anotagao no sistema
informatizado, a partir da saida da segao originaria, com a
recepgéo pela segao destinataria, sob pena de apuragdo
de responsabilidade funcional.

Secao V

Da Autuagdo, Abertura de Volumes e Numeragao de
Feitos

Art. 38 Ao receber a peticdo/requerimento ou a denuncia,
a Secdo de Comunicagdo providenciara, em 24 (vinte e
quatro) horas, a autuacédo, nela afixando a etiqueta que é
gerada pelo sistema informatizado, atribuindo numero ao
processo e outros dados relevantes (data, natureza do

feito, nomes das partes etc.).

Paragrafo Unico. No caso de recebimento de mandados
judiciais em que ha liminares para cumprimento de
obrigag@o, a autuagédo do protocolo devera ser imediata,
assim como o seu cumprimento pelo 6rgéo competente,
dentro do prazo fixado pelo Juizo.

Art. 39 Os autos de processos nac excederao de 200
{duzentas) folhas em cada volume, salvo nos casos em
que se mantera a peca processual com seus documentos
anexos, podendo, nestes casos, ser encerrado com mais
ou menos folhas.

§ 1° O encerramento e a abertura dos novos volumes
serdo certificados em folhas regularmente numeradas,
prosseguindo-se a numeracdo sem solugdo de
continuidade no volume subsequente.

§ 2° A numeragéo ordinal indicativa de novos volumes
sera destacada nas respectivas autuagbes e anotada na
autuagdo do primeiro volume.

Art. 40 Os escriturarios zelardo pela correta numeragao
das folhas dos autos.

§ 1° Em caso de erro na numeragao, certificar-se-a a
ocorréncia, sendo vedada a renumeragao.

§ 2° Na hipdtese de numeragao repetida, acrescentar-se-
4 apenas uma letra do alfabeto, em sequéncia (188-a,
188-b, 188-c etc.), certificando-se.

Secdo VI

Dos Impedimentos e da Suspeigao

Art. 41 E impedido de atuar em processo administrativo o
servidor ou autoridade que:

| - tenha interesse direto ou indireto na matéria;

Il - tenha participado ou venha a participar como perito,
testemunha, ou representante, ou se fais situagdes
ocorrem quanto ao cdnjuge, companheiro ou parente e
afins até o terceiro grau; e

lll - esteja litigando judicial ou administrativamente com o
interessado ou respectivo conjuge ou companheiro.

Art. 42 A autoridade ou servidor gque incorrer em
impedimento deve comunicar o fato ao Secretario da
Pasta competente, abstendo-se de atuar.

Paragrafo Unico. A omissdo do dever de comunicar o
impedimento  constitui falta grave, para efeitos
disciplinares, de acordo com a legislacao vigente.

Art. 43 Pode ser arguida a suspeigdo de autoridade ou
servidor que tenha amizade intima ou inimizade notodria
com algum dos interessados ou com o0s respectivos
cbnjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro
grau.

Art. 44 O indeferimento de alegagdo de suspeigao podera
ser objeto de recurso, sem efeito suspensivo.

Secao VII

Da Forma, Tempo e Lugar dos Atos do Processo

Art. 45 Os atos do processo administrativo ndo dependem
de forma determinada sendo quando a lei expressamente
a exigir.

§ 1° Inexistindo disposigao especifica, os atos do 6rgéo
ou autoridade responsavel pelo processo e dos
administrados que dele participem devem ser praticados
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no prazo de cinco dias Uteis, podendo ser dilatado até o
dobro, mediante comprovada justificagao.

§ 2° Os atos do processo devem ser produzidos por
escrito, em vernaculo, com a data e o local de sua
realizagcdo e a assinatura e identificagao legivel da
autoridade ou servidor responsavel.

§ 2° O reconhecimento de firma somente sera exigido
quando houver duvida de autenticidade. Em tais casos, o
agente administrativo devera confrontar a assinatura com
aquela constante do documento de identidade do
signatario, ou estando este presente e assinando o
documento diante do agente, lavrar sua autenticidade no
proprio documento.

§ 3° Sendo necesséria a autenticacido de documentos, o
ato podera ser praticado por agente administrativo,
mediante a comparacao entre o original e a copia,
atestando sua autenticidade.

§ 4° O processo devera ter suas paginas numeradas
sequencialmente e rubricadas e carimbadas com a
identificagao do 6rgao ou autoridade;

Art. 46 Os atos do processo devem realizar-se em dias
Uteis, no horario normal de funcionamento da reparticdo
na qual tramitar o processo.

Paragrafo unico. Serdo concluidos depois do horario
normal os atos ja iniciados, cujo atendimento prejudique o
curso regular do processo ou cause dano ao interessado
ou a Administragao.

Art. 47 O prazo maximo para decisao de requerimentos
de qualquer espécie apresentado a Administragéo sera de
30 (trinta) dias, se outro nao for legalmente estabelecido.
§ 1° Ultrapassado o prazo sem decisdo, o interessado
podera considerar rejeitado o requerimento na esfera
administrativa, salvo previsdo legal ou regulamentar em
contrario.

§ 2° Quando a complexidade da questdo envolvida nio
permitir o atendimento do prazo previsto neste artigo, a
autoridade cientificara o interessado das providéncias até
entdo tomadas, sem prejuizo do disposto no paragrafo
anterior.

§ 3° O disposto no § 1° deste artigo ndo desonera a
autoridade do dever de apreciar o requerimento, bem
como de eventuais sang¢des funcionais pela omissao.
Segao Vill

Da Decisao

Art. 48 A Administragdo tem o dever de explicitamente
emitir decisdo nos processos administrativos e sobre
solicitagbes ou reclamacdes, em matéria de sua
competéncia.

Art. 49 Concluida a instrugéo de processo administrativo,
a Administragdo tem o prazo de até frinta dias para
decidir, salvo prorrogag&o por igual periodo, e por uma
unica vez, expressamente autorizada pelo chefe do
Executivo.

Art. 50 Independente do prazo previsto no art. 47, os
processos administrativos deverao ser decididos e
motivados, com indicagdo dos fatos e dos fundamentos
juridicos.

§ 1° A motivagdo deve ser explicita, clara e congruente,
podendo consistir em declaragdo de concordancia com
fundamentos de anteriores pareceres, informacoes,
decisGes ou propostas, que, neste caso, serdo parte
integrante do ato.

§ 2° Na solugao de varios assuntos da mesma natureza,
pode ser utilizado meio mecéanico que reproduza os
fundamentos das decisGes, desde que nado prejudique
direito ou garantia dos interessados.

§ 3° A motivacdo das decisGes de orgdos colegiados e
comissoes ou de decisdes orais constara da respectiva
ata ou de termo escrito.

Segao IX

Da Desisténcia e Outros Casos de Extingao do Processo
Art. 51 O interessado podera, mediante manifestacao
escrita, desistir total ou parcialmente do pedido formulado
ou, ainda, renunciar aos direitos disponiveis.

§ 1° Havendo varios interessados, a desisténcia ou
renuncia atinge somente quem a tenha formulado.

§ 2° A desisténcia ou renuncia do interessado, conforme o
caso, nao prejudica o prosseguimento do processo, se a
Administracao considerar que o interesse publico assim o
exige.

Art. 52 O orgao competente podera declarar extinto o
processo quando exaurida sua finalidade ou o objeto da
decisao se tornar impossivel, inutil ou prejudicado por fato
superveniente.

Paragrafo Onico. Extinto o processo, os autos serao
encaminhados ao Arquivo Municipal.

Secado X

Da Publicidade

Art. 53 No curso de qualquer processo administrativo, as
intimagdes e notificagdes, quando feitas pessoalmente,
por correio eletrénico ou por carta com aviso de
recebimento, observarao as seguintes regras:

| - constitui 6nus do requerente informar seu enderego
para correspondéncia, bem como alteragoes;

Il - considera-se efetivada a intimagao ou notificagdo por
e-mail ou por carta com sua entrega no endereco
fornecido pelo interessado;

Il - na notificagdo ou intimagdo pessoal, caso o
destinatario se recuse a assinar o comprovante de
recebimento, o servidor encarregado certificara a entrega
e arecusa; e

IV - quando o particular estiver representado nos autos
por procurador, a este serdo dirigidas as notificacdes e
intimagoes, salva disposigao em contrario.

Paragrafo (nico. Em qualquer hipotese caso néo
encontrado o interessado no seu endereco de
correspondéncia, a notificagdo ou a intimagéo serdo feitas
por edital publicado no Diario Oficial do Municipio.

Art. 54 Durante a instrugdo, sera concedida vista dos
autos ao interessado ou ao procurador constituido,
mediante simples solicitagdo, sempre que ndo prejudicar
o0 curso do processo.

Paragrafo (nico. A concessao de vista sera obrigatoria, no
prazo para manifestagdo do interessado ou para
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apresentacgédo de recursos, mediante publicagdo no Diario
Oficial do Municipio.

Art. 55 Ao advogado € assegurado o direito de retirar os
autos da reparticdo, mediante recibo, pelo prazo de 5
(cinco) dias, salvo na hipétese de prazo comum.
Paragrafo unico. Compete a Segdo de Comunicagdo
proceder & juntada da procuragdo, realizar o termo de
carga, a conferéncia das folhas dos autos, bem como
colher a assinatura do interessado em livro proprio.
CAPITULO Il

DOS RECURSOS

Secaoll

Da Legitimidade para Recorrer

Art. 56 O interessado ou todo aquele que for afetado por
decisdao administrativa podera recorrer, em defesa de
interesse ou direito.

Secao |l

Da Competéncia para Conhecer do Recurso

Art. 57 Quando norma legal n@o dispuser de outro modo,
sera competente para conhecer do recurso a autoridade
imediatamente superior aquela que praticou o ato.

Art. 58 Salvo disposigcdo legal em contrario, a instancia
maxima para o recurso administrativo sera:

I - na Administragdo centralizada, o Secretario Municipal,
excetuando os cascs em que o ato tenha sido por ele
praticado originariamente, e

Il - na Administragdo descentralizada, o dirigente superior
da pessoa juridica.

Secao Il

Das Situagdes Especiais

Art. 59 Sao irrecorriveis, na esfera administrativa, os atos
de mero expediente ou preparatdrios de decisdes.

Art. 80 Contra decisbes tomadas originariamente pelo
Prefeito ou por dirigente superior de pessoa juridica da
Administragao  descentralizada, cabera pedido de
reconsideragdo, que ndo podera ser renovado,
observando-se, no que couber, o regime do recurso
hierarquico.

Paragrafo unico. O pedido de reconsideragdo s6 sera
admitido se contiver novos argumentos, e serd sempre
dirigido a autoridade que houver expedido o ato ou
proferido a decisao.

Secao IV

Dos Requisitos da Peticdo de Recurso

Art. 81 A peticdo de recurso observard os seguintes
requisitos:

| - sera dirigida a autoridade recorrida e protocolada no
orgéo a que esta pertencer;

Il - trara a indicagao do nome, qualificagdo e enderego do
recorrente; e

Ill - contera expaosicdo, clara e completa, das razdes da
inconformidade.

Art. 62 Salvo disposi¢ao legal em contrario, o prazo para
apresentagao de recurso ou pedido de reconsideragdo
sera de 15 (quinze) dias contados da publicacdo ou
notificagdo do ato.

Art. 63 Conhecer-se-a do recurso erroneamente

designado, quando de seu contetido resultar induvidosa a
impugnacgéao do ato.

Secao V

Dos Efeitos dos Recursos

Art. 64 O recurso sera recebido no efeito meramente
devolutivo, salvo quando:

| - houver previsao legal ou regulamentar em contrario; e

Il - além de relevante seu fundamento, da execugao do
ato recorrido, se - provido, puder resultar a ineficacia da
decisao final.

Paragrafo unico. Na hipotese do inciso Il, o recorrente
podera requerer, fundamentadamente, em petigdo anexa
ao recurso, a concessao do efeito suspensivo.

Secao VI

Da Decisdo e Seus Efeitos

Art. 65 Ultrapassado, sem decisdo, o prazo de 30 (trinta)
dias contado do protocolo do recurso que tramita sem
efeito suspensivo, o0 recorrente podera considera-lo
rejeitado na esfera administrativa.

Paragrafo unico. O disposto neste artigo ndo desonera a
autoridade do dever de apreciar o recurso.

Art. 66 Esgotados os recursos, a decisdo final tomada em
processo administrativo formalmente regular nao podera
ser modificada pela Administragao, salvo por anulagao ou
revisdo, ou quando o ato, por sua natureza, for revogavel.
CAPITULO Il

DOS PROCESSOS EM ESPECIE

Segéo |

Do Processo de Reparagao de Danos

Art. 67 Agquele que pretender, da Fazenda Publica,
ressarcimento por danos causados por agente publico,
agindo nessa qualidade, podera requere-lo
administrativamente, observadas as seguintes regras:

| - 0 requerimento sera protocolado junto a Prefeitura e
sera imediatamente enviado a Secretaria Municipal em
gue o agente publico causador do dano esta lotado, para
esclarecimento detalhado dos fatos, em até 5 (cinco) dias;
Il - a autoridade determinara as providéncias adequadas a
instrucdo dos autos, ouvindo, em caso de duvida quanto a
matéria juridica, o drgao de consultoria juridica;

Il - o requerimento conterd os requisitos do artigo 24,
inciso lll, devendo trazer indicagdo precisa do montante
atualizado da indenizacao pretendida, e declaragao de
gue o interessado concorda com as condigdes contidas
neste | artigo e no subsequente;

IV - a decisao do requerimento cabera ao Prefeito ou ao
dirigente da entidade descentralizada;

V - acolhido em definitivo o pedido, os autos serao
encaminhados a Secretaria Municipal de Finangas para,
em 15 (quinze) dias, realizar a inscrigdo, em registro
cronologico do valor atualizado do débito, intimando-se o
interessado;

VI - a auséncia de manifestagcdo expressa do interessado,
em 20 (vinte) dias, contados da intimagdo, implicara em
concordancia com o valor inscrito; caso nao concorde
com esse valor, o interessado podera, no mesmo prazo,
apresentar desisténcia, cancelando-se a inscrigao e
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arquivando-se os autos;

VIl - os débitos inscritos até 1° de julho serdo pagos até o
ultimo dia util do exercicio seguinte, a conta de dotagédo
orgamentaria especifica;

VIIl - o depdsito, em conta indicada pelo interessado, do
valor inscrito, atualizado monetariamente até o més do
pagamento, importara em quitacdo do débito.

Art. 68 Nas indenizagbes pagas nos termos do artigo
anterior, incidirdo juros a razao de 0,5% ao més e
corregdo monetaria pelo indice IPCA-E a partir do
requerimento administrativo.

Paragrafo Unico. Nao incidirdo honorarios advocaticios ou
qualquer outro acréscimo.

Art. 69 A Procuradoria-Geral do Municipio, de oficio,
determinara a instauracdo do processo sindicante para
apuragdo de eventual responsabilidade, quando a
Fazenda Municipal houver ressarcido extrajudicialmente o
particular.

Art. 70 Concluindo-se pela responsabilidade civil do
agente, sera ele intimado para, em 30 (irinta) dias,
recalher aos cofres publicos o valor do prejuizo suportado
pela Fazenda Municipal, atualizado monetariamente.
Paragrafo tnico. Os valores poderao ser descontados em
folha de pagamento na proporgéo de 1/10, (um décimo)
do salario, mediante autorizagao do servidor.

Art. 71 Vencido, sem o pagamento, o prazo estipulado no
artigo anterior, sera proposta, de imediato, a respectiva
agdo judicial para cobranga do débito.

Art. 72 Aplica-se o disposto nesta Segdo as entidades
descentralizadas, observada a respectiva estrutura
administrativa.

Secgao ll

Do Processo para Obtengao de Certidao

Art. 73 E assegurada, nos termos do artigo 5°, XXXIV, “b",
da Constituicdo Federal, a expedigao de certiddo sobre
atos, contratos, decisCes ou pareceres constantes de
registros ou autos de processos em poder da
Administragao Publica, ressalvada o disposto no artigo 82.
Paragrafo unico. As certidbes serdo expedidas sob a
forma de relato ou por copia reprografica dos elementos
pretendidos, mediante o pagamento de eventuais
emolumentos, tarifas ou pregos publicos.

Art. 74 Para o exercicio do direito previsto no artigo
anterior, o interessado devera protocolar requerimento no
orgdao competente, independentemente de qualquer
pagamento, especificando os elementos que pretende ver
certificados.

Art. 75 O requerimento sera apreciado, pela autoridade
competente, que determinara a expedigao da certiddo
requerida.

Art. 76 O requerimento sera indeferido, em despacho
motivado, se a divulgagdo da informagao solicitada
colocar em comprovado risco a seguranga da sociedade
ou do Estado, violar a intimidade de terceiros ou nao se
enquadrar na hipodtese constitucional.

§ 1° Na hipdtese deste artigo, a autoridade competente,
antes de sua decisao, ouvira o ¢rgao de consultoria

juridica.

§ 2° Do indeferimento do pedido de certiddo cabera
recurso.

Art. 77 A expedigao da certidéo independera de qualquer
pagamento quando o requerente demonstrar sua
necessidade para a defesa de direitos ou esclarecimento
de situagbes de interesse pessoal, exceto o valor
correspondente as copias.

Secao lll

Do Processo para Obtencao e Retificacao de Informagoes
Pessoais

Art. 78 Toda pessoa tera direito, de acesso aos registros
nominais que a seu respeito constem em qualquer
espécie de fichario ou registro, informatizado ou nao, dos
orgaos ou entidades da Administragao, bem como, de
retifica-los sempre que houver erros ou omissoes.

Art. 79 O requerimento para obtengéo de informacoes
observara as seguintes regras:

| - o interessado apresentara, ao 6rgao ou entidade do
qual pretende as informagdes, requerimento escrito
manifestando o desejo de conhecer tudo o que a seu
respeito consta das fichas ou registros existentes;

Il - as informagbes serdo fornecidas atraves de
requerimento; e

Il - as informagdes serao transmitidas em linguagem clara
e indicardo, conforme for requerido pelo interessado:

a) o contetdo integral do que existir registrado;

b) a fonte das informagdes e dos registros;

c) o prazo até o qual os registros serdo mantidos;

d) as categorias de pessoas que, por suas fungdes ou por
necessidade do servigco, tém, diretamente, acesso aos
registros;

e) as categorias de destinatarios habilitados a receber
comunicagao desses registros; e

f) se tais registros sdo transmitidos a outros drgaos
estaduais, e quais s@o esses orgéos.

Art. 80 Os dados existentes, cujo conhecimento houver
sido ocultado ao interessado, quando de sua solicitagdo
de informagdes, ndo poderao, em hipotese alguma, ser
utilizados em quaisquer processos que vierem a ser
contra o mesmo instaurados.

Art. 81 Os drgaos ou entidades da Administragdo, ao
coletar informacdes, devem esclarecer aos interessados:

| - o carater obrigatério ou facultativo das respostas;

Il - as consequéncias de qualguer incorregdo nas
respostas;

Il - os 6rgaos aos quais se destinam as informagoes; e

IV - a existéncia do direito de acesso e de retificagao das
informagoes.

Paragrafo unico. Quando as informagdes forem colhidas
mediante questionarios impressos, devem eles conter os
esclarecimentos de que trata este artigo.

Art. 82 E proibida a inser¢do ou conservagdo em fichéario
ou registro de dados nominais relativos a opinides
politicas, filosoficas ou religiosas, origem racial,
orientagao sexual e filiagdo sindical ou partidaria.

Art. 83 E vedada a utilizagao, sem autorizagdo prévia do
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interessado, de dados pessoais para outros fins que nao
aqueles para os quais foram prestados.

Secao IV

Do Processo de Denuncia

Art, 84 Qualquer pessoa que tiver conhecimento de
violagdo da ordem juridica, praticada por agente
administrativos, podera denuncia-la a Administragao.

Art. 85 A denuncia contera a identificagao do seu autor,
devendo indicar o fato e suas circunstancias e, se
possivel, seus responsaveis ou beneficiarios.

Paragrafo Unico. Quando a denuncia for apresentada
verbalmente, a autoridade lavrara termo, assinado pelo
denunciante.

Art. 86 Instaurado o processo administrativo, a autoridade
responsavel determinara as providéncias necessarias a
sua instrugdo, observando-se os prazos legais e as
seguintes regras:

| - & obrigatoria a manifestagao do orgao de consultoria
juridica;

Il - o denunciante ndo € parte no processo, podendo,
entretanto, ser convocado para depor; e

Il - o resultado da denuncia sera comunicado ao autor, se
este assim o solicitar.

TiTULO V

Secao |

Das Sangbes

Art. 87 Sao penalidades disciplinares:

| - adverténcia;

Il - suspensao;

Il - demiss&o.

Art. 88 Na aplicacdo das penalidades, serdo consideradas
a natureza e a gravidade da infragdo cometida, os danos
que dela provierem para o servico puablico, as
circunstancias, agravantes e atenuantes, bem como os
antecedentes funcionais.

§ 1° As penas impostas aos servidores municipais serdo
registradas em prontuario.

§ 2° O ato de imposicdo da penalidade mencionara o
fundamento legal da sangao disciplinar.

§ 3° Sera garantido o direito da ampla defesa ao servidor
publico.

Art. 89 As penalidades de adverténcia e de suspensao
terdao seus registros cancelados apoés o decurso,
respectivamente, de trés e cinco anos de efetivo
exercicio, se o servidor publico ndo houver, nesse
periodo, praticado nova infragao disciplinar.

Art. 90 A demissao sera aplicada nas hipoteses de justa
causa previstas na Consolidagao das Leis do Trabalho.
TiTuLovi

DISPOSICOES FINAIS

Art. 91 O descumprimento injustificado,
Administragdo, dos prazos previstos nesta lei gera
responsabilidade disciplinar, imputavel aos agentes
pablicos encarregados do assunto, nao implicando,
necessariamente, em nulidade do processo.

§ 1° Respondem também os superiores hierarquicos que
se omitirem na fiscalizagdo dos servicos de seus

pela

subordinados, ou que de algum modo concorram para a
infragao.

§ 2° Os prazos concedidos aos particulares poderao ser
devolvidos, mediante requerimento do interessado,
quando Obices injustificados, causados pela
Administragdo, resultarem na impossibilidade de
atendimento do prazo fixado.

Art. 92 Os prazos previstos nesta Lei séo continuos, salvo
disposicéo expressa em contrario, nao se interrompendo
aos domingos ou feriados.

Art. 93 Quando a norma nao dispuser de forma diversa,
0s prazos serdo computados excluindo-se o dia do
comego e incluindo-se o do vencimento.

§ 1° Sé se iniciam e vencem os prazos em dia de
expediente no 6rgao ou entidade.

§ 2° Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia
util subsequente se, no dia do vencimento, o expediente
for encerrado antes do horario normal.

Art. 94 A Administragdo Publica centralizada e
descentralizada do Municipio de Pirassununga, devera
aplicar aos atos e processos administrativos, os
principios, regras e direitos estabelecidos da Lei Federal
n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 - Lei Geral de
Protegao de Dados.

Art. 95 Esta Lei entra em vigor em 120 (cento e vinte) dias
contados da data de sua publicagao.

Pirassununga, 10 de novembro de 2022.

DR. JOSE CARLOS MANTOVANI

Prefeito Municipal

Publicada no Diario Oficial Eletrénico

do Municipio de Pirassununga.

SONIAR. GRIGOLETO A. SANTOS.

Secretaria Municipal de Administragao.
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—LEI N° 6.052, DE 10 DE NOVEMBRO DE 2022 -

“Autoriza o Poder Executivo abrir crédito adicional
especial no orgamento vigente, destinado a atender
inclusao de Fonte
B s R W T S T S R R A SR R R B RN P e

A CAMARA DE VEREADORES APROVA E O PREFEITO
MUNICIPAL DE PIRASSUNUNGA SANCIONA E
PROMULGAA SEGUINTE LEL:

Art. 1° Fica o Poder Executivo autorizado a abrir crédito
adicional especial no orgamento vigente, no valor de R$
311.000,00 (trezentos e onze mil reais), destinado a
atender inclusdo de Fonte 91, consignado na seguinte
dotagao orgamentaria:

| - Secretaria Municipal de Seguranga Publica

19.01.00 - 06.181.8001.2265 -

33.90.30 - Material de Consumo -

Fonte 91 - Cddigo de Aplicagdo

4000001 RS 311.000,00
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