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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAO PAULO

PROJETO DE LEI N° 080, DE 2020.

(DISCIPLINA O PROCESSO ADMINISTRATIVO NO AMBITO DO
MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS, E DA OUTRAS PROVIDENCIAS)

RUY DIOMEDES FAVARO, Prefeito do
Municipio de Dois Cérregos, Estado
de Sao Paulo, usando de suas
atribuicbes legais, faz saber que a
Camara Municipal aprovou e ele
promulga e sanciona a seguinte lei:

TiTULO I
DOS PRINCIPIOS GERAIS

CAPITULO I
Das Disposigdes Gerais

Art. 1° Esta Lei estabelece normas comuns
aplicaveis aos processos administrativos no ambito da
Administragdo Publica Municipal.

Paragrafo twnico Para os fins desta Lei
consideram-se:

I - autoridade: agente publico dotado de
poder de deciséo;

IT - processo administrativo: conjunto de
documentos autuados que exijam decisdo.

Art. 2° A administracgdo publica obedecers,
dentre outros, aos principios da primazia no atendimento ao
interesse publico, economicidade, eficiéncia, legalidade,
motivacéao, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade,
impessocalidade e publicidade.

Praca Francisco Simdes, s/n° - Fone (14) 3652-9500 — Ramais 9523 e 9526 - CEP 17300-000
Dois Cérregos — SP - e-mail: juridicode@conectcor.com.br




MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAO PAULO

Paragrafo unico O agente publico observaré,
no processo administrativo, dentre outros, os seguintes
principios:

I - atuacédo conforme a lei e o Direito;

II - objetividade no atendimento ao interesse
publico;

III - indicacdo dos pressupostos de fato e de
direito que determinarem a decisdo;

IV - observancia das formalidades essenciais,
com a adocdo de formas simples, suficientes para propiciar
adequado grau de certeza, seguranga € respeito aos direitos
dos interessados;

V - proibigdo de <cobranga de despesas
processuais, ressalvadas as previstas em lei ou decreto;

VI - impulsao, de oficio, do processo
administrativo, sem prejulzo da atuacdo dos interessados.

Art. 3° A norma administrativa deve ser
interpretada e aplicada da forma gque melhor garanta a
realizacdo do fim publico a que se destina.

Art. 4° Somente a lei podera:

I - criar condicionamento aos direitos dos
particulares;

IT - impor-lhes deveres de qualquer espécie;

IITI - prever infragdes ou imputar sancdes.

CAPITULO II
Dos Direitos dos Municipes

Art. 5° O municipe tem os seguintes direitos,
entre outros:

I - receber do agente publico tratamento
respeitoso;
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAO PAULO

II - ter ciéncia da tramitacao do processo
administrativo em que tenha a condigdo de interessado,
vista dos autos, cdépia de documentos nele contido e
conhecimento das decisdes proferidas;

III - ser representado por mandatario.

capiTUuLO III
Dos Deveres dos Municipes

Art. 6° O municipe tem os seguintes deveres:
‘ ‘ I - expor os fatos conforme a verdade;

IT - prestar as 1informagcdes gque lhe forem
solicitadas;

III - colaborar para o seu esclarecimento;

IV - proceder com lealdade, urbanidade e
boa-fé;

V - ndo agir de modo temerédrio;
VI - acompanhar todos os atos do processo;

VII - acompanhar as publicacdes dos atos
decisdérios pelo Didrio Oficial Eletrdnico do Municipio.

. TiTUuLO II -
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 7° O processo administrativo pode ser
iniciado pela autoridade competente ou a pedido de
interessado e sera composto pelo conjunto de documentos,
requerimentos, atas de reunido, pareceres e informacgdes
instrutérias necessarias a deciséo da autoridade
administrativa.

Art. 8° Distinguem-se 0s processos em:

I - processos comuns;

II - processos especiais.
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAO PAULO

Art. 9° Os processos especiais sdo aqueles
disciplinados por normas proéprias distintas das aplicaveis
nos processos comuns, adotando-se, subsidiariamente, os
demais preceitos desta Lei.

TITULO III
DO PROCESSO COMUM

CAPITULO I
Das Disposigdes Gerais

Art. 10 O requerimento inicial do interessado
devera conter os segulntes dados:

I - o6rgdo ou autoridade administrativa a que
se dirige;

II - identificagdo com qualificagdao completa
do interessado e de guem o} represente, mediante
apresentacdo de cdépia do RG ou documento equivalente;

IIT - enderego e telefone do requerente,
local para recebimento de comunicagdes e e-mail para os
processos eletrdnicos;

IV - formulagdo do pedido, com exposicgdo dos
fatos e de seus fundamentos;

V - data e assinatura do requerente ou de seu
representante, com procuragao.

§ 1° E vedada & Administracdo a recusa
imotivada de recebimento de documentos, devendo, o
servidor, orientar o interessado gquanto ao suprimento de
eventuais falhas.

§ 2° Os oOrgdos e entidades administrativas
deverdo elaborar modelos ou formularios padronizados para
assuntos que importem pretensdes equivalentes.

Art. 11 Os pedidos de wuma pluralidade de
interessados que tiverem contetdo e fundamentos idénticos
poderdo ser formulados em um uUnico requerimento, salvo
preceito legal em contrario.
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS

ESTADO DE SAO PAULO
Art. 12 Na ocorréncia de requerimento
dirigido equivocadamente a érgdo incompetente, este

providenciard seu encaminhamento a unidade competente.

Art. 13 Os processos administrativos terdo
por objetivo a tomada de decisdo, consubstanciada em
despacho decisério, que devera ser claro, preciso e
atinente a matéria do processo.

§ 1° A fundamentagcdo e a publicidade séo
requisitos essenciais do despacho decisério, vedada a
emenda de requerimentos ndo atinentes a matéria.

§ 2° A fundamentacdo do despacho somente sera
dispensada quando houver referéncia expressa a pareceres ou
informagcdées contidas no processo.

caPiTULO II
Dos Interessados

Art. 14 No pProcesso administrativo
consideram-se legitimados como interessados:

I - pesscas fisicas ou Jjuridicas que o
iniciem ou nele figurem;

ITI - aqgqueles que, sem terem iniciado o
processo, tém direitos ou interesses Qque possam ser
afetados pela decisdo a ser proferida;

IIT - pessoas, organizagdes e associacdes
regularmente constituidas no tocante a direitos e
interesses coletivos ou difusos.

CAPITULO III
Da Competéncia

Art. 15 A competéncia é irrenunciavel e
exercida pelo agente publico a que foi atribuida como
prépria, salvo os casos de delegagdo e avocagdo legalmente
admitidos.
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Paragrafo d1nico Nao pode ser objeto de
delegacgdo:

I - a edigcdo de atos de carater normativo;
II - a decisdo de recursos administrativos;

III - matérias de competéncia exclusiva do
6rgdo ou autoridade;

IV - atribuigdes recebidas por delegacgao,
salvo autorizacdo expressa e na forma por ela determinada;

V - fungdes dos o6rgdos colegiados.

Art. 16 O ato de delegagado e sua revogacgao
deverdo ser publicados no Didrio 0Oficial Eletrdénico do
Municipio.

§ 1° 0O ato de delegacdo especificara:

I - as matérias e poderes transferidos;

ITI - os limites da atuacdo do delegado;

IIT - a duracgdo e os objetivos da delegacéo.

$§ 2° 0O ato de delegagdo pode conter ressalva
de exercicio da atribuigdo delegada.

§ 3° 0O ato de delegagdo & revogavel a
qualquer tempo pela autoridade delegante.

Art. 17 Ao Prefeito, aos Secretdrios e/ou
Diretores Municipais equivalentes e ao Procurador Geral do
Municipio sera permitida, em carater excepcional e por
motivos relevantes devidamente justificados, a avocacdo
temporaria de competéncia atribuida a oérgdo ou autoridade
hierarquicamente inferior.

CAPITULO IV
Dos Impedimentos e da Suspeigédo

Art. 18 O servidor ou autoridade estéa
impedido de atuar no processo administrativo, quando:
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS

ESTADO DE SAO PAULO
I - tenha interesse pessoal, direto ou
indireto na matéria;
II - esteja litigando judicial ou

administrativamente com o interessado ou com seu cdnjuge ou
companheiro, salvo procuradores em processos de interesse
do municipio.

Art. 19 A autoridade ou servidor que incorrer
em impedimento deve comunicar o fato a autoridade
competente, abstendo-se de atuar no processo.

Paragrafo f1unico A omissdo do dever de
comunicar o impedimento constitui falta grave, para efeitos
disciplinares.

Art. 20 A suspeicgdo de autoridade ou servidor
pode ser arguida em caso de amizade intima ou inimizade
notdéria com algum dos interessados ou com o©0s respectivos
cébnjuges, companheiros, parentes e afins até o segundo
grau.

CAPITULO V
Da Forma, do Tempo e da
Comunicagdo dos Atos do Processo

Art. 21 Os atos do processo administrativo
ndo dependem de forma determinada, sendo gquando a lei
expressamente a exigir.

§ 1° Os atos do processo devem ser produzidos
por escrito, em vernadculo, com a data e assinatura do
interessado ou da autoridade responsavel.

§ 2° A autenticagdo de documentos exigidos em
cdpia poderd ser feita pelo o6rgdo administrativo.

§ 3° O processo devera ter suas paginas
numeradas sequencialmente e rubricadas.

Art. 22 0Os atos do processo devem ser
realizados em dias uteis, no horario normal de
funcionamento da unidade na qual tramitar.
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
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Art. 23 Inexistindo disposigdo especifica, os
atos do processo devem ser praticados no prazo de quinze
dias Uteis, podendo, mediante justificativa, ser
prorrogado, esse prazo, por igual periodo.

Art. 24 A convocagdo de interessados para
complementacao da documentacdo, correcgao de dados,
esclarecimentos ou cumprimento de qualquer ato essencial ao
andamento do processo sera feita:

I - por comunicado oficial; ou

II - por publicagdo no Didrio Oficial
Eletrénico do Municipio.

Paragrafo unico Decorridos gquinze dias uteis
da convocacdo sem atendimento, sera publicado edital no
Didrio Oficial Eletrdnico do Municipio, com prazo de quinze
dias Uteis para cumprimento, sob pena de indeferimento do
pedido por abandono.

Art. 25 A comunicacdo dos atos decisdrios
serd feita pelo departamento responsavel pela pratica do
ato administrativo, no prazo de quinze dias uUteis contados
da data da emissdo da decisao:

I - por intimagdo direta ao interessado; ou

II - por publicagdo no Didrio Oficial do
Eletrdénico Municipio

CAPITULO VI
Da Instrugéo

Art. 26 As atividades destinadas a averiguar
e comprovar os elementos necessarios a tomada de decisdo
realizam-se mediante impulsc do ©érgdo responsavel pelo
processo ou mediante requerimento dos interessados.

Art. 27 As provas obtidas por meios ilicitos
sdo inadmissiveis no processo administrativo.
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
ESTADO DE SAO PAULO

Art. 28 A decisdo podera ser precedida da
realizacdo de audiéncia publica para debates sobre matéria
de interesse coletivo, sem prejuizo da participacdo dos
municipes por outros meios legalmente reconhecidos.

Art. 29 A instrugcdo do processo, sempre gue
possivel, serd realizada mediante reunido conjunta, com a
participacao dos 6érgdos competentes, lavrando-se a
respectiva ata a ser juntada aos autos.

Paragrafo unico Em situagdes especiais ou
havendo conveniéncia para as partes, a reunido podera
acontecer por videoconferéncia, substituindo-se, neste
caso, a lavratura dos atos em ata por gravagdo em meio
eletrdénico.

Art. 30 Ao interessado caberda a prova dos
fatos que tenha alegado, sem prejuizo do dever atribuido ao
6rgdo competente para a instrugdo do processo.

Art. 31 Quando necessarios elementos
disponiveis na prépria Administragdo Municipal para a
instrugcdo do processo, o oOérgdo competente provera, de
oficio, a sua obtencdo.

Art. 32 Em caso de risco iminente a saude ou
integridade de pessocas e bens, a Administracdo Publica
podera, motivadamente, adotar providéncias acauteladoras
sem a prévia manifestacdo do interessado.

CAPITULO VII
Da Decisdo e dos Recursos

Art. 33 Concluida a instrugdo do processo

administrativo, a autoridade competente deverd decidir,
secretario e/ou diretor de departamento equivalente, no
prazo de quinze dias uteis, permitida prorrogagdo

devidamente justificada, por igual periodo.

Paragrafo tunico As decisdes serdo motivadas
com indicacdo dos fatos, fundamentos juridicos e técnicos.
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MUNICIPIO DE DOIS CORREGOS
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Art. 34 A desisténcia do requerente, mediante
manifestacdo escrita, ndo impede a continuidade do
processo, se o interesse publico, devidamente Jjustificado,
o exigir.

Paragrafo unico No caso de pluralidade de
requerentes, a desisténcia de um ndo prejudicara os demais.

Art. 35 0O pedido formulado devera ser
declarado prejudicado gquando © processo exaurir a sua
finalidade ou perder o seu objeto.

Art. 36 A decisédo administrativa sera
publicada no Didrio Oficial Eletrdénico do Municipio,
cabendo, no prazo de quinze dias Uteis, recurso a

autoridade hierarquicamente superior.

§ 1° O recurso terd efeito suspensivo guando
interposto tempestivamente e por parte legitima, salvo nos
casos expressamente previstos em legislacdo especifica,
quando o efeito serd& apenas devolutivo.

§ 2° A decisdo proferida em grau de recurso e
na hipétese do artigo 17 desta Lei encerram definitivamente
a 1insténcia administrativa, com excegdo da hipdtese
prevista no § 3° deste artigo.

§ 3° A autoridade Jjulgadora recorrera de

oficio para a autoridade maxima, sempre gque a decilséao
administrativa exonerar, anular ou cancelar crédito cujo
valor total wultrapasse 50 UFESPs - Unidades Fiscais do

Estado de Sdo Paulo.

Art. 37 Os interessados no processo
administrativo gque possuem legitimidade para recorrer séo
agqueles arrolados no artigo 14 desta Lei.

Art. 38 Na ocorréncia de dois ou mais pedidos
se excluirem mutuamente, serdo obrigatoriamente apreciados
em conjunto.

Art. 39 Os atos que apresentem vicios
sanaveis de competéncia ou de forma poderdo ser
convalidados por deciséao administrativa, devidamente

fundamentada, desde que evidenciada a auséncia de lesdo ao
interesse publico ou prejuizo a terceiros.
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Art. 40 A impugnagdo e © recurso nao serdo
conhecidos quando apresentados ou interpostos:

I - fora do prazo;
II - por quem ndo seja legitimado;

IITI - apdés o encerramento da instancia
administrativa.

Art. 41 Os prazos serdo contados a partir da
data da intimacdo pessoal ou da publicagdo do ato decisodrio
no Didrio Oficial Eletrdénico do Municipio, excluindo-se o
dia do inicio e incluindo-se o do fim.

§ 1° O prazo serd prorrogado até o primeiro
dia util seguinte se o vencimento coincidir com data em que
ndo houver expediente normal.

§ 2° Os prazos deverdo ser expressos em dias
Uteis e contados de forma continua.

) 3° Os prazos processuais nao serdo
suspensos, salvo por motivo de forca maior devidamente
comprovado.

CAPITULO VIII
Da Vista, dos Pedidos de
Cépias e de Certiddes

Art. 42 Os interessados tém direito a vista
do processo, obtengdo de certiddes ou cépias reprograficas
dos dados e documentos que o 1integram, ressalvados os
protegidos por sigilo, nos termos da Constituigdo Federal e
da Lel de Acesso a Informacéo.

Art. 43 A vista serad também concedida a
terceiro ndo figurante no processo administrativo, desde
que justifigque interesse no conteldo nos autos.

§ 1° Na hipdtese do caput deste artigo, o
requerimento deverda ser protocolizado no Protocolo Geral da
Prefeitura.
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§ 2° Em gqualgquer hipdtese, a vista dar-se-a
sob controle de servidor municipal da wunidade onde se
encontrar o} processo administrativo, podendo, e}
interessado, tomar apontamentos ou requerer cépilas dos
autos, na forma da legislagédo especifica.

Art. 44 Nos casos em que for negada a vista
do processo, cabera recurso administrativo para a
autoridade hierarquicamente superior aquela gque exarou a
decisdo, no prazo de dez dias uteis.

Art. 45 Os interessados mencionados no artigo
14 desta Lei poderao requerer codpias do processo
administrativo, mediante o} pagamento do precgo
correspondente.

Art. 46 As certiddes sobre atos, contratos e
decisbdes serdo expedidas sob a forma de breve relato ou
“inteiro teor, ou mediante coépia reprografica, no prazo de
quinze dias uUteis, mediante pagamento de taxa.

capiTULO IX
Da Aplicagdo das Sangdes

Art. 47 Nos processos que resultem na
aplicacdo de sangdes serdo sempre assegurados o direito ao
contraditério e a ampla defesa, garantindo-se, ao

interessado, a produgcdo de provas e a Iinterposicdo de
recurso, nos termos do artigo 36 desta Lei.

Art. 48 No procedimento sancionatdrio serdo
observadas, salvo legislagdo especifica, as seguintes
regras:

I - constatada a infracdo administrativa, a
autoridade competente indicara os fatos e o fundamento
legal da sangdo correspondente;

IT - o infrator ou responsavel serd intimado
para, em quinze dias uteis, oferecer a sua defesa e indicar
as provas que pretende produzir;
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II - caso haja requerimento para a produgdo
de provas, a autoridade apreciara a sua pertinéncia em
despacho motivado;

Iv - o} infrator seréa intimado para
manifestar-se em cinco dias Uteis sobre os novos documentos
juntados;

V - a decisdo, devidamente motivada, sera
proferida no prazo maximo de trinta dias uteis apds o
término da instrucédo;

VI - se o infrator cometer, simultaneamente,
duas ou mais infracdes, ser—-lhe-ado aplicadas,
cumulativamente, as sangdes a elas cominadas.

Paragrafo tnico - O prazo previsto no inciso
II deste artigo ndo se aplica aos processos de natureza
fiscal, quando se observard o previsto no Cdédigo Tributario
Nacional.

Art. 49 Nas infragdes administrativas que
resultem na aplicacdo de pena de carater pecuniario nédo
contratual, bem como naguelas gue possam acarretar risco a
salude, & seguranca e a integridade fisica de pessoas e
bens, o direito a ampla defesa sera exercitado apds a
imposicgdo da penalidade.

TITULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 50 O uso de meio eletrdnico & admitido
para formacgao, instrucéo e decisédo de processos
administrativos, bem como para publicagdo de atos e
comunicagdes, geracdo de documentos publicos e registro das
informagcdes e de documentos de processos encerrados, desde
que assegurados:

I - niveis de acesso as informacdes;
II - seguranca de dados e registros;
III - sigilo de dados pessoais;
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IV - identificacdoc do usuario, seja na
consulta, seja na alteragdo de dados;

V - armazenamento do histédrico das transacdes
eletrdnicas;

VI - utilizagdo de sistema unico para
planejar e gerenciar os processos administrativos.

Art. 51 0 Poder Executivo, havendo
necessidade, expedira, a qualguer tempo, decreto
regulamentando esta lei.

Art. 52 Esta lei ndo se aplica ao Processo
Administrativo Disciplinar, prevalecendo as normas
estatuidas na Lei Complementar Municipal n°® 22, de 23 de
dezembro de 2016.

Art. 53 - Esta Leli entra em vigor na data de
sua publicacéo.

Departamento Administrativo da Prefeitura
Municipal de Dois Cérregos, aos dias do més de
do ano dois mil e wvinte.

RUY DIOMEDES FAVARO
- Prefeito Municipal -

T e

S

RA  MUN/- =R,
PR, ¥

”f
e\t Clo
VISTO

Pra¢a Francisco Simdes, s/n° - Fone (14) 3652-9500 — Ramais 9523 ¢ 9526 - CEP 17300-000
Dois Cérregos — SP - e-mail: juridicode@conectcor.com.br



