LET N° 3.363, de Regula o processo administrativo

no ambito da Administracio
24 de agosto de 1999 Publica Municipal.

O PREFEITO DO MUNICIPTIO DE GUARATINGUETA

GUARATINGUETA - SP Fago saber que a Camara Municipal decreta e eu sanciono

seguinte Lei:

CAPITULO I
Das Disposicies Preliminares

Art. 1°. Esta lei regula os atos e procedimentos  administrativos da
Administracdo Publica centralizada e descentralizada do Municipio de Guaratingueta, que nfo
tenham disciplina legal especifica,

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

Art. 2°. As normas desta lei aplicam-se subsidiariamente a0s atos e
procedimentos administrativos com disciplina legal especifica.

Art. 3°, Os prazos fixados em normas legais especificas prevalecem sobre 0s
desta let.

TITULO H
Dos Principios da Administraciio Pablica

Art. 4°. A Administracio Publica atuari em obediéncia aos principios da
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, finalidade, interesse publico
¢ motivagdo dos atos administrativos.

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

Art. 6°. Somente a lei podera:

I - criar condicionamentos aos direitos dos particulares oy impor-lhes
deveres de qualquer espécie; e

I - prever infragdes ou prescrever sangoes.

TITULO i1
Dos Atos Administrativos : i
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CAPITULO |
Disposi¢iio Preliminar

Art. 7°. A Administragdo ndo iniciara qualquer atuacio material relacionada
com a esfera juridica dos particulares sem a prévia expedi¢io do ato administrativo que lhe
sirva de fundamento, salvo na hipotese de expressa previsio legal,

CAPITULO II
Da Invalidade dos Atos

Art. 8. Sio invalidos os atos administrativos que desatendam os
pressupostos legais e regulamentares de sua edicio, ou os principios da Administracio,
especialmente nos casos de:

I - Incompeténcia da pessoa juridica, Orgdo ou agente de que emane;

II - omissdo de formalidades ou procedimentos essenciais,

HI - impropriedade do objeto;

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

V - desvio de poder;

V1 - falta ou insuficiéncia de motivacio.

Pardgrafo Unico. Nos atos discricionarios, ser4 razio de invalidade a falta de
correlagéo logica entre o motivo e o contetido do ato, tendo em vista sua finalidade,

Art. 9°. A motivagio indicard as razdes que justifiquem a edigdo do ato,
especialmente a regra de competéncia, os fundamentos de fato e de direito e a finalidade
objetivada.

Paragrato anice. A motivacio do ato no procedimento administrativo podera
consistir na remissdo a pareceres ou manifestagdes nele proferidos.

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

I - ultrapassado o prazo de 10 (dez) anos contado de sua producio;
1L - da irregularidade nfo resultar qualquer prejuizo;
HI - forem passiveis de convalidacio.

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 convalidagdo seja feita pela
autoridade titulada para a pratica do ato, e nio se trate de competéncia indelegavel;
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Art. 11 -
11 - na hipotese de vicio formal, este possa ser suprido de modo eficaz,

§ 1" Nao sera admitida a convalidagio 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 11I
Da Formalizagiio dos Atos

Art. 12. Sdo atos administrativos:
I - de competéncia privativa:

a) do Prefeito Municipal, o Decreto;
b} dos Secretarios Municipais, a Resolugio;
¢) dos orgdos colegiados, a Deliberagdo;

I - de competéncia comum:

a) todas as autoridades, até o nivel de Diretor de Servigo, aos dirigentes das
entidades descentralizadas, bem como, quando estabelecido em norma legal especifica, a
outras autoridades administrativas, a Instancia,

b) a todas as autoridades ou agentes da Administracio, os demais atos
administrativos, tais como Oficios, Ordens de Servige, Comunicagiio e outros,

Paragrafo unico. Os atos administrativos, excetuados os decretos e portarias,
serdo numerados em séries proprias, com renovacdo anual, identificando-se pela sua
denominagdo, seguida da sigla do orgdo ou entidade que os tenha expedido.

Art. 13. Os atos administrativos produzidos por escrito indicarfio a data e o
focal de sua edicdo, e conterdio a identificagdo nominal, funcional e a assinatura da autoridade
responsavel.

Art. 14. Os atos de conteddo normativo ¢ os de carater geral serdo
numerados em séries especificas, seguidamente, sem renovagdo anual.

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

I' - nenhum regulamento poderd ser editado sem base em fei, nem prever
infragdes, sangdes, deveres ou condicionamentos de direitos nela nio estabelecidos;

IT - os decretos serdo referendados pelos Secretarios Municipais em cuja area
de atuacio devam incidir;

It - nenhum decreto regulamentar sera editado em exposicdo de motivos
que demonstre o fundamento legal de sua edicio, a finalidade das medidas adotadas e a
extensdo de seus efeitos;

IV - as minutas de regulamento serio obrigatoriamente submetidas ao orgio

ev)

Juridico competente, antes de sua apreciacao pelo Prefeito Municipal.

CAPITULO 1V
Da Publicidade dos Atos

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

Art. 17. Salvo nomma expressa em contrario, a publicidade dos atos
administrativos consistira em sua publicagdo conforme o Art. 103 da L.OM., ou, quando for o
¢aso, na citagdo, notificacio ou intimagdo do interessado,

Paragrafo anico. A publicaciio dos atos sem conteudo normative poderd ser
resumida.

CAPITULO V
Do Prazo para a Produciio dos Atos

Art. 18, Sera de 60 (sessenta) dias, se outra niio for a determinagfio legal, o
prazo maximo para a pratica de atos administrativos isolados, que ndo exijam procedimento
para sua prolagdo, ou para a adogdo, pela autoridade publica, de outras providéncias
necessarias a aplicagdo de lei ou de decisio administrativa.

Paragrafo tnico. O prazo fluirg a partir do momento em que, a vista das
circunstincias, tornar-se logicamente possivel a produgio do ato ou a adogdo da medida,
permitida prorrogagio, quando cabivel, mediante proposta Justificada.

e
e

slod 18- S.000 Folhay . 00



LET N° 3.363, de Fls. 05
24 de agosto de 1999

GUARATINGUETA - SP

CAPITULO VI
Da Pelegaciio e da Avocacio

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

Art. 20. S3o indelegaveis, entre outras hipoteses decorrentes de normas
especificas:

['- a competéncia para a edi¢dio de atos normativos que regulem direitos e
deveres dos administrados;

1L - as atribuigdes inerentes ao carater politico da autoridade;

I - as atribuicdes recebidas por delegacdo, salvo autorizagio expressa e na
forma por ela determinada;

1V - a totalidade da competéncia do drgio;
V - as competéncias essenciais do 0rgdo, que justifiquem sua existéncia.

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

TITULO IV
Dos Procedimentos Administrativos

CAPITULO |
Normas Gerais

SECAO1
Dos Principios

Art. 21. Os atos da Administragdo serdo precedidos do procedimento
adequado a sua validade e a prote¢do dos direitos e interesses dos particulares.

Art. 22, Nos procedimentos administrativos observar-se-3o, entre outros
requisitos de validade, a igualdade entre os administrados e 0 devido processo legal,
especialmente quanto a exigéncia de publicidade, do contraditorio, da ampla defesa e, quando
for o caso, do despacho ou decisio motivados.

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

produgio, de obter vista e de TECOITET. . . \<m§i
”:.213“(5/ | :
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Art. 22 - ...

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

SECAO H
Dos Impedimentos e da Suspeiciio

Art. 23. E impedido de atuar em processo administrativo o servidor oy
autoridade que:

[ - tenha interesse direto ou indireto na matéria;

II' - tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou
Tepresentante, ou se tais siiuagdes ocorrem quanto ao conjuge, companheiro ou parente e afins
ate o terceiro grau;

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

Art. 24. A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve
comunicar o fato a autoridade competente, abstendo-se de atuar.

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

Art. 28. Pode ser argiiida a suspeigdo de autoridade ou servidor (que tenha
amizade intima ou inimizade notéria com algum dos interessados ou com os repectivos
conjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro grau.

Art. 26. O indeferimento de alegagdo de suspeigio podera ser objeto de
recurso, sem efeito suspensivo.

SECAO T
Do Direito de Peticiio

Art. 27. E  assegurado a qualquer pessoa, fisica ou juridica,
independentemente de pagamento, o direito de peticio contra Hegalidade ou abuso de poder e
para a defesa de direitos.
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Art, 27 - ...

Pardgrafo utnico. 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. 28. O processo administrativo pode iniciar-se de oficio ou a pedido de

interessado, mediante formalizagdo no Protocolo Geral do municipio, sera autuado, registrado
¢ numerado em ordem cronologica.

Art. 29. O requerimento inicial do mteressado, salvo casos em que for
admitida solicitagdo oral, deve ser formulado por escrito e conter os seguintes dados:

I - 6rgiio ou autoridade administrativa a que se dirige;

IT - identificagdo do interessado ou de quem o represente;

1 - domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagdes;

1V - formulagdo do pedido, com exposicio dos fatos e de seus fundamentos;
V - data e assinatura do requerente ou de seu representante.

Paragrafo (nico. E vedada 2 Administragio a recusa imotivada de

recebimento de documentos, sob pena de responsabilidade do agente, devendo o servidor
orientar o interessado quanto ao suprimento de eventuais falhas.

SECAO IV
Da Instrucio

Art. 30. Os procedimentos serio impulsionados e instruidos de oficio,
atendendo-se 4 celeridade, economia, simplicidade e utilidade dos tramites.

Art. 31. O orgdo ou entidade da administragdo municipal que necessitar de
informagbes de outro, para instrugdo de procedimento administrativo, podera requisita-las
diretamente, sem observancia da vinculagdo hierarquica, mediante oficio, do qual uma cépia
sera juntada aos autos, despacho ou cota escrita

Art. 32. Durante a instrugdo, os autos do procedimento administrativo
permanecerdo na repartigio competente.

e
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Art. 33. Quando a matéria do processo envolver assunto de interesse geral,
0 Orgdo competente poderd, mediante despacho motivado, autorizar consulta publica para
manifestagio de terceiros, antes da decisio do pedido, se nio houver prejuizo para a parte
interessada.

§ 1" A abertura da consulta publica sera objeto de divulgagdo pelos meios
oficiais, a fim de que os autos possam ser examinados pelos interessados, fixando-se prazo
para oferecimento de alegagdes escritas.

§ 2" O comparecimento & consulta publica ndo confere, por si, a condicdo de
interessado no processo, mas constitui o direito de obter da administragdo resposta
fundamentada.

Art. 34. Antes da tomada de decisdo, a juizo da autoridade, diante da
relevancia da questdo, poderd ser realizada audiéncia piblica para debates sobre a matéria do
processo.

Art. 35 Os orgios e entidades administrativas, em matéria relevante,
poderdo estabelecer outros meios de participacio dos administrados, diretamente ou por meio
de organizacdes ¢ associagdes legalmente reconhecidas.

Art. 36. Os resultados da consulta ¢ audiéncia publica ¢ de outros meios de
participagdo dos administrados deverio ser acompanhados da indicacio do procedimento
adotado.

SECAOV

Dos Prazos

Art. 37 Quando outros nio estiverem previstos nesta lei ou em disposi¢oes
especiais, serdo obedecidos os seguintes prazos maximos nos procedimentos administrativos:

I' - para autuagio, juntada aos autos de quaisquer elementos, publicacio e
outras providéncias de mero expediente: 2 (dois) dias:

Il - para expedicio de notifica¢do ou intimagao pessoal: 6 (seis) dias;

HI - para elaboracio e apresentacdo de informes sem cardter técnico oy
juridico: 7 (sete) dias:

IV - para elaboragio e apresentagdo de pareceres ou informes de carater
técnico ou juridico; 20 (vinte) dias, prorrogaveis por 10 (dez) dias quando a diligéncia requerer
o deslocamento do agente para localidade diversa daquela onde tem sua sede de exercicio,

a ™ N
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Art. 37 - ...

V - para decisGes no curso do procedimento: 7 (sete) dias;

VI - para manifestagdes do particular ou providéncias a seu cargo: 7 (sete)
dias,

VIT - para decisio final: 20 (vinte) dias:
VIH - para outras providéncias da Administragio: 5 (cinco) dias.

§ 1’ G prazo fluira a partir do momento em que, a vista das circunstancias,
tornar-se logicamente possivel a produciio do ato ou a adog¢do da providéncia.

§ 2 Os prazos previstos neste artigo poderdo ser, caso a caso, prorrogados
uma vez, por igual periodo, pela autoridade superior, a vista de representacdo fundamentada
do agente responsavel por seu cumprimento.

Art. 38. O prazo maximo para decisio de requerimentos de qualquer espécie
apresentados a Administracio sera de 120 (cento e vinte) dias, se outro ndo for legalmente
estabelecido.

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

§ 2° Quando a complexidade da questdo envolvida n3o 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,

SECAO VII
Da Publicidade

Art. 39. No curso de qualquer procedimento administrativo, as citagdes,
intimagdes e notificagdes, quando feitas pessoalmente ou por carta com aviso de recebimento,
observardo as seguintes regras:

I'- constitui 6nus do requerente informar seu enderego para correspondéncia,
bem como alteragées posteriores; e N '
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Art, 39~ ..,

II - considera-se efetivada a intimagio ou notificagdo por carta com sua
entrega no enderego fornecido pelo interessado;

[11 - sera obrigatoriamente pessoal a citacio do acusado, em procedimento
sancionatorio, e a intimacio do terceiro interessado, em procedimento de mvalidagdo;

IV - na citagio, notificagio ou intimagdo pessoal, caso o destinatario se
recuse a assinar o comprovante de recebimento, o servidor encarregado certificara a entrega e
a recusa;

V - quando o particular estiver representado nos autos por procurador, a
este serdo dirigidas as notificacdes e Intimagdes, salvo disposi¢io em contrario.

Paragrafo Gnico. Na hipotese do inciso 1L, ndo encontrado o interessado, a
citagdo ou a intimagio serdo feitas por edital publicado no Jornal Oficial do Municipio.

Art. 40. Durante a instrugio, serd concedida vista dos autos ao interessado,
mediante simples solicitagdo, sempre que nao prejudicar o curso do procedimento.

Paragrafo {nico. A concessdo de vista sera obrigatoria, no prazo para
manifestagdo do interessado ou para apresentagdo de recursos, mediante publicagdo no Diario
Oficial do Estado.

Art. 41. Ao advogado ¢ assegurado o direito de retirar 0s autos da
reparti¢do, mediante recibo, durante o prazo para manifestagdo de seu constituinte, salvo na
hipotese de prazo comum.

CAPITULO NI
Dos Recursos
SECAO 1

Da Legitimidade para Recorrer

Art. 42. Todo aquele que for afetado por decisdo administrativa podera dela
recorrer, em defesa de interesse ou direito. :
c/k’/ .
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SECAO 11
Da Competéncia para Conhecer do Recurso

Art. 43. Quando norma legal ndo dispuser de outro modo, sera competente
para conhecer do recurso a autoridade imediatamente superior aquela que praticou o ato.

Art. 44. Salvo disposigio legal em contrario, a instincia maxima para o
recurso administrativo sera o Prefeito Municipal, tanto na:

I - na Admunistra¢io centralizada, como
1l - na Administracdo descentralizada.

Paragrato unico. O disposto neste artigo ndo se aplica ao recurso previsto no
artigo 38.

SECAO 111
Das Situagdes Fspeciais

Art. 45 Sdo irrecorriveis, na esfera administrativa, os atos de mero
expediente ou preparatdrios de decisdes.

Art. 46. Contra decisdes tomadas originariamente pelo Prefeito Municipal
ou pelo dirigente superior de pessoa juridica da Administragdo descentralizada, cabera pedido
de reconsidera¢do, que ndo podera ser renovado, observando-se, no que couber, o regime do
recurso hierarquico.

Paragrafo Gnico. O pedido de reconsideragio sé serd admitido se contiver
novos argumentos, ¢ sera sempre dirigido & autoridade que houver expedido o ato ou
proferido a decisdo.

SECAO 1V
Dos Requisitos da Peticio de Recurso
Art. 47. A petico de recurso observara os seguintes requisitos:

I - sera dirigida & autoridade recorrida e protocolada no orgdo a que esta
pertencer,
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Art. 47 - ...

Il - trara a indicagdo do nome, qualificaciio e endereco do recorrente;
I - contera exposigdo, clara € completa, das razdes da inconformidade.
Art. 48. Salvo disposigdo legal em contrario, o prazo para apresentacdo de

recurso ou pedido de reconsideragio sera de 15 (quinze) dias contados da publicagio ou
notificagcdo do ato.

Art. 49. Conhecer-se-a do recurso erroneamente designado, quando de seu
conteudo resultar induvidosa a impugnacio do ato.

SECAO V
Dos Efeitos dos Recursos

Art. 50. O recurso sera recebido no efeito meramente devolutivo, salvo
quando:
1 - houver previsdo legal ou regulamentar em contréario; e

Il - alem de relevante seu fundamento, da execugdo do ato recorrido, se
provido, puder resultar a ineficacia da decisio final.

Paragrafo tunico. Na hipotese do inciso II, o recorrente podera requerer,
fundamentadamente, em petigio anexa ao recurso, a concessio do efeito Suspensivo.

SECAQO VI
Da Tramitacio dos Recursos

Art. St A tramitagdo dos recursos observarg as seguintes regras:

[ - a petigdo sera juntada aos autos em 2 (dois) dias, contados da data de seu
protocolo;

Il - quando os autos em que foi produzida a decisdo recorrida tiverem de
permanecer na reparticdo de origem para quaisquer outras providéncias cabiveis, 0 recurso
sera autuado em separado, trasladando-se capias dos elementos necessarios;

Il - requerida a concessdo de efeito suspensivo, a autoridade recorrida
apreciara o pedido nos 5 (cinco) dias subsequentes; l 7
S )
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Art. 51 - ...

IV - havendo outros interessados representados nos autos, serio estes
mtimados, com prazo comum de 15 (quinze) dias, para oferecimento de contra-razoes;

V - com ou sem contra-razdes, os autos serio submetidos ao orgdo juridico,
para elaboragdc de parecer, no prazo maximo de 10 (dez) dias;

VI - a autoridade recorrida podera reconsiderar seu ato, nos 7 (sete) dias
subsequentes;

VII - mantido o ato, os autos serdo encaminhados autoridade competente
para conhecer do recurso, para decisio, em 20 (vinte) dias.

§ 1" As decisdes previstas nos incisos I11, VI e VI serdo encaminhadas, em 2
(dois) dias, a publicacao no Jornal Oficial do Municipio,
-ap ¢ P

§ 2° Da decisio prevista no inciso I, ndo cabera recurso na esfera
administrativa.

Art. 52. Os recursos dirigidos ao Prefeito Municipal serdo, previamente,
submetidos & Procuradoria do Municipio ou ao 6rgdo de consultoria juridica da entidade
descentralizada, para parecer, a ser apresentado no prazo maximo de 10 (dez) dias.

SECAQ VII
Da Decisio e seus Efeitos

Art. 53. A decisdo de recurso nio poderd, no mesmo procedimento, agravar
a restricdo produzida pelo ato ao interesse do recorrente, salvo em casos de invalidagio.

Art. 54, Ultrapassado, sem decisio, o prazo de 120 (cento e vinte) dias
contado do protocolo do recurso que tramite sem efeito suspensivo, o recorrente podera
considera-lo rejeitado na esfera administrativa,

§ 1" No caso do pedido de reconsideragdo previsto no artigo 42, o prazo
para a decisdo sera de 60 (sessenta) dias.

§ 2" O disposto neste artigo ndo desonera a autoridade do dever de apreciar
0O TEeCUrso.

sod - 5006 Mothas - (14509



FURA MYy
Qv N
<% I(_:',

3 LEI N° 3.363, de Fls. 14
24 de agosto de 1999

GUARATINGUETA - SP

Art. §5. Esgotados os recursos, a decisio final tomada em procedimento
administrativo formalmente regular ndo podera ser modificada pela Administragdo, salvo por
anulagdo ou revisio, ou quando o ato, por sua natureza, for revogavel,

CAPITULO 111
Dos Procedimentos em Espécie

SECAQ I
Do Procedimento de Outorga

Art. 56. Regem-se pelo disposto nesta Se¢do os pedidos de reconhecimento,
de atribuigdo ou de liberacio do exercicio do direito.

Art. §7. A competéneia para apreciagdo do requerimento serd do dirigente
do orgdo ou entidade encarregados da matéria versada, salvo previsdo legal ou regulamentar
em contrario.

Art. 58. O requerimento sera dirigido & autoridade competente para sua
decisdo, devendo indicar:

- 0 nome, a qualificagio e o endereco do requerente;
It - os fundamentos de fato e de direito do pedido;
I11 - a providéncia pretendida;

IV - as provas em poder da Administragdo que o requerente pretende ver
juntadas aos autos.

Paragrafo unico. O requerimento sera desde logo instruido com a prova
documental de que o interessado disponha.

Art. 59 A tramitagiio dos requerimentos de que trata esta Secdo observara
as seguintes regras;

I - protocolado o expediente, o Orgdo que o receber providenciari a
autuagdo e seu encaminhamento 4 reparti¢o competente, no prazo de 2 (dois) dias;

1} - o requerimento sera desde logo indeferido, se ndo atender aos requisitos
dos incisos 1 a 1V do artigo anterior, notificando-se o requerente;

IIT - se o requerimento houver sido dirigido a orgdo incompetente, este
providenciara seu encaminhamento a unidade adequada, notificando-se o requerente;

T e
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Art. 59 - .

IV - a autoridade determinara as providéncias adequadas a instrucio dos
autos, ouvindo, em caso de duvida quanto & matéria juridica, o orgao de consultoria juridica;

V - quando os elementos colhidos puderem conduzir ao indeferimento, o
requerente sera intimado, com prazo de 7 (sete) dias, para manifestacgio final;

VI - terminada a instrugio, a autoridade decidird, em despacho motivado,
nos 20 (vinte) dias subsequentes;

VII - da decisdo cabera recurso hierarquico.

Art. 60. Quando duas ou mais pessoas pretenderem da Administragio e o
reconhecimento ou atribuigio de direitos que se excluam mutuamente, sera instaurado
procedimento administrativo para a decisio, com observancia das normas do artigo anterior, e
das ditadas pelos principios da igualdade e do contraditorio.

SECAO I
Do Procedimento de Invalidacio

Art. 61. Rege-se pelo disposto nesta Secdo o procedimento para invalidagio
de ato ou contrato administrativo e, no que couber, de outros ajustes.

Art. 62. O procedimento para invalidagio provocada observara as seguintes
regras;

I'- o requerimento sera dirigido a autoridade que praticou o ato ou firmou o
contrato, atendidos os requisitos do artigo 54;

I - recebido o requerimento, serd ele submetido ao orgio de consultoria
juridica para emissdo de parecer, em 10 (dez) dias;

HI - o érgdo juridico opinara sobre a procedéncia ou nio do pedido,
sugerindo, quando for o caso, providéncias para a instrugdo dos autos e esclarecendo se a
eventual invalidagdo atingira terceiros;

IV - quando o parecer apontar a existéncia de terceiros interessados, a
autoridade determinard sua intimago, para, em 15 {quinze) dias, manifestar-se a respeito;

V - concluida a instrugdo, serdo intimadas as partes para, em 7 (sete) dias,
apresentarem suas razoes finais;
AT
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Art, 62 - ...

V1 - a autoridade, ouvindo o érgdo juridico, decidira em 20 (vinte) dias, por
despacho motivado, do qual serdo intimadas as partes:

VII - da decisdo, cabera recurso hierarquico.

Art. 63. O procedimento para invalidagio de oficio observara as seguintes

{ - quando se tratar da invalidade de ato ou contrato, a autoridade que o
praticou, ou seu superior hierarquico, submeterd o assunto ao orgdo de consultoria juridica;

IT - o 6rgio juridico opinara sobre a validade do ato ou contrato, sugerindo,
quando for o caso, providéncias para instrucdo dos autos, ¢ indicara a necessidade ou nio da
instauragdo de contraditério, hipotese em que serao aplicadas as disposi¢des dos incisos IV a
VI do artigo anterior.

Art. 64. No curso de procedimento de invalidagio, a autoridade podera, de
oficio ou em face de requerimento, suspender a execugdo do ato ou contrato, para evitar
prejuizos de reparagio onerosa ou impossivel,

Art. 65 Invalidado o ato ou contrato, a Admimstragdo tomara as
providéncias necessarias para desfazer os efeitos preduzidos, salvo quando a terceiros de boa-
fe, determinando a apuracio de eventuais responsabilidades.

SECAQO Il
Do Procedimento Sancionatorio

Art. 66. Nenhuma sangfio administrativa sera aplicada a pessoa fisica ou
juridica pela Administragio Publica, sem que lhe seja assegurada ampla defesa, em
procedimento sancionatorio.

Paragrafo Gnico. No curso do procedimento ou, em caso de extrema
urgéncia, antes dele, a Administragio podera adotar as medidas cautelares estritamente
indispensaveis 4 eficacia do ato final.

Art. 67. O procedimento sancionatdrio observard, salvo legislagdo
especifica, as seguintes regras:

I - verificada a ocorréncia de infragio administrativa, serd instaurado o

respectivo procedimento para sua apuragio; e i .
)
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Art, 67 - ...
11 - o ato de instauracdo, expedido pela autoridade competente, indicara os
fatos em que se baseia e as normas pertinentes a infragdo e a sangdo aplicavel;

I - o acusado sera citado ou intimado, com copia do ato de instauragédo,
para, em 15 (quinze) dias, oferecer sua defesa e indicar as provas que pretende produzir;

IV - caso haja requerimento para producgio de provas, a autoridade apreciara
sua pertinéncia, em despacho motivado;

V - 0 acusado sera intimado para:

a) manifestar-se, em 7 (sete) dias, sobre os documentos juntados aos autos
pela autoridade, se maior prazo nio the for assinado em face da complexidade da prova;

b) acompanhar a produgio das provas orais, com antecedéncia minima de 2
(dois) dias;

¢) formular quesitos e indicar assistente técnico, quando necessaria prova
pericial, em 7 (sete) dias,

d) concluida a instrugdio, apresentar, em 7 (sete) dias, suas alegagdes finais,
VI - antes da decisdo, sera ouvido o 6rgio de consultoria juridica;
VII - da decisdo cabera recurso.

Art. 68 O procedimento sancionatorio sera sigiloso até decisio fial, salvo
em relagdo ao acusado, seu procurador ou terceiro que demonstre legitimo interesse.

Paragrafo anico. Incidira em infragdo disciplinar grave o servidor que, por
qualquer forma, divulgar irregularmente informacdes relativas & acusagdo, ao acusado ou ao
procedimento.

SECAO 1V
Do Procedimentc de Reparacio de Danos

Art. 69. Aquele que pretender, da Fazenda Publica, ressarcimento por danos
causados por agente publico, agindo nessa qualidade, podera requeré-lo administrativamente,
observadas as seguintes regras:

R
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Art, 69 - .,

I - o requerimento sera protocolado no Protocolo Geral, até 5 {cinco) anos
contados do ato ou fato que houver dado causa ao dano;

II - o protocolo do requerimento suspende, nos termos da legislacdo
pertinente, a prescricdo da agio de responsabilidade contra o Municipio, pelo periodo que
durar sua tramitacio;

Il - o requerimento conterd os requisitos do artigo 54, devendo trazer
indicagdo precisa do montante atualizado da indenizagio pretendida, juntando ao pedido pelo
menos duas avaliagdes, ¢ declaragio de que o interessado concorda com as condigdes contidas
neste artigo e no subsequente;

IV - o procedimento, dirigido a Procuradoria do Municipio, observard as
regras do artigo 55,

V - a decisdo do requerimento cabera ao Secretario da Justi¢a e Cidadania
ou ao dirigente da entidade descentralizada, que recoirerdo de oficio ao Prefeito;

VI - acolhido em definitivo o pedido, total ou parcitalmente, sera feita, em 15
(quinze) dias, 4 inscrigdo, em registro cronoldgico, do valor atualizado do débito, intimando-se
o Interessado;

VII - a auséncia de manifestagdo expressa do interessado, em 10 (dez) dias,
contados da intimagdo, implicard em concordincia com o valor inscrito; caso nfio concorde
com esse valor, o interessado podera, no mesmo prazo, apresentar desisténcia, cancelando-se a
inscrigio e arquivando-se 0s autos:

VIII - os débitos inscritos até 1° de julho serdo pagos até o ultimo dia util do
exercicio seguinte, a conta de dotacio orgamentaria especifica, facultando-se a Administragio,
desprezar este critério, em razdo dos valores e existéncia de disponibilidade financeira para
quita-la,

IX - o depdsito, em conta aberta em favor do interessado, do valor inscrito,
atualizado monetariamente até o més do pagamento, importard em quita¢do do débito;

X - o interessado, mediante prévia notificagio a Administragdo, podera
considerar indeferido seu requerimento caso o pagamento ndo se realize na forma e no prazo
previstos nos incisos VIII e [X.

Paragrafo finico. Quando o interessado utilizar-se da faculdade prevista nos
ncisos VL, parte final, e X, perder qualquer efeito o ato que tiver acolhido o pedido, nio se
podendo invoca-lo como reconhecimento da responsabilidade administrativa. c
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Art. 70. Nas indenizagdes pagas nos termos do artigo anterior, nio incidirio
juros, honorarios advocaticios ou qualquer outro acréscimo.

Art. 71 Verificada a condenacio do municipio, o Secretario Municipal da
Justica e Cidadania, no prazo de 10 (dez) dias, determinard a instauracio de procedimento,
cuja tramitacdo obedecera o disposto na Segio T1I para apuracdo de eventual responsabilidade
civil de agente publico, por culpa ou dolo,

Art. 72, Concluindo-se pela responsabilidade civil do agente, seri ele
intimado para, em 30 (trinta) dias, recolher aos cofres publicos o valor do prejuizo suportado
pela Fazenda, atualizado monetariamente.

Paragrafo unico. A critério da Administragdo, o valor a que se refere este
artigo, podera ser quitado pelo agente publico, através do desconto mensal em folha de
pPagamento, em parcelas sucessivas, desde que o valor de cada uma ndo ultrapasse a 10% (dez
por cento} do valor da sua remuneracao,

Art. 73. Vencido, sem o pagamento, o prazo estipulado no artigo antertor,
sera proposta, de imediato, a respectiva aglo judicial para cobranca do débito.

Art. 74 Aplica-se o disposto nesta Segio as entidades descentralizadas,
observada a respectiva estrutura administrativa,

SECAQ V
Do Procedimento para Obtenciio de Certidio

Art. 75 & assegurada, nos termos do artigo 5°, XXXIV, ‘b”, da Constituicio
Federal, a expedicdo de certiddo sobre atos, contratos, decisdes ou pareceres constantes de

registros ou autos de procedimentos em poder da administragiio Publica, ressalvado o disposto
no artigo 75.

Paragrafo Gnico. As certiddes serdo expedidas sob a forma de relato ou
mediante cOpia reprografica dos elementos pretendidos.

s>,
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Art. 76. Para o exercicio do direito previsto no artigo anterior, o interessado
devera protocolar requerimento no orgdo competente, independentemente de qualquer
pagamento, especificando os elementos que pretende ver certificados.

Art. 77. O requerimento sera apreciado, em 5 (cinco) dias dteis, pela
autoridade competente, que determinard ou nao a expedi¢fio da certiddo requerida em prazo
ndo superior a 15 (quinze) dias entre a data do pedido e da expedigio.

Art. 78. O requerimento sera indeferido, em despacho motivado, se a
divulgagio da informagio solicitada colocar em comprovado risco a seguranca da sociedade
ou do Estado, violar a intimidade de terceiros ou nio se enquadrar na hipdtese constitucional.

§ 1" Na hipdtese deste artigo, a autoridade competente, antes de sua decisio,
ouvira o orgdo de consultoria juridica. que se manifestara em 3 (trés) dias uteis.

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

Art. 79. A expedicio da certiddo independera de qualquer pagamento
quando o requerente demonstrar sua necessidade para a defesa de direitos ou esclarecimento
de situagdes de interesse pessoal.

Paragrafo unico. Nas demais hipoteses, o interessado devera recolher o valor
correspondente, conforme legislagiio especifica.

SECAO VI
Do Procedimento para Obtencio de Informagdes Pessoais

Art. 80. Toda pessoa tera direito de acesso aos registros nominais que a seu
respeito constem em qualquer espécie de fichario ou registro, informatizado ou nio, dos
orgdos ou entidades da Administra¢do, inclusive policiais.

Art. 81. O requerimento para obtencdo de informacgdes 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 conste das fichas ou registros existentes;

I - as informagdes serdo fornecidas no prazo maximo de 10 (dez) dias uteis,
contados do protocolo do requerimento;

<L )
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Art. 81 - ...

Il - as informagdes serfio transmitidas em linguagem clara e indicardo
conforme for requerido pelo interessado:

b

a) o conteido integral do que existir registrado;
b) a fonte das informagdes e dos registros;
¢) o prazo até o qual os registros serfio 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 comunicagio desses
registros; e

f) se tais registros sdo transmitidos a outros érgdos municipais, ¢ quais sio
esses orgios.

Art. 82. Os dados existentes, cujo conhecimento houver side ocultado ao
interessado, quando de sua solicitacdo de informagdes, ndo poderdo, em hipdtese alguma, ser
utilizados em quaisquer procedimentos que vierem a ser contra o mesmo instaurados.

Art. 83. Os orgios ou entidades da Administragio, ao coletar informagdes,
devem esclarecer aos interessados:

I - o caréter obrigatorio ou facultativo das respostas;

IT - as consequéncias de qualquer incorregdo nas respostas,

11T - 0s 6rgdos aos quais se destinam as informag@es; e

IV - a existéncia do direito de acesso e de retificacio das informagdes,

Pardgrafo tnico. Quando as informacGes forem colhidas mediante
questionarios impressos, devem eles conter os esclarecimentos de que trata este artigo.

Art. 84. E proibida a inser¢do ou conservacio em fichario ou registro de
dados nominais relativos a opinides politicas, filosoficas ou religiosas, origem racial, orientacio
sexual e filiagdo sindical ou partidaria.

Art. 85 F vedada a utilizagdo, sem autorizagdo prévia do interessado, de
dados pessoais para outros fins que ndo aqueles para os quais foram prestados.
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SECAO VII
Do Procedimento para Retificaciio de Informacdes Pessoais

Art. 86. Qualquer pessoa tem o direito de exigir, da Administragio:

1 - a eliminagdo completa de registros de dados falsos a seu respeito, os quais
tenham sido obtidos por meios ilicitos, ou se refiram as hipoteses vedadas pelo artigo 81;

11 - a retificagio, complementacdo, esclarecimento ou atualiza¢io de dados
incorretos, incompletos, dubios ou desatualizados.

Paragrafo unico. Aplicam-se ao procedimento de retificacdo as regras
contidas nos artigos 54 e 55.

Art. 87 O fichario ou o registro nominal devem ser completados ou
corrigidos, de oticio, assim que a entidade ou orgdo por eles responsavel tome conhecimento
da incorregdo, desatualizacio ou carater incompleto de informacdes neles contidas.

Art. 88. No caso de informagio ja fornecida a terceiros, sua alteracdo sera
comunicada a estes, desde que requerida pelo interessado, a quem dara copia da retificaciio.

SECAO VIII
Do Procedimento de Dentincia

Art. 89. Qualquer pessoa que tiver conhecimento de violagdo da ordem
juridica, praticada por agentes administrativos, podera denuncia-la a Administragio.

Art. 90. A denuncia contera a identificagdo do seu autor, devendo indicar o
fato e suas circunstéancias, e, se possivel, seus responsaveis ou beneficiarios.

Paragrafo Unico. Quando a denuncia for apresentada verbalmente, a
autorizada lavrara termo, assinado pelo denunciante.

Art. 91. Instaurado o procedimento administrativo, a autoridade responsavel
determinara as providéncias necessarias i sua instrugdo, observando-se os prazos legais e as
seguintes regras:

1 - € obrigatoéria a manifestagdo do érgdo de consultoria juridica;
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Art. 91 - ...

Il - o denunciante ndo é parte no procedimento, podendo, entretanto, ser
convocado para depor,

Il - o resultado da denuncia sera comunicado ac autor, se este assim o
solicitar.

Art. 92. Incidira em infragdo disciplinar grave a autoridade que ndo der
andamento imediato, rapido e eficiente ao procedimento regulado nesta Segéo.

TITULO V
Disposicdes Finais

Art. 93. O descumprimento injustificado, pela Administracio, dos prazos
previstos neste lei gera responsabilidade disciplinar, imputivel aos agentes publicos
encarregados do assunto, ndio implicando, necessariamente, em nulidade do procedimento.

§ 1" Respondem também o0s superiores hierarquicos que se omitirem na
fiscalizagdo dos servigos de seus subordinados, ou que de algum modo concorram para a
infra¢io

§ 2° Os prazos concedides aos particulares poderdo ser devolvidos, mediante
requerimento do interessado, quando &bices injustificados, causados pela Administraciio,

resultarem na impossibilidade de atendimento do prazo fixado.

Art. 94. Os prazos previstos nesta lei sdo continuos, salvo disposi¢do
expressa em contrario, ndo se interrompendo aos domingos ou feriados.

Art. 95 Quando norma ndo dispuser de forma diversa, os prazos serdo
computados excluindo-se o dia do comego e incluindo-se o do vencimento.

§ 17 S0 se iniciam e vencem os prazos em dia de expediente no 6rgdo 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, 96. Esta Lei entra em vigor em 120 (cento e vinte) dias contados da

data de sua publicagdo. .
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Art. 97. Revogam-se as disposi¢es em contrario.
PREFEITURA MUNICIPAL DE GUARATINGUETA, aos vinte e quatro dias do més de
agosto de 1999
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[);R' P‘RANC!SéO CARLOS MOREIRA DOS SANTOS

: PREFEITO
|

DR. CARLOS ALBERTO.GUIMARAES
SECRETARIO MUNICIPAL DA ADMINISTRACAQ

Publicada nesta Prefeitura na data supra
Registrada no Livro de Leis Municipais n° XXXI.
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