PREFEITURA MUNICIPAL DE GARCA QL@
Estado de Sdo Paulo

Oficio n® 1047/2018

Garea, 23 de outubro de 2018.

Ref.: Encaminha Projeto de Lei n.° 063/2018
Senhor Presidente,

Submetemos a elevada apreciagdo dessa Casa, o Projeto de Lei n’
063/2018, através do qual estamos propondo a Regulamentagdo dos Processos Administrativos no
Ambito da Administragdo Direta e Indireta.

Um dos pontos de honra da moderna democracia é o compromisso de
transparéncia da Administragdo Plblica. Verifica-se, por isso, uma tendéncia crescente para que 0s
estados modernos busquem o estabelecimento de leis que garantam ao cidad@o o pleno conhecimento das
acdes do governo, da estrutura, missdo e objetivos de seus Orgdos, e sobre qual € o resultado final da
equagdio representativa da aplicagio de recursos publicos em confronto com os beneficios reais advindos
a comunidade.

O instrumento para que se atinja tal desiderato ¢é atribuigo, a qualquer do
povo, do direito de indagar e obter informagdes dos orgéos publicos que garantam a constante e plena
sintonia com os principios da moralidade, da publicidade, da impessoalidade, da legalidade e da
eficiéncia. Tal direito deve ser assegurado, tanto para proteger legitimos interesses pessoais quanto para,
de modo geral, estimular o correto desempenho administrativo.

Desta feita, o presente Projeto de Lei se espelhou na Lei Federal n° 9.784,
de 29 de janeiro de 1999, que disciplina o Processo Administrativo na Unifio, a qual vem sendo
exitosamente aplicada, com vantagens para a Administra¢do Pablica ¢ garantias para os administrados.

Desta forma, solicitamos especial atengdo dos Nobres Vereadores para
aprovacio do projeto de lei ora apresentado, bem como sua tramitacio em regime de urgéncia, nos
termos do artigo 54 da Lei Organica Municipal.

Aproveitamos a oportunidade para renovarmos nossos protestos de
elevado aprego. ‘

Atenciosamente, )

N Uy
JOAOC ,%) SANTOS
Prefeito Muniéipal

y

Exmo. Sr.

JOSE PEDRO DOS SANTOS SOARES
Céamara Municipal de Garga

NESTA



PREFEITURA MUNICIPAL DE GARCA OL@
Estado de S3o Paulo 0

tmn 103/18
PROJETO DE LEI N*063/2618

REGULAMENTA O PROCESSO ADMINISTRATIVO NO AMBITO DA ADMINISTRACAO
PUBLICA DIRETA E INDIRETA E DA OUTRAS PROVIDENCIAS

A Camara Municipal aprova seguinte lei:

TITULO UNICO
DAS NORMAS FUNDAMENTAIS E DA APLICACAO AOS ATOS E PROCEDIMENTOS
ADMINISTRATIVOS

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta lei estabelece normas relativas aos atos e procedimentos
administrativos da Administragio Publica Direta e Indireta do Municipio de Garga, que ndo tenham
disciplina legal especifica, visando, em especial, a prote¢io dos direitos dos cidadios e ao melhor
cumprimento dos fins da Administragfo.

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

Parigrafo tnico. Na auséncia de disciplina legal especifica, aplicar-se-a
subsidiariamente o Cédigo de Processo Civil e a Lei Federal n° 9.784/1999,

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

] CAPITULO IT o
DOS PRINCIPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Art. 4° A Administragdo Publica obedecerd, dentre outros, aos principios da
legalidade, finalidade, motivagio, razoabilidade, proporcionalidade, ampla defesa, contraditdrio,
seguranga juridica, interesse ptblico e eficiéncia.

Art. 5° Somente a lei podera:

L Criar condicionamentos aos direitos dos particulares ou impor-lhes deveres de qualquer espécie; e
11 Prever infragdes ou prescrever sangdes.

CAPITULO III
DOS DIREITOS E DEVERES DOS CIDADAOS PERANTE A ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 6° O cidaddo tem os seguintes direitos perante a Administragio, sem
prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:

L. Ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que deverdo facilitar o exercicio de seus
direitos e o cumprimento de suas obrigagdes;
1I. Ter ciéncia da tramitagdo dos processos administrativos em que tenha a condigdo de interessado,

ter vista dos autos, obter copias de documentos neles contidos e conhecer as decisdes proferidas;
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IL Formular alegacdes e apresentar documentos antes da decisdio, os quais serdo objeto de
consideragdo pelo érgdo competente;

IV. Fazer assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando obrigatéria a representagdo, por
forca de lei.

Art. 7° Sdo deveres do cidaddo perante a Administragdo, sem prejuizo de outros
previstos em ato normativo:

I. Expor os fatos conforme a verdade;

II. Proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;

I1. Nio agir de modo temerario;

Iv. Prestar as informagdes que lhe forem solicitadas e colaborar para o esclarecimento dos fatos;
V. Respeitar e agir cordialmente com as autoridades e servidores publicos.

CAPITULO IV
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

SECAO 1
Disposi¢io Preliminar

Art. 8° A Administragio nfio 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 hipdtese de expressa previsdo legal.

SECAOII
Da Invalidade dos Atos

Art. 9° Séo invalidos os atos administrativos que desatendam os pressupostos
legais e regulamentares de sua edigdo, ou os principios da Administragdo, especialmente nos casos de:

I Incompeténcia da pessoa juridica, 6rgdo ou agente de que emane;
L. Omissdo de formalidades ou procedimentos essenciais;

111, Impropriedade do objeto;

V. Inexisténcia ou impropriedade do motivo de fato ou de direito;
V. Desvio de finalidade;

VL Falta ou insuficiéncia de motivagdo.

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

Art. 10. A motivagio indicard as razdes que justifiquem a edigcdo do ato,
especialmente a regra de competéncia, os fundamentos de fato e de direito e a finalidade objetivada.

Paragrafo unico. A motivagdo do ato no procedimento administrativo podera
consistir na remissio a pareceres ou manifestagdes nele proferidos, bem como em Sumulas
Administrativas da Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 11. A Administragdo deve anular seus proprios atos, quando eivados de
vicio de legalidade, e pode revoga-los por motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados os
direitos adquiridos.

Paragrafo tnico. Salvo comprovada ma-fé, a Administragdo nio anulara seus
atos quando:
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I. Ultrapassado o prazo de 05 (cinco) anos contados de sua produgio;
II. Da irregularidade ndo resultar qualquer prejuizo;
I1. Forem passiveis de convalidagéo.

Art. 12. A Administra¢do poderd convalidar seus atos invalidos, quando a
invalidade decorrer de vicio de competéncia ou de ordem formal.

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

§ 2° A convalidagio serd sempre formalizada por ato motivado pela
Procuradoria Geral do Municipio.

SECAO III
Da Formalizacio dos Atos

Art. 13. Sdo atos administrativos:

L. De competéncia privativa:

a) Do Prefeito Municipal, o Decreto e a Portaria;

b) Dos Secretarios Municipais, Diretor Superintendente, Diretor Executivo e dos Procuradores
Municipais, a Circular, Resolugiio e Portaria, em assuntos relacionados a sua pasta;

c) Dos Conselhos Deliberativos, a Instrugiio Normativa;

II. De competéncia comum:

a) A todas as autoridades ou agentes da Administragiio, os demais atos administrativos, tais como Oficios,
Memorandos, Ordens de Servigo e Instrugdes, desde que respeitada 4 hierarquia do orgao.

Parigrafo dnico. Os atos administrativos, serdo numerados em séries proprias,
com renovagdo anual, identificando-se pela sua denominagdo, seguida da sigla do 6rgio ou entidade que
os tenha expedido.

Art. 14, Os atos administrativos produzidos por escrito indicardo a data e o
local de sua edigdo, contendo a identificagiio do érgdo emissor e a assinatura da autoridade responsavel.

Art. 15. Os atos de contetido normativo e os de caréter geral serdo numerados
em séries especificas, seguidamente, sem renovagiio anual.

Art. 16. Os regulamentos serdo editados por Decreto, observadas as seguintes
regras:

. Nenhum regulamento podera ser editado sem base em lei, nem prever infragdes, sangdes, deveres
ou condicionamentos de direitos nela ndo estabelecidos;

L. Os Decretos serdo referendados, quando for o caso, pelos Secretdrios M unicipais em cuja area de
atuagdo deva incidir e, obrigatoriamente, pelo Procurador Geral do Municipio, ou, em sua auséncia, pelo
Procurador do Municipio;

II. As minutas de regulamento serdo obrigatoriamente submetidas ao orgdo juridico competente,
antes de sua apreciagdo pelo Prefeito Municipal.
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SECAO IV
Da Publicidade dos Atos

Art. 17. Os atos administrativos, inclusive os de carater geral, entrardo em vigor
na data de sua publicagdo, salvo disposigdo expressa em contrério.

SECAO V
Do Prazo para a Produ¢io dos Atos

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

Paragrafo unico. O prazo fluird a partir do momento em que, a vista das
circunstdncias, tornar-se logicamente possivel a produgdo do ato ou a adogdo da medida, permitida
prorrogacdo, quando cabivel, mediante proposta justificada.

CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

SECAO I
Das regras gerais

Art. 19. Os atos da Administragdo serdo precedidos do procedimento adequado
a sua validade e & prote¢@o dos direitos e interesses dos particulares.

Art. 20. Nos procedimentos administrativos observar-se-do, entre outros, 0s
requisitos de validade, a igualdade entre os cidaddos e o devido processo legal, especialmente quanto a
exigéneia de publicidade, do contraditério, ampla defesa e, quando for o caso, do despacho ou decisdo
motivados.

§ 1° Nos processos administrativos serdo observados, dentre outros, os critérios

de:
L Atuagdo conforme a Lei e o Direito;
II. Atendimento a fins de interesse geral, vedada a rentncia total ou parcial de poderes ou

competéncias, salvo autorizacio em lei;

HOI. Objetividade no atendimento do interesse piblico, vedada & promogdo pessoal de agentes ou
autoridades;

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

V. Divulgacdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipoteses de sigilo previstas na
Constituigéo;
VI Adequagdo entre meios e fins, vedada a imposigéo de obrigagdes, restrigdes e sangoes em medida

superior aquelas estritamente necessarias ao atendimento do interesse piiblico;
VII.  Indicagdo dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a decisdo;
VIIL.  Observancia das formalidades essenciais 4 garantia dos direitos dos administrados;

IX. Adogdo de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de certeza, seguranga e
respeito aos direitos dos cidaddos;
X. Garantia dos direitos & comunicagéo, 4 apresentagdo de alegagdes finais, a producio de provas e a

interposi¢do de recurso, dentro do prazo legal, quando necessarios.
XI. Proibigdo de cobranga de despesas processuais, ressalvadas as previstas em lei;
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XII.  Impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuagdo dos interessados;
XIIL  Interpretagéio da norma administrativa da forma que melhor garanta o atendimento do fim publico
a que se destina, vedada a aplicagdo retroativa de nova interpretagéo.

§ 2° Para atendimento dos principios previstos neste artigo, serdo assegurados as
partes o direito de emitir manifestagio, de oferecer provas e acompanhar sua produgio, de obter vista e de
recorrer.

§ 3° Somente poderdo ser recusadas, mediante decisao fundamentada, as provas
propostas pelos interessados quando sejam ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou protelatérias.

SECAO I
Do Direito de Peti¢io

Art. 21. E assegurado a qualquer pessoa, fisica ou juridica, independentemente

de qualquer pagamento, o direito de peticdo contra ilegalidade ou abuso de poder e para a defesa de
direitos.

Paragrafo tinico. As entidades associativas, quando expressamente autorizadas
por seus estatutos ou por ato especial, bem como os sindicatos, poderio exercer o direito de peticdo, em
defesa dos direitos e interesses coletivos ou individuais de seus membros.

Art. 22. O requerimento inicial do interessado deve, obrigatoriamente, conter os
seguintes dados:

L Orgiio ou autoridade administrativa a que se dirige;

IL. Identificagdo do interessado ou de quem o represente;

III.  Domicilio do Requerente ou local para recebimento de comunicagdes, bem como telefone e e-
mail;

IV. Formulagao do pedido, com exposigdo dos fatos e seus fundamentos;

V. A juntada de documentos necessarios a comprovar o alegado;

VI. Data e assinatura do Requerente ou de seu representante, observando, conforme o caso, o disposto
no artigo 24.

Art. 23. Em nenhuma hipétese, a Administragdo poderd recusar-se a protocolar
a peticdio, sob pena de responsabilidade do agente.

Art. 24. Em caso de requerimento administrativo defendendo direito de outrem,
torna-se obrigatoria a apresentagdo de procuragdo, sob pena de arquivamento imediato do mesmo.

SECAO III
Da Instrugiio

Art. 25. Os procedimentos serdo impulsionados e instruidos de oficio,
atendendo-se a celeridade, economia, simplicidade e utilidade dos tramites.

§ 1° Os atos do processo devem ser reproduzidos por escrito, em vernaculo,
com a data e o local de sua realizacdo e a assinatura da autoridade responsavel;

§ 2° Salvo imposigdo legal, o reconhecimento de firma somente sera exigido
quando houver diavida de autenticidade.

§ 3° A autenticagdo de documentos exigidos em c6pia podera ser feita pelo
orgdo administrativo.
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§ 4° O processo devera ter suas paginas numeradas sequencialmente e
rubricadas pelo servidor a que der andamento no expediente.

Art. 26. O ¢rgio da Administragdo Municipal que necessitar de informagdes de
outro, para instrugdo de procedimento administrativo, poderé requisita-las diretamente, sem observincia
da vinculag@o hierarquica, mediante despacho ou memorando.

Art. 27. Durante a instrugdo, os autos do procedimento administrativo
permanecerdo na reparti¢dio competente.

Art. 28. Quando a matéria do processo envolver assunto de interesse geral, o
orgdo competente poderd, mediante despacho motivado, autorizar consulta ptiblica para manifestagdo de
terceiros, antes da decisdo do pedido, se ndo houver prejuizo para a parte interessada.

§ 1° A abertura da consulta piblica serd 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 a consulta piblica ndo confere, por si, a condigdo de
interessado no processo, mas constitui o direito de obter da Administragdo resposta fundamentada.

Art. 29. Antes da tomada de decisdo, a juizo da autoridade, diante da relevancia
da questdo, podera ser realizada audiéncia piblica para debates sobre a matéria do processo.

Art. 30. Os ¢rgidos e entidades administrativas, em matéria relevante, poderdo
estabelecer outros meios de participacdo dos administrados, diretamente ou por meio de organizagdes e
associagdes legalmente reconhecidas.

Art. 31. Os resultados da consulta e audiéncia publica e de outros meios de
participagéio dos administrados deverdo ser acompanhados da indicag@o do procedimento adotado.

Art. 32. Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha alegado, sem prejuizo
do dever atribuido ao 6rgio competente para a instrugdo.

Art. 33. A Administragio tem o dever de explicitamente emitir decisio nos
processos administrativos e sobre solicitagdes e reclamagdes, em matéria de sua competéncia.

SECAO IV
Dos Prazos

Art. 34. Quando outros néo estiverem previstos nesta lei ou em disposicdes
especiais, serdo obedecidos os seguintes prazos méximos nos procedimentos administrativos:

I. Para autuagdo, juntada aos autos de quaisquer elementos, publica¢do e outras providéncias de
mero expediente: 3 (trés) dias;

II. Para expedigdo de notificagio ou intimagdo pessoal: 6 (seis) dias;

I1. Pra elaboragdo e apresentagiio de informes sem carater técnico ou juridico: 8 (oito) dias;

V. Para elaboragéo e apresentag@o de pareceres ou informes de carater técnico ou juridico: 30 (trinta)
dias, prorrogdveis por 10 (dez) dias, quando a diligéncia requerer o deslocamento do agente para
localidade diversa daquela onde tem sua sede de exercicio;

V. Para decisdes no curso do procedimento: 8 (oito) dias;

VL Pra manifestagdes do particular ou providéncias a seu cargo: 8 (oito) dias;

VIL.  Para decisio final: 40 (quarenta) dias;
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VIII.  Para outras providéncias da Administragdo: 5 (cinco) dias.

§ 1° O prazo fluird a partir do momento em que, a vista das circunstancias,
tornar-se logicamente possivel a produgdo do ato ou a adogiio da providéncia.

§ 2° Os prazos previstos neste artigo poderdo ser prorrogados automaticamente,
a depender da quantidade da demanda localizada no ¢érgdo administrativo, desde que devidamente
justificado.

Art. 35. O prazo maximo para decisdo de requerimentos de qualquer espécie
apresentados a Administragdo serd de 90 (noventa) dias, se outro ndo for legalmente estabelecido.

SECAOV
Da Publicidade

Art. 36. No curso de qualquer procedimento administrativo, as citagdes,
intimagdes e notificagdes, quando feitas pessoalmente ou por carta com aviso de recebimento, observario
as seguintes regras:

L. Constitui 6nus do requerente informar seu enderego para recebimento de correspondéncias, bem
como alteragdes posteriores;

IL. Considera-se efetivada a intimagéo ou notificagdo por carta com sua entrega no enderego
fornecido pelo interessado;

I1. Serd obrigatoriamente pessoal a citagio do acusado, em procedimento sancionatorio, e a
intimagdo do terceiro interessado, em procedimento de invalidagdo;

V. Na citagdo, notificagdo ou intimagdo pessoal, caso o destinatirio se recuse a assinar o

comprovante de recebimento, o servidor encarregado certificard a entrega e a recusa, juntamente com 02
(duas) testemunhas;

V. Quando o particular estiver representado nos autos por procurador, a este serdo dirigidas as
notificagdes e intimagoes, salvo disposi¢do em contrario.

§ 1° Na hipétese do inciso III, ndo encontrado o interessado, a citagdo ou a
intimag#o serdo feitas por edital publicado no Didrio Oficial Eletrdnico do Municipio.

§ 2° Sempre que necessério, caberd aos fiscais do Departamento de Fiscalizagio
de Posturas efetuarem a entrega de citagdes, intimagdes e notificacdes.

Art. 37. Durante a instrugdo sera concedida vista dos autos ao interessado,
mediante simples solicitagdo, desde que no prejudique o curso do procedimento.

Parigrafo idnico. A concessio de vista serd obrigatéria, no prazo para
manifesta¢io do interessado ou para apresentagfio de recursos, mediante intimago pessoal, e, quando ndo
for possivel, por meio do Diario Oficial Eletronico do Municipio.

Art. 38. Ao advogado ¢ assegurado o direito de retirar os autos da reparticdo,
desde que acompanhado por servidor piiblico devidamente autorizado, para fins de extracao de copias.

SECAO VI
Da Desisténcia e Outros Casos de Extinc¢iio do Processo

Art. 39. O interessado podera, mediante manifestacio escrita, desistir total ou
parcialmente do pedido formulado ou, ainda, renunciar a direitos disponiveis.
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§ 1° Havendo varios interessados, a desisténcia ou rentncia atinge somente
quem a tenha formulado.

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

Art. 40, Orgéo competente podera declarar extinto o processo quando exaurida
sua finalidade ou objeto da decisdo se tornar impossivel, inttil ou prejudicado por fato superveniente,
determinando seu arquivamento.

Art. 41. Havendo desisténcia ou extingéio do processo administrativo, 0 mesmo
sera encaminhado ao Setor de Protocolo, para que, posteriormente, seja enviado no Arquivo Geral.

Paragrafo unico. Em qualquer momento, o interessado podera requer copia do
processo administrativo, recolhendo as taxas devidas em caso de copias extraidas pela propria Prefeitura
Municipal.

CAPITULO VI
DOS RECURSOS

SECAO I
Da Legitimidade para Recorrer

Art. 42. Todo aquele que for afetado por decisdo administrativa podera dela
recorrer, em defesa de interesse ou direito.

Art. 43. A Procuradoria Geral do Municipio compete recorrer, de oficio, de
decisdes que contrariarem Stmulas Administrativas ou Despachos Normativos do Prefeito Municipal,
sem prejuizo da possibilidade de deflagrar o procedimento invalidatorio pertinente.

SECAO II
Da Competéncia para Conhecer do Recurso

Art. 44. Quando norma legal nio dispuser de outro modo, sera competente para
conhecer do recurso a autoridade imediatamente superior aquela que praticou o ato.

Art. 45, Salvo disposigdo legal em contrario, a instancia maxima para o recurso
administrativo sera:

L. Na Administragdo Direta, o Prefeito Municipal ou autoridade a ele equiparada, excetuados os

casos em que o ato tenha sido por ele praticado originariamente; e

II. Na Administra¢do Indireta, o Diretor Superintendente ou o Diretor Executivo da pessoa juridica.
SECAO III

Das Situacdes Especiais

Art. 46. Sio irrecorriveis, na esfera administrativa, os atos de mero expediente
ou preparatorios de decisdes.

Art. 47. Contra decisdes tomadas originariamente pelo Prefeito Municipal ou
pelo Diretor Superintendente ou Diretor Executivo de pessoa juridica da Administragio Indireta, cabera

pedido de reconsideragfio, que ndo podera ser renovado, observando-se, no que couber, o regime do
recurso hierarquico.
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Paragrafo unico. O pedido de reconsideragdo so serd analisado se contiver
novos argumentos e novas provas, e sera sempre dirigido a autoridade que houver expedido o ato ou
proferido a decisdo.

SECAO IV
Dos Requisitos da Peti¢iio de Recurso

Art. 48. A petigdo de recurso observara os seguintes requisitos exigidos pelo
artigo 24 desta lei, acompanhada da decis@o recorrida.

Art. 49. Salvo disposi¢do legal em contrario, o prazo para apresentagdo de
recurso ou pedido de reconsideragdo sera de 15 (quinze) dias contados da publicagdo ou notificagdo do
ato.

Art. 50. Conhecer-se-4 do recurso erroneamente designado, quando de seu
contetido resultar induvidosa a impugnagéo do ato.

SECAO V
Dos Efeitos dos Recursos

Art. 51. O recurso sera recebido no efeito meramente devolutivo, salvo quando:

L Houver previsao legal ou regulamentar em contrério; e
II. Além de relevante seu fundamento, da execugfo do ato recorrido, se provido, puder resultar a
ineficacia da decisdo final.

Pardgrafo unmico. Na hipotese do inciso II, o recorrente podera requerer,
fundamentadamente, a concessdo do efeito suspensivo.

Art. 52. Os recursos dirigidos ao Prefeito Municipal serdio, previamente,
submetidos & Procuradoria Geral do Municipio ou ao oOrgdo de consultoria juridica da entidade
descentralizada, para parecer, a ser apresentado no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

Paragrafo dnico. O prazo contido no caput deste artigo podera ser prorrogado
automaticamente, a depender da demanda contida no érgo administrativo, devidamente justificado.

SECAO VI
Da Decisiao e seus Efeitos

Art. 53. O orgdo competente para decidir o recurso poderd confirmar,
modificar, anular ou revogar, total ou parcialmente, a decisdo recorrida, se a matéria for de sua
competéncia.

Art. 54. A decisdo de recurso ndo poderd, no mesmo procedimento, agravar a
restricdo produzida pelo ato ao interesse do recorrente, salvo em casos de invalidagio.

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

Art. 55, Esgotados os recursos, a decisio final tomada em procedimento
administrativo formalmente regular ndo podera ser modificada pela Administragio, salvo por anulagdo ou
revisdo, ou quando o ato, por sua natureza, for revogavel.
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SECAO VII
Das hipoteses de nfio conhecimento do recurso

Art. 56. O recurso nfo sera conhecido quanto interposto:

I. Fora do prazo;

11. Perante orgio incompetente;

I11. Por quem ndo seja legitimado;

IV. Ap0s exaurida a esfera administrativa.

§ 1° Na hipdtese do inciso II, sera indicada ao Recorrente a autoridade
competente, sendo-lhe devolvido o prazo para recurso.

§ 2° O ndo conhecimento do recurso ndo impede a Administragdo de rever de
oficio o ato ilegal, desde que ndo ocorrida a preclusdo administrativa.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS ESPECIAIS

SECAO I
Do Procedimento de Reparagéiio de Danos

Art. 57. Aquele que pretender, da Fazenda Publica, ressarcimento por danos
causados por agente publico, agindo nessa qualidade, podera requeré-lo administrativamente, observadas
as seguintes regras:

L O requerimento sera protocolado no Setor de Protocolo, até 15 (quinze) anos contados do ato ou
fato que houver dado causa ao dano;

II. O protocolo do requerimento suspende, nos termos da legislag@o pertinente, a prescri¢do da agdo
de responsabilidade contra o Municipio, pelo periodo que durar sua tramitagao;
I11. O requerimento conterd os requisitos do artigo 25 desta lei, devendo, ainda, trazer indicacio

precisa dos fatos, documento do veiculo, se for o caso, bem como 03 (trés) orgamentos do eventual dano
ocorrido, devendo tal orgamento estar assinado e contendo CNPJ do local emitido.

V. Acolhido em definitivo o pedido, total ou parcialmente, observado os termos da Lei Municipal n°
4.941/2014, sera feita, em até 15 (quinze) dias Uteis, a inscrigdo, em registro cronoldgico, do valor
atualizado do débito, intimando-se o interessado;

Art. 58. Apds o protocolo do requerimento administrativo, o0 mesmo serd
encaminhado & Procuradoria Geral do Municipio, a qual intimara o servidor causador do dano, a fim de
que comparega em até 03 (trés) uteis dias para sua oitiva.

Art. 59. Tendo o servidor assumido a responsabilidade pelo dano causado, o
valor a ser indenizado podera ser descontado de seus rendimentos mensalmente, observado o artigo 70 da
lei Municipal n® 2.680/1991.

SECAO II
Do Procedimento para Obtencio de Certidio

Art. 60. E assegurada, nos termos da alinea “b”, inciso XXXIV, do artigo 5° da
Constituigdo da Republica, a expedi¢@o de certiddo sobre atos, contratos, decisdes ou pareceres constantes
de registros ou autos de procedimentos em poder da Administragdo Publica, ressalvado o disposto no
artigo 65.
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Paragrafo tanico. As certiddes serdo expedidas sob a forma de relato ou mediante
copia reprografica dos elementos pretendidos.

Art. 61. Para o exercicio do direito previsto no artigo anterior, o interessado
devera protocolar requerimento no Setor de Protocolo, independentemente de qualquer pagamento,
especificando os elementos que pretende ver certificados.

Art. 62. O requerimento sera apreciado, em 05 (cinco) dias uteis, pela autoridade
competente, que determinara a expedigdo da certiddo requerida em prazo néo superior a 05 (cinco) dias
uteis.

Art. 63. O requerimento seré indeferido, em despacho motivado, se a divulgagdo
da informagdo solicitada colocar em comprovado risco a seguranga da sociedade ou do Municipio, violar

a intimidade de terceiros ou ndo se enquadrar na hipotese constitucional.

§ 1° Na hipdtese deste artigo, a autoridade competente, antes de sua decisdo,
ouvira o 6rgdo de consultoria juridica, que se manifestara em 03 (trés) dias teis.

§ 2° Do indeferimento do pedido de certiddo cabera recurso.
SECAO III
Do Procedimento para Obtenc¢io de Informacdes Pessoais
Art. 64. Toda pessoa terd direito de acesso aos registros nominais que a seu
respeito constem em qualquer espécie de fichario ou registro, informatizado ou néo, dos érgidos ou

entidades da Administragdo, independentemente de autorizagio da Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 65. O requerimento para obtencdo de informagdes observara as seguintes

regras:

L O interessado apresentara requerimento escrito manifestando o desejo de conhecer tudo o que a
seu respeito conste das fichas ou registros existentes;

IL. As informagdes serdo fornecidas no prazo maximo de 20 (vinte) dias tteis, contados do protocolo
do requerimento;

1. As informagdes serdo 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;

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

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

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

Art. 66. Os dados existentes, cujo conhecimento houver sido ocultado ao
interessado, quando de sua solicitagdo de informagdes, ndo poderdo, em hipétese alguma, ser utilizados
em quaisquer procedimentos que vierem a ser contra 0 mesmo instaurados.

Art. 67. E proibida a insergdo ou conservagdo em fichdrio ou registro de dados
nominais relativos a opinides politicas, filosoficas ou religiosas, origem racial, orientagdo sexual e
filiagdo sindical ou partidaria.

Art. 68. E vedada a utilizagiio, sem autorizagio prévia do interessado, de dados
pessoais para outros fins que ndo aqueles para os quais foram prestados.
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SECAO IV
Do Procedimento de Deniincia

Art. 69. Qualquer pessoa que tiver conhecimento de violagdo da ordem juridica,
praticada por agentes administrativos, podera denuncia-la & Administragdo, junto a Coordenadoria de
Ouvidoria.

Art. 70. A dentncia contera a identifica¢do do seu autor, devendo indicar o fato e
suas circunstancias, e, se possivel, seus responsaveis ou beneficiarios.

§ 1° Quando a dentincia for apresentada verbalmente, a autoridade lavrara termo,
assinado pelo denunciante.

§ 2° E vedada a dentincia andnima, ndo produzindo qualquer efeito quando
realizada, todavia, visando atender a moralidade administrativa, a Coordenadoria de Quvidoria adotara as
medidas necessarias para averiguagdo do caso.

Art. 71. Instaurado o procedimento administrativo, a autoridade responsavel
determinard as providéncias necessérias a sua instrugdo, observando-se os prazos legais e as seguintes
regras:

I. E obrigatéria a manifestagdo da Procuradoria Geral do Municipio;
II. O denunciante ndo ¢ parte no procedimento, podendo, entretanto, ser convocado para depor;
I11. O resultado da dentincia sera comunicado ao autor, se este assim o solicitar.

Art. 72. Incidirda em infragdo disciplinar grave a autoridade que ndo der
andamento imediato, rapido e eficiente ao procedimento regulado nesta Seg¢#o.

~ CAPITULO vIII
DAS SUMULAS ADMINISTRATIVAS
Art. 73. Compete a Procuradoria Geral do Municipio editar Stumulas
Administrativas para nortear a atuagio dos agentes publicos em processos administrativos.

Paragrafo wunico. A competéncia administrativa para edigdo de Stmulas
Administrativas € ato indelegavel do Procurador Geral.

Art. 74. As Stmulas Administrativas tém por finalidade uniformizar o
entendimento sobre temas juridicos relevantes e controversos, proporcionando maior seguranga juridica
na edi¢do de atos administrativos e na pratica de atos processuais, bem como padronizar procedimentos a
serem adotados nos processos administrativos e judiciais, facilitando a atuagdo de procuradores
municipais, diretores, coordenadores, assessores e demais servidores piblicos.

Art. 75. As Stimulas Administrativas vinculam todos os 6rgdos da Administragdo
Publica Municipal Direta e Indireta e deverdo ser publicadas no Diario Oficial Eletronico do Municipio
para que tenham validade e eficécia.

Art. 76. A Procuradoria Geral do Municipio mantera coletinea virtual atualizada
de suas sumulas, no site oficial da Prefeitura Municipal de Garga.

Art. 77. A revogacgiio de Sumula Administrativa devera ser publicada no Diario
Oficial Eletronico do Municipio, durante 05 (cinco) dias.
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CAPITULO IX
DO PROCEDIMENTO DE RECONSTITUICAO DE PROCESSOS DESAPARECIDOS OU
EXTRAVIADOS

Art. 78. Todos os processos administrativos desaparecidos ou extraviados serdo
obrigatoriamente reconstituidos de acordo com as normas deste Titulo.

§ 1° A reconstitui¢do de que trata Capitulo é medida excepcional, devendo ser
adotada somente diante da total impossibilidade de localizagdo do processo desaparecido ou extraviado.

§ 2° A reconstituicio do processo ndio impede ou exclui a adog¢do de outras
providéncias que visem a apurar possiveis responsabilidades pelo desaparecimento ou extravio dos autos
originais.

Art. 79. O servidor que primeiro constatar o desaparecimento ou extravio do
processo devera comunicar imediatamente o fato a autoridade administrativa a que estiver jurisdicionado,
qual solicitara as devidas providéncias a Procuradoria Geral do Municipio ou a ¢rgdo juridico, no caso da
Administragio Indireta.

Art. 80. Apds comunicagio do setor onde o processo foi desaparecido ou
extraviado, os autos do processo em restauragdo deverdo tramitar por todos 0s setores em que O processo
original tramitou, a fim de que, na medida do possivel, cada um daqueles possa promover a juntada de
copias das instrugdes, parecer, informagdes, despachos ou outros documentos que produziu
anteriormente.

Paragrafo unico. A Procuradoria Geral do Municipio cientificara o(s)
interessado(s) acerca do procedimento em curso, solicitando que este(s) fornega(m), no prazo de até 15
(quinze) dias uteis copias de eventuais documentos considerados necessarios ao prosseguimento do feito.

Art. 81. Concluida a reconstituigdo do processo até o ato em que o original se
encontrava, sera emitida pela autoridade competente declaragdo finalizando o procedimento e
determinando a regular continuidade do feito.

Art. 82. O processo reconstituido seguird o tramite e obedecera as normas
aplicaveis ao processo administrativo.

Art. 83. A eventual localizag@o do processo desaparecido ou extraviado resultara
na formalizagdo de anexo ao volume processual considerado principal, de acordo com os seguintes
critérios:

L Caso a localizagdo do processo desaparecido ou extraviado ocorra durante a sua reconstitui¢do, o
processo original tramitard como principal e o reconstituido sera anexado aquele;
I1. Caso a localizagio do processo desaparecido ou extraviado ocorra apds a sua reconstituigdo, sera

considerado principal o processo que se encontrar em fase mais adiantada de tramitag@o.

§ 1° Na hipétese do inciso II deste artigo, caso o processo principal seja
considerado o reconstituido, todos os documentos reproduzidos serdo confrontados com os originais, a
fim de serem conferidas a sua autenticidade.

§ 2° Ainda na situagdo do paragrafo anterior, sera juntada ao processo
reconstituido, ja considerado principal, declaragdo da autoridade competente informando acerca da sua
completude ou, caso contrario, devem ser acostadas as pegas e documentos ausentes, os quais devem ser
relacionados na referida declarag@o.
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§ 3° Em quaisquer das hipéteses, sera lavrado termo de juntada por anexagio, no
qual constard, obrigatoriamente, a indica¢io do processo que foi anexado.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 84. Terfio prioridade na tramitagdo, em qualquer 6rgdo ou instdncia, os
procedimentos administrativos em que figure como parte ou interessado:

L. Pessoa com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos;
I1. Pessoa com deficiéncia fisica ou mental;
[1I. Pessoa portadora de tuberculose ativa, esclerose multipla, neoplasia maligna, hanseniase, paralisia

irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave, doenga de Parkinson, espondiloartrose anquilosante,
nefropatia grave, hepatopatia grave, estados avangados da doenga de Paget (osteite deformante),
contaminagdo por radiagdo, sindrome de imunodeficiéncia adquirida, ou outra doenga grave, com base em
conclusdo da medicina especializada, mesmo que a doenga tenha sido contraida ap6s o inicio do processo;

§ 1° A pessoa interessada na obten¢do do beneficio, devera informar no
requerimento administrativo o preenchimento de algum dos incisos do caput deste artigo, juntando-se
prova de sua condi¢@o.

§ 2° Verificada a prioridade, os autos receberdo identificagdo que evidencie o
regime de tramitagdo prioritaria.

Art. 85. O descumprimento injustificado, pela Administragdo, dos prazos
previstos nesta lei gera responsabilidade disciplinar, imputavel aos agentes publicos encarregados do
assunto, salvo quando expressamente justificado, ndo implicando, necessariamente, em nulidade do
procedimento.

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

§ 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. 86. Os prazos previstos nesta Lei serdo realizados em dias uteis, salvo
disposi¢do expressa em contrario.

Art. 87. Quando norma ndo dispuser de forma diversa, os prazos serdo
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 o6rgao ou
entidade.

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

Art. 88. Fica criado o Conselho Deliberativo de Normas Processuais, responsavel
pelo cumprimento e uniformidade da presente Lei perante os 6rgdos da Administragdo Direta e Indireta.

§1° O respectivo Conselho podera, caso necessario, emitir Instrugdes Normativas
a serem cumpridas pelos servidores municipais, quanto ao melhor andamento do processo administrativo.
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§2° A nomeagdo do Conselho se dara mediante Portaria do Prefeito.

Art. 89. Para o aperfeicoamento e uniformidade dos atos administrativos
municipal, os servidores da Administragdo Direta e Indireta, deverdo utilizar o “Manual de Redagdo da
Presidéncia da Republica, 2* edi¢dio, revista e atualizada, Brasilia, 2002, disponivel no site:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm

Paragrafo unico. O ndo cumprimento do Caput deste artigo pelo servidor
publico municipal, podera acarretar a aplicagdo de sangdes, desde que observado o principio da ampla
defesa e do contraditorio.

Art. 90. Esta lei entrara em vigor em 30 (trinta) dias contados da data de sua
publicagdo, devendo a Administragdo Direta e Indireta capacitar seus servidores para integral

cumprimento, com exceg¢do do Capitulo XIII, que entrard em vigor na data de sua publicagéo.

Art. 91. Revogam-se as disposi¢des em contrario.

Garga, 23 de outubro de 2018.

JOAO CARI/OS DOS SANTOS
Prefeito Municipal
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Atos de Mesa

Ano V | Edigdo n® 1001

EXTRATO DE ATO DA MESA
ATO DAMESAN® 12/2018, de 26/10/2018 —Autoriza a
abertura de crédito suplementar no valor de R$ 13.000,00.

Considerado objeto de deliberacédo

T —— ——

PROJETO DE LEI N° CM 103/2018

REGULAMENTA O PROCESSO
ADMINISTRATIVO NO AMBITO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA
DIRETA E INDIRETA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS

A Camara Municipal aprova seguinte lei:
= TITULO UNICO

DAS NORMAS FUNDAMENTAIS E DA APLICAGAO
AQOS ATOS E PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta lei estabelece normas relativas aos
atos e procedimentos administrativos da Administragao
Publica Direta e Indireta do Municipio de Garga, que nao
tenham disciplina legal especifica, visando, em especial,
a protecdo dos direitos dos cidaddos e ao melhor
cumprimento dos fins da Administragao.

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

Paragrafo Unico. Na auséncia de disciplina legal
especifica, aplicar-se-a subsidiariamente o Cddigo de
Processo Civil e a Lei Federal n® 9.784/1999.

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

CAPITULO Il
DOS PRINCIPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Art. 4° A Administracao Publica obedecera, dentre
outros, aos principios da legalidade, finalidade, motivagao,
razoabilidade, proporcionalidade, ampla defesa,
contraditorio, seguranga juridica, interesse publico e
eficiéncia.

Art. 5° Somente a lei podera:

I.  Criar condicionamentos aos direitos dos
particulares ou impor-lhes deveres de qualquer espécie; e

Il.  Prever infragdes ou prescrever sangoes.
CAPITULO Il

DOS DIREITOS E DEVERES DOS CIDADAOS
PERANTE A ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 6° O cidadao tem os seguintes direitos perante
a Administragao, sem prejuizo de outros que lhe sejam
assegurados:

I.  Ser tratado com respeito pelas autoridades e
servidores, que deverao facilitar o exercicio de seus
direitos e o cumprimento de suas obrigagées;

Il. Ter ciéncia da tramitagdo dos processos
administrativos em que tenha a condigao de interessado,
ter vista dos autos, obter copias de documentos neles
contidos e conhecer as decisdes proferidas;

Ill.  Formular alegagées e apresentar documentos
antes da decisao, os quais serdo objeto de consideragao
pelo 6rgao competente;

IV. Fazer assistir, facultativamente, por advogado,
salvo quando obrigatéria a representagao, por forga de
lei.

Art. 7° Sao deveres do cidadao perante aAdministragao,
sem prejuizo de outros previstos em ato normativo:

Municipio de Garca — Estado de Sao Paulo
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n°® 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.
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I.  Expor os fatos conforme a verdade;
Il.  Proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;
Ill.  N&o agir de modo temerario;

IV. Prestar as informagdes que lhe forem solicitadas
e colaborar para o esclarecimento dos fatos;

V. Respeitar e agir cordialmente com as autoridades
e servidores publicos.

CAPITULO IV

DOS ATOS ADMINISTRATIVOS
“™ SEGAO |

Disposigao Preliminar

Art. 8° A Administragdo ndo iniciara qualquer atuagao
material relacionada com a esfera juridica dos particulares
semm a prévia expedicdo do ato administrativo que lhe sirva
de fundamento, salvo na hipotese de expressa previsao
legal.

SECAO Il
Da Invalidade dos Atos

Art. 8° Sao invélidos os atos administrativos que
desatendam os pressupostos legais e regulamentares
de sua edigdo, ou os principios da Administragao,
especialmente nos casos de:

I. Incompeténcia da pessoa juridica, 6rgdo ou
agente de que emane;

. |l. Omissdao de formalidades ou procedimentos
senciais;
IIl.  Impropriedade do objeto;

IV. Inexisténcia ou impropriedade do motivo de fato
ou de direito;

V. Desvio de finalidade;
V1. Falta ou insuficiéncia de motivagao.

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

Art. 10. Amotivagao indicara as razdes que justifiqguem
a edicdo do ato, especialmente a regra de competéncia, os
fundamentos de fato e de direito e a finalidade objetivada.

Ano V| Edigdo n° 1001
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Paragrafo (nico. A motivagéo do ato no procedimento
administrativo podera consistir na remiss@o a pareceres
ou manifestagdes nele proferidos, bem como em Stimulas
Administrativas da Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 1. A Administragdo deve anular seus proprios
atos, quando eivados de vicio de legalidade, e pode
revoga-los por motivo de conveniéncia ou oportunidade,
respeitados os direitos adquiridos.

Paragrafo unico. Salvo comprovada ma-fé, a
Administragdo ndo anulara seus atos quando:

I.  Ulirapassado o prazo de 05 (cinco) anos contados
de sua produgio;

Il.  Dairegularidade nao resultar qualquer prejuizo;
Ill.  Forem passiveis de convalidagao.

Art. 12. A Administragdo podera convalidar seus
atos invalidos, quando a invalidade decorrer de vicio de
competéncia ou de ordem formal.

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

§ 2° A convalidagdo sera sempre formalizada por ato
maotivado pela Procuradoria Geral do Municipio.

SEGCAO Il

Da Formalizagao dos Atos

Art. 13. Sao atos administrativos:

. De competéncia privativa:

a) Do Prefeito Municipal, o Decreto e a Portaria;

b) Dos Secretarios Municipais, Diretor
Superintendente, Diretor Executivo e dos Procuradores
Municipais, a Circular, Resolugao e Portaria, em assuntos
relacionados a sua pasta;

¢) Dos Conselhos Deliberativos, a
Normativa;

Instrugdo

Il.  De competéncia comum:

a)Atodas as autoridades ou agentes da Administragao,
os demais atos administrativos, tais como Oficios,
Memorandos, Ordens de Servigo e Instrugdes, desde que
respeitada a hierarquia do orgéo.
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Paragrafo Gnico. Os atos administrativos, serdo
numerados em séries proprias, com renovacdo anual,
identificando-se pela sua denominagdo, seguida da sigla
do drgdo ou entidade que os tenha expedida.

Art. 14. Os atos administrativos produzidos por escrito
indicardo a data e o local de sua edigdo, contendo
a identificacdo do orgdo emissor e a assinatura da
autoridade responsavel.

Art. 15. Os atos de contelido normativo e os de
carater geral serdo numerados em séries especificas,
seguidamente, sem renovagéo anual.

Art. 16. Os regulamentos serdo editados por Decreto,
observadas as seguintes regras:

I.  Nenhum regulamento podera ser editado sem
base em lei, nem prever infragdes, sancdes, deveres ou
condicionamentos de direitos nela ndo estabelecidos;

Il. Os Decretos serdo referendados, quando for
o caso, pelos Secretarios Municipais em cuja area de
atuacgédo deva incidir e, obrigatoriamente, pelo Procurador
Geral do Municipio, ou, em sua auséncia, pelo Procurador
do Municipio;

Ill.  Asminutasderegulamentoserdaoobrigatoriamente
submetidas ao orgao juridico competente, antes de sua
apreciagao pelo Prefeito Municipal.

SECAOQ IV
Da Publicidade dos Atos

. Art. 17. Os atos administrativos, inclusive os de carater
yeral, entrardo em vigor na data de sua publicagdo, salvo
disposicao expressa em contrario.

SECAOV
Do Prazo para a Produgao dos Atos

Art. 18. Sera de 60 (sessenta) dias, se outra ndo for a
determinacao legal, o prazo maximo para a pratica de atos
administrativos isolados, que ndo exijam procedimento
para sua prolagdo, ou para a adogao, pela autoridade
publica, de outras providéncias necessarias a aplicagao
de lei ou decis@o administrativa.

Paragrafo Gnico. O prazo fluird a partir do momento
em que, a vista das circunstancias, tornar-se logicamente
possivel a producdo do ato ou a adogdo da medida,
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permitida prorrogagéo, mediante

proposta justificada.
CAPITULO V
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS
SECAO |

quando cabivel,

Das regras gerais

Art. 19. Os atos da Administracéo serfo precedidos do
procedimento adequado a sua validade e a protegdo dos
direitos e interesses dos particulares.

Art. 20. Nos procedimentos administrativos observar-
se-do, entre outros, os requisitos de validade, a
igualdade entre os cidadaos e o devido processo legal,
especialmente quanto a exigéncia de publicidade, do
contraditério, ampla defesa e, quando for o caso, do
despacho ou decisdao motivados.

§ 1° Nos processos administrativos serdo observados,
dentre outros, os critérios de:

I.  Atuacdo conforme a Lei e o Direito;

Il.  Atendimento a fins de interesse geral, vedada a
rentincia total ou parcial de poderes ou competéncias,
salvo autorizagdo em lei;

lll.  Objetividade no atendimento do interesse publico,
vedada a promogéao pessoal de agentes ou autoridades;

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

V. Divulgagdo oficial dos atos administrativos,
ressalvadas as hipdteses de sigilo previstas na
Constituicdo;

VI. Adequagéo entre meios e fins, vedada aimposigdo
de obrigagtes, restrices e sangbes em medida superior

aquelas estritamente necessarias ao atendimento do
interesse publico;

VII. Indicagdo dos pressupostos de fato e de direito
que determinarem a deciséo;

VIll. Observancia das formalidades essenciais a
garantia dos direitos dos administrados;

IX. Adogdo de formas simples, suficientes para
propiciar adequado grau de certeza, seguranca e respeito
aos direitos dos cidadéos;
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X. Garantia dos direitos a comunicagdo, a
apresentagdo de alegagdes finais, a produgdo de provas
e a interposigdo de recurso, dentro do prazo legal, quando
necessarios.

Xl. Proibicdo de cobranga de despesas processuais,
ressalvadas as previstas em lei;

Xll. Impulséo, de oficio, do processo administrativo,
sem prejuizo da atuagdo dos interessados;

XllI. Interpretagdo da norma administrativa da forma

que melhor garanta o atendimento do fim publico a

~Ale se destina, vedada a aplicagdo retroativa de nova
_erpretacio.

§ 2° Para atendimento dos principios previstos neste
artigo, serdo assegurados as partes o direito de emitir
manifestagdo, de oferecer provas e acompanhar sua
producéo, de obter vista e de recorrer.

§3°Somente poderdo serrecusadas, mediante decisdo
fundamentada, as provas propostas pelos interessados
quando sejam ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou
protelatorias.

SECAO Il
Do Direito de Peticédo

Art. 21. E assegurado a qualquer pessoa, fisica ou
juridica, independentemente de qualquer pagamento, o
direito de peticdo contra ilegalidade ou abuso de poder e
para a defesa de direitos.

~, Paragrafo Unico. As entidades associativas, quando
-..pressamente autorizadas por seus estatutos ou por
ato especial, bem como os sindicatos, poderdo exercer
o direito de peticdo, em defesa dos direitos e interesses
coletivos ou individuais de seus membros.

Art. 22. O requerimento inicial do interessado deve,
obrigatoriamente, conter os seguintes dados:

. Orgdo ou autoridade administrativa a que se
dirige;

Il. Identificagdo do interessado ou de quem o
represente;

lll. Domicilio do Requerente ou local para
recebimento de comunicagdes, bem como telefone e
e-mail;
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IV. Formulagéo do pedido, com exposi¢cao dos fatos
e seus fundamentos;

V. A juntada de documentos necessarios a

comprovar o alegado;

VI. Data e assinatura do Requerente ou de seu
representante, observando, conforme o caso, o disposto
no artigo 24.

Art. 23. Em nenhuma hipotese, a Administracdo
podera recusar-se a protocolar a peticdo, sob pena de
responsabilidade do agente.

Art. 24. Em caso de requerimento administrativo
defendendo direito de outrem, torna-se obrigatéria a
apresentacado de procuragdo, sob pena de arquivamento
imediato do mesmo.

SECAQ Il
Da Instrugdo

Art. 25. Os procedimentos serdo impulsionados e
instruidos de oficio, atendendo-se a celeridade, economia,
simplicidade e utilidade dos tramites.

§ 1° Os atos do processo devem ser reproduzidos
por escrito, em vernaculo, com a data e o local de sua
realizagao e a assinatura da autoridade responsavel;

§ 2° Salvo imposigdo legal, o reconhecimento de
firma somente sera exigido quando houver divida de
autenticidade.

§ 3° A autenticacdo de documentos exigidos em cépia
podera ser feita pelo 6rgdo administrativo.

§ 4° O processo devera ter suas paginas numeradas
sequencialmente e rubricadas pelo servidor a que der
andamento no expediente.

Art. 26. O 6rgao da Administracdo Municipal que
necessitar de informacbes de outro, para instrucdo
de procedimento administrativo, podera requisité-las
diretamente, sem observancia da vinculagao hierarquica,
mediante despacho ou memorando.

Art. 27. Durante a instrugdo, os autos do procedimento
administrativo permanecerao na reparticdo competente.

Art. 28. Quando a matéria do processo envolver
assunto de interesse geral, o drgdo competente podera,
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mediante despacho motivado, autorizar consulta publica
para manifestacdo de terceiros, antes da decisdo do
pedido, se ndo houver prejuizo para a parte interessada.

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

§ 2° O comparecimento & consulta publica nao
confere, por si, a condigdo de interessado no processo,
mas constitui o direito de obter da Administracdo resposta

Andamentada.

Art. 29. Antes da tomada de decisdo, a juizo da
autoridade, diante da relevancia da questdo, podera ser
realizada audiéncia publica para debates sobre a matéria
do processo.

Art. 30. Os ¢érgaos e entidades administrativas, em
matéria relevante, poderdo estabelecer outros meios de
participagao dos administrados, diretamente ou por meio
de organizagoes e associagoes legalmente reconhecidas.

Art. 31. Os resultados da consulta e audiéncia publica
e de outros meios de participagdo dos administrados
deverdo ser acompanhados da indicagéo do procedimento
adotado.

Art. 32. Cabe ao interessado a prova dos fatos que
tenha alegado, sem prejuizo do dever atribuido ao 6rgao
competente para a instrugdo.

Art. 33. AAdministragdo tem o dever de explicitamente
_— . CORrS P 3

aitir decisdo nos processos administrativos e sobre
solicitagbes e reclamagbes, em matéria de sua
competéncia.

SECAQ IV
Dos Prazos

Art. 34. Quando outros nao estiverem previstos nesta
lei ou em disposi¢cdes especiais, serao obedecidos
os seguintes prazos maximos nos procedimentos
administrativos:

I. Para autuacao, juntada aos autos de quaisquer
elementos, publicacdo e outras providéncias de mero
expediente: 3 (trés) dias;

Il. Para expedigdo de notificagdo ou intimagao
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pessoal: 6 (seis) dias;

Il Pra elaboracao e apresentacao de informes sem
carater técnico ou juridico: 8 (oito) dias;

IV. Para elaboragdo e apresentacdo de pareceres
ou informes de carater técnico ou juridico: 30 (trinta)
dias, prorrogaveis por 10 (dez) dias, quando a diligéncia
requerer o deslocamento do agente para localidade
diversa daquela onde tem sua sede de exercicio;

V. Para decisdes no curso do procedimento: 8 (oito)
dias;

VI. Pra manifestacées do particular ou providéncias
a seu cargo: 8 (oito) dias;

VII. Para decisao final: 40 (quarenta) dias;

VIIl. Para outras providéncias da Administragdo: 5
(cinco) dias.

§ 1° O prazo fluirda a partir do momento em que, a
vista das circunstancias, tornar-se logicamente possivel a
produgéo do ato ou a adogéo da providéncia.

§ 2° Os prazos previstos neste artigo poderao ser
prorrogados automaticamente, a depender da quantidade
da demanda localizada no érgdo administrativo, desde
que devidamente justificado.

Art. 35. O prazo maximo para decisdo de requerimentos
de qualquer espécie apresentados a Administragdo
serd de 90 (noventa) dias, se outro ndo for legalmente
estabelecido.

SECAO V

Da Publicidade

Art. 36. No curso de qualquer procedimento
administrativo, as citagdes, intimagdes e notificagoes,
quando feitas pessoalmente ou por carta com aviso de
recebimento, observardo as seguintes regras:

I.  Constitui 6nus do requerente informar seu

enderego para recebimento de correspondéncias, bem
como alteragoes posteriores;

Il.  Considera-se efetivada a intimacéo ou notificagao
por carta com sua entrega no endere¢o fornecido pelo
interessado;

Ill. Sera obrigatoriamente pessoal a citagdo do
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acusado, em procedimento sancionatdrio, e a intimacgao
do terceiro interessado, em procedimento de invalidagao;

IV. Na citagdo, notificagdo ou intimagdo pessoal,
caso o destinatario se recuse a assinar o comprovante de
recebimento, o servidor encarregado certificara a entrega
e arecusa, juntamente com 02 (duas) testemunhas;

V. Quando o particular estiver representado nos
autos por procurador, a este serdo dirigidas as notificagoes
e intimagdes, salvo disposicdo em contrario.

§ 1° Na hipotese do inciso lll, ndo encontrado o
minteressado, a citagdo ou a intimacgdo serdo feitas por
Jital publicado no Diario Oficial Eletrdnico do Municipio.

§ 2° Sempre que necessario, cabera aos fiscais do
Departamento de Fiscalizagdo de Posturas efetuarem a
entrega de citacdes, intimacdes e notificagdes.

Art. 37. Durante a instrugdo sera concedida vista dos
autos ao interessado, mediante simples solicitagéo, desde
que ndo prejudique o curso do procedimento.

Paragrafo Gnico. A concessao de vista sera obrigatdria,
no prazo para manifestagdo do interessado ou para
apresentacdo de recursos, mediante intimacdo pessoal,
e, quando nao for possivel, por meio do Diario Oficial
Eletrénico do Municipio.

Art. 38. Ao advogado & assegurado o direito de retirar
os autos da repartigdo, desde que acompanhado por
servidor publico devidamente autorizado, para fins de
extragdo de copias.

SECAO VI

Da Desisténcia e Outros Casos de Extingdo do
Processo

Art. 39. O interessado podera, mediante manifestacao
escrita, desistir total ou parcialmente do pedido formulado
ou, ainda, renunciar a direitos disponiveis.

§ 1° Havendo varios interessados, a desisténcia ou
rentincia 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 entender que o interesse
publico assim o exige.

Art. 40. Orgdo competente podera declarar extinto o
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processo quando exaurida sua finalidade ou objeto da
decisdo se tornar impossivel, inudtil ou prejudicado por fato
superveniente, determinando seu arquivamento.

Art. 41. Havendo desisténcia ou extingdo do processo
administrativo, o mesmo sera encaminhado ao Setor de
Protocolo, para que, posteriormente, seja enviado no
Arquivo Geral.

Paragrafo tGnico. Em qualquer momento, o interessado
podera requer copia do processo administrativo,
recolhendo as taxas devidas em caso de copias exiraidas
pela prépria Prefeitura Municipal.

CAPITULO VI

DOS RECURSOS

SECAOQ |

Da Legitimidade para Recorrer

Art. 42. Todo aquele que for afetado por decisdo

administrativa podera dela recorrer, em defesa de
interesse ou direito.

Art. 43. A Procuradoria Geral do Municipio compete
recorrer, de oficio, de decises que contrariarem Stimulas
Administrativas ou Despachos Normativos do Prefeito
Municipal, sem prejuizo da possibilidade de deflagrar o
procedimento invalidatério pertinente.

SECAQ I

Da Competéncia para Conhecer do Recurso

Art. 44. Quando norma legal ndo dispuser de outro
modo, sera competente para conhecer do recurso a

autoridade imediatamente superior aquela que praticou o
ato.

Art. 45. Salvo disposigao legal em contrario, a instancia
maxima para o recurso administrativo sera:

I.  Na Administragdo Direta, o Prefeito Municipal ou
autoridade a ele equiparada, excetuados os casos em
que o ato tenha sido por ele praticado originariamente; e

Il. Na  Administracao Indireta, o  Diretor
Superintendente ou o Diretor Executivo da pessoa
juridica.

SECAO Il

Das Situagdes Especiais
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Art. 46. Sao irrecorriveis, na esfera administrativa, os
atos de mero expediente ou preparatorios de decisdes.

Art. 47. Contra decisbes tomadas originariamente
pelo Prefeito Municipal ou pelo Diretor Superintendente
ou Diretor Executivo de pessoa juridica da Administragao
Indireta, caberd pedido de reconsideragdo, que nao
podera ser renovado, observando-se, no que couber, o
regime do recurso hierarquico.

Paragrafo tnico. O pedido de reconsideragédo sé sera

analisado se contiver novos argumentos e novas provas,

‘ﬁ‘seré sempre dirigido a autoridade que houver expedido
ito ou proferido a decisao.

SECAQ IV
Dos Requisitos da Peticao de Recurso

Art. 48. A peticdo de recurso observara os seguintes
requisitos exigidos pelo artigo 24 desta lei, acompanhada
da decisdo recorrida.

Art. 49. Salvo disposicao legal em contrario, o
prazo para apresentacdo de recurso ou pedido de
reconsideragdo sera de 15 (quinze) dias contados da
publicacd@o ou notificacdo do ato.

Art. 50. Conhecer-se-a do recurso erroneamente
designado, quando de seu contetdo resultar induvidosa
a impugnacgao do ato.

SECAOV
Dos Efeitos dos Recursos

Art. 51. O recurso sera recebido no efeito meramente
devolutivo, salvo quando:

I.  Houver previsdo legal ou regulamentar em
contrario; e
1. Além de relevante seu fundamento, da execugao

do ato recorrido, se provido, puder resultar a ineficacia da
decisao final.

Paragrafo Unico. Na hipétese do inciso I, o recorrente
podera requerer, fundamentadamente, a concessdo do
efeito suspensivo.

Art. 52. Os recursos dirigidos ao Prefeito Municipal
serdo, previamente, submetidos & Procuradoria Geral do
Municipio ou ao drgao de consultoria juridica da entidade
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descentralizada, para parecer, a ser apresentado no
prazo méaximo de 30 (trinta) dias.

Paragrafo Unico. O prazo contido no caput deste artigo
podera ser prorrogado automaticamente, a depender da
demanda contida no érgdo administrativo, devidamente
justificado.

SECAQ VI
Da Decisdo e seus Efeitos

Art. 53. O d6rgado competente para decidir o recurso
podera confirmar, modificar, anular ou revogar, total ou
parcialmente, a decis@o recorrida, se a matéria for de sua
competéncia.

Art. 54. A decisdo de recurso ndo podera, no mesmo
procedimento, agravar a restrigdo produzida pelo ato ao
interesse do recorrente, salvo em casos de invalidagéo.

Paragrafo tinico. O disposto neste artigo nao desonera
a autoridade do dever de apreciar o recurso.

Art. 55. Esgotados os recursos, a decisdo final tomada
em procedimento administrativo formalmente regular
nao podera ser modificada pela Administracgao, salvo por
anulacado ou revisdo, ou quando o ato, por sua natureza,
for revogavel.

SECAOQ VI
Das hipdteses de ndo conhecimento do recurso

Art. 56. O recurso ndo serda conhecido quanto
interposto:

|.  Forado prazo;

Il.  Perante 6rgao incompetente;

Ill.  Por quem ndo seja legitimado;

I\V. Apos exaurida a esfera administrativa.

§ 1° Na hipotese do inciso Il, sera indicada ao
Recorrente a autoridade competente, sendo-lhe devolvido
O prazo para recurso.

§ 2° O nao conhecimento do recurso nao impede a
Administracdo de rever de oficio o ato ilegal, desde que
nao ocorrida a preclusdo administrativa.

CAPITULO VII
DOS PROCEDIMENTOS ESPECIAIS
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SECAO |
Do Procedimento de Reparagao de Danos

Art. 57. Aquele que pretender, da Fazenda Publica,
ressarcimento por danos causados por agente
publico, agindo nessa qualidade, poderd requeré-lo
administrativamente, observadas as seguintes regras:

I. O requerimento serd protocolado no Setor de
Protocolo, até 15 (quinze) anos contados do ato ou fato
que houver dado causa ao dano;

Il. O protocolo do requerimento suspende, nos

~=rmos da legislagado pertinente, a prescrigdo da acédo de

.esponsabilidade contra o Municipio, pelo periodo que
durar sua tramitagao;

Ill. O requerimento contera os requisitos do artigo
25 desta lei, devendo, ainda, trazer indicacao precisa dos
fatos, documento do veiculo, se for o caso, bem como
03 (trés) orcamentos do eventual dano ocorrido, devendo
tal orgamento estar assinado e contendo CNPJ do local
emitido.

IV. Acolhido em definitvo o pedido, total ou
parcialmente, observado os termos da Lei Municipal n°
4.941/2014, sera feita, em até 15 (quinze) dias uteis, a
inscrigdo, em registro cronoldgico, do valor atualizado do
débito, intimando-se o interessado;

Art.58.Apdsoprotocolodorequerimentoadministrativo,

o mesmo sera encaminhado & Procuradoria Geral do

Municipio, a qual intimara o servidor causador do dano,

“=fim de que comparega em até 03 (trés) tteis dias para
oua oitiva.

Art. 53. Tendo o servidor assumido a responsabilidade
pelo dano causado, o valor a ser indenizado podera
ser descontado de seus rendimentos mensalmente,
observado o artigo 70 da lei Municipal n® 2.680/1991.

SECAQ I
Do Procedimento para Obtengéo de Certiddo

Art. 60. E assegurada, nos termos da alinea ‘b,
inciso XXXIV, do artigo 5° da Constituicdo da Republica,
a expedigao de certiddo sobre atos, contratos, decisdes
ou pareceres constantes de registros ou autos de
procedimentos em poder da Administragdo Publica,
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ressalvado o disposto no artigo 65.

Paragrafo unico. As certidées serdo expedidas sob
a forma de relato ou mediante copia reprografica dos
elementos pretendidos.

Art. 61. Para o exercicio do direito previsto no artigo
anterior, o interessado devera protocolar requerimento
no Setor de Protocolo, independentemente de qualquer
pagamento, especificando os elementos que pretende ver
certificados.

Art. 62. O requerimento sera apreciado, em 05 (cinco)
dias Uteis, pela autoridade competente, que determinara
a expedicdo da certiddo requerida em prazo nado superior
a 05 (cinco) dias uteis.

Art. 63. O requerimento sera indeferido, em despacho
motivado, se a divulgagdo da informacdo solicitada
colocar em comprovado risco a seguranca da sociedade
ou do Municipio, violar a intimidade de terceiros ou ndo se
enquadrar na hipétese constitucional.

§ 1° Na hipotese deste artigo, a autoridade competente,
antes de sua decisdo, ouvird o 6rgdo de consultoria
juridica, que se manifestard em 03 (trés) dias Uteis.

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

SECAOQ Il

Do Procedimento para Obtencdo de Informacdes
Pessoais

Art. 64. 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 6rgaos
ou entidades da Administragdo, independentemente de
autorizacao da Procuradoria Geral do Municipio.

Art. 65. O requerimento para obtencgao de informagdes
observara as seguintes regras:

I. O interessado apresentard requerimento escrito
manifestando o desejo de conhecer tudo o que a seu
respeito conste das fichas ou registros existentes;

il. As informagdes serao formecidas no prazo
maximo de 20 (vinte) dias uteis, contados do protocolo do
requerimento;

lll. As informacodes serdo transmitidas em linguagem
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clara e indicardo, conforme for requerido pelo interessado:
a) O conteldo integral do que existir registrado;
b) A fonte das informacdes e dos registros;
c) O prazo até o qual os registros serdo mantidos;

d) As categorias de pessoas que, por suas fungoes
ou por necessidade do servigo, tem, diretamente, acesso
aos registros;

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

. Art. 66. Os dados existentes, cujo conhecimento
.ouver sido ocultado ao interessado, quando de sua
solicitacdo de informagdes, ndo poderdo, em hipétese
alguma, ser utilizados em quaisquer procedimentos que
vierem a ser contra o mesmo instaurados.

Art. 67. E proibida a insercdo ou conservagao em
fichario ou registro de dados nominais relativos a opinides
politicas, filosdficas ou religiosas, origem racial, orientacao
sexual e filiagdo sindical ou partidaria.

Art. 68. E vedada a utilizagdo, sem autorizagao prévia
do interessado, de dados pessoais para outros fins que
nao aqueles para os quais foram prestados.

SECAO IV
Do Procedimento de Dentncia

Art. 69. Qualquer pessoa que tiver conhecimento

de violagdo da ordem juridica, praticada por agentes

~administrativos, podera denuncid-la & Administragao,
ato a Coordenadoria de Quvidoria.

Art. 70. A denuncia contera a identificagao do seu
autor, devendo indicar o fato e suas circunstancias, e, se
possivel, seus responsaveis ou beneficiarios.

§ 1° Quando a dentncia for apresentada verbalmente,
a autoridade lavrara termo, assinado pelo denunciante.

§ 2° E vedada a denuncia anénima, ndo produzindo
qualquer efeito quando realizada, todavia, visando
atender a moralidade administrativa, a Coordenadoria
de Quvidoria adotara as medidas necessarias para
averiguagdo do caso.

Art. 71. Instaurado o procedimento administrativo,
a autoridade responsavel determinara as providéncias
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necessarias a sua instrugdo, observando-se os prazos
legais e as seguintes regras:

I. E obrigatéria a manifestagdo da Procuradoria
Geral do Municipio;

Il. O denunciante ndo é parte no procedimento,
podendo, entretanto, ser convocado para depar;

ll. O resultado da denincia sera comunicado ao
autor, se este assim o solicitar.

Art. 72. Incidira em infragdo disciplinar grave a
autoridade que ndo der andamento imediato, rapido e
eficiente ao procedimento regulado nesta Secéo.

CAPITULO VIII
DAS SUMULAS ADMINISTRATIVAS

Art. 73. Compete a Procuradoria Geral do Municipio
editar Sumulas Administrativas para nortear a atuacao
dos agentes publicos em processos administrativos.

Paragrafo unico. A competéncia administrativa para
edigdo de Sumulas Administrativas é ato indelegavel do
Procurador Geral.

Art. 74. As Stiimulas Administrativas tém por finalidade
uniformizar o entendimento sobre temas juridicos
relevantes e controversos, proporcionando maior
seguranga juridica na edigdo de atos administrativos e
na pratica de atos processuais, bem como padronizar
procedimentos a serem adotados nos processos
administrativos e judiciais, facilitando a atuagdo de
procuradores municipais, diretores, coordenadores,
assessores e demais servidores publicos.

Art. 75. As Suimulas Administrativas vinculam todos
os orgdos da Administragdo Publica Municipal Direta
e Indireta e deverdo ser publicadas no Diario Oficial
Eletronico do Municipio para que tenham validade e
eficacia.

Art. 76. A Procuradoria Geral do Municipio mantera
coletdnea virtual atualizada de suas sumulas, no site
oficial da Prefeitura Municipal de Garga.

Art. 77. Arevogagao de Sumula Administrativa devera
ser publicada no Diario Oficial Eletrdnico do Municipio,
durante 05 (cinco) dias.

CAPITULO IX
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DO PROCEDIMENTO DE RECONSTITUICAO DE
PROCESSOS DESAPARECIDOS OU EXTRAVIADOS

Art. 78. Todos o0s processos administrativos
desaparecidos ou extraviados serdo obrigatoriamente
reconstituidos de acordo com as normas deste Titulo.

§ 1° A reconstituigdo de que trata Capitulo € medida
excepcional, devendo ser adotada somente diante da total
impossibilidade de localizagao do processo desaparecido
ou extraviado.

§ 2° Areconstituigdo do processo ndo impede ou exclui

. adocdo de outras providéncias que visem a apurar

.ssiveis responsabilidades pelo desaparecimento ou
extravio dos autos originais.

Art. 79. O servidor que primeiro constatar o
desaparecimento ou extravio do processo devera
comunicar imediatamente o fato & autoridade
administrativa a que estiver jurisdicionado, qual solicitara
as devidas providéncias & Procuradoria Geral do Municipio
ou a orgdo juridico, no caso da Administracdo Indireta.

Art. 80. Apos comunicagdo do setor onde o processo
foi desaparecido ou extraviado, os autos do processo em
restauragdo deverao tramitar por todos os setores em que
o processo original tramitou, a fim de que, na medida do
possivel, cada um daqueles possa promover a juntada de
copias das instrugdes, parecer, informacdes, despachos
ou outros documentos que produziu anteriormente.

Paragrafo unico. A Procuradoria Geral do Municipio
sientificara o(s) interessado(s) acerca do procedimento
.1 curso, solicitando que este(s) fornega(m), no prazo de
até 15 (quinze) dias Uteis copias de eventuais documentos
considerados necessarios ao prosseguimento do feito.

Art. 81. Concluida a reconstituicdo do processo até
o ato em que o original se encontrava, sera emitida
pela autoridade competente declaragdo finalizando o
procedimento e determinando a regular continuidade do
feito.

Art. 82. O processo reconstituido seguira o tramite
e obedecerd as normas aplicdveis ao processo
administrativo.

Art. 83. A eventual localizagdo do processo
desaparecido ou extraviado resultard na formalizagio de
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anexo ao volume processual considerado principal, de
acordo com os seguintes critérios:

|.  Caso a localizacdo do processo desaparecido ou
extraviado ocorra durante a sua reconstituicdo, o processo
original tramitara como principal e o reconstituido sera
anexado aquele;

Il. Caso a localizagdo do processo desaparecido
ou extraviado ocorra apds a sua reconstituicdo, sera
considerado principal o processo que se encontrar em
fase mais adiantada de tramitagao.

§ 1° Na hipdtese do inciso Il deste artigo, caso o
processo principal seja considerado o reconstituido, todos
os documentos reproduzidos serdo confrontados com os
originais, a fim de serem conferidas a sua autenticidade.

§ 2° Ainda na situacdo do paragrafo anterior, sera
juntada ao processo reconstituido, j& considerado
principal, declaragdo da autoridade competente
informando acerca da sua completude ou, caso contrario,
devem ser acostadas as pecas e documentos ausentes,
os quais devem ser relacionados na referida declaragao.

§ 3° Em quaisquer das hipoteses, sera lavrado termo de
juntada por anexagao, no qual constara, obrigatoriamente,
a indicacdo do processo que foi anexado.

CAPITULO X
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 84. Terao prioridade na tramitagdo, em qualquer
drgdo ou instancia, os procedimentos administrativos em
que figure como parte ou interessado:

I.  Pessoa com idade igual ou superior a 60
(sessenta) anos;

Il. Pessoa com deficiéncia fisica ou mental;

Ill. Pessoa portadora de tuberculose ativa, esclerose
multipla, neoplasia maligna, hanseniase, paralisia
irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave, doenga
de Parkinson, espondiloartrose anquilosante, nefropatia
grave, hepatopatia grave, estados avangados da doenga
de Paget (osteite deformante), contaminagdo por
radiagdo, sindrome de imunodeficiéncia adquirida, ou
outra doenca grave, com base em conclusdo da medicina
especializada, mesmo que a doenga tenha sido contraida

Municipio de Garga — Estado de Séo Paulo
Diario Oficial assinado digitalmente conforme MP n® 2.200-2, de 2001, garantindo autenticidade, validade juridica e integridade.



DIARIO OFICIAL

MUNICIPIO DE GARCA

Conforme Lel Municipal n® 4.931, de 02 de julho de 2014

www.garca.sp.gov.br/diario-oficial

Quarta-feira, 31 de outubro de 2018

apos o inicio do processo;

§ 1° A pessoa interessada na obtencao do beneficio,
devera informar no requerimento administrativo o
preenchimento de algum dos incisos do caput deste
artigo, juntando-se prova de sua condigdo.

§ 2° Verificada a prioridade, os autos receberdo
identificacdo que evidencie o regime de tramitagao
prioritaria.

Art. 85. O descumprimento injustificado, pela
Administragdo, dos prazos previstos nesta lei
~fera responsabilidade disciplinar, imputavel aos
Jentes publicos encarregados do assunto, salvo
quando expressamente justificado, ndo implicando,
necessariamente, em nulidade do procedimento.

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

§ 2° Os prazos concedidos aos particulares
poderdo ser devolvidos, mediante requerimento do
interessado, quando o6bices injustificados, causados
pela Administracdo, resultarem na impossibilidade de
atendimento do prazo fixado.

Art. 86. Os prazos previstos nesta Lei serdo realizados
em dias Uteis, salvo disposigdo expressa em confrario.

Art. 87. Quando norma nao dispuser de forma diversa,
os prazos serdo computados excluindo-se o dia do
“™meco e incluindo-se o do vencimento.

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

§ 2° Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia
Gtil subseqiiente se, no dia do vencimento, o expediente
for encerrado antes do hordrio normal.

Art. 88. Fica criado o Conselho Deliberativo de
Normas Processuais, responsavel pelo cumprimento
e uniformidade da presente Lei perante os orgdos da
Administragao Direta e Indireta.

§1° O respectivo Conselho poderd, caso necessario,
emitir Instrugbes Normativas a serem cumpridas pelos
servidores municipais, quanto ao melhor andamento do
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processo administrativo.

§2° A nomeacdo do Conselho se dard mediante
Portaria do Prefeito.

Art. 89. Para o aperfeicoamento e uniformidade
dos atos administrativas municipal, os servidores da
Administragao Direta e Indireta, deverao utilizar o “Manual
de Redacdo da Presidéncia da Republica, 2% edigdo,
revista e atualizada, Brasilia, 2002, disponivel no site:
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/manual/manual.htm

Paragrafo Unico. O ndo cumprimento do Caput deste
artigo pelo servidor publico municipal, podera acarretar a
aplicagdo de sancdes, desde que observado o principio
da ampla defesa e do contraditério.

Art. 90. Esta lei entrara em vigor em 30 (trinta)
dias contados da data de sua publicagdo, devendo a
Administracgdo Direta e Indireta capacitar seus servidores
para integral cumprimento, com excegao do Capitulo XlII,
que entrara em vigor na data de sua publicag&o.

Art. 91. Revogam-se as disposicdes em contrario.
Garga, 23 de outubro de 2018.
JOAO CARLOS DOS SANTOS

Prefeito Municipal

Oficio n® 1047/2018

Garga, 23 de outubro de 2018.

Ref.: Encaminha Projeto de Lei n.° 063/2018
Senhor Presidente,

Submetemos & elevada apreciagdo  dessa
Casa, o Projeto de Lei n° 063/2018, através do qual
estamos propondo a Regulamentagdo dos Processos
Administrativos no Ambito da Administragdo Direta e
Indireta.

Um dos pontos de honra da moderna democracia € o
compromisso de transparéncia da Administragao Publica.
Verifica-se, porisso, uma tendéncia crescente para que 0s
estados modernos busquem o estabelecimento de leis que
garantam ao cidaddo o pleno conhecimento das agdes do
governo, da estrutura, missao e objetivos de seus drgaos,
e sobre qual é o resultado final da equacgao representativa
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da aplicagao de recursos publicos em confronto com os
beneficios reais advindos a4 comunidade.

O instrumento para que se atinja tal desiderato &
atribuigao, a qualquer do povo, do direito de indagar e
obter informagoes dos érgaos publicos que garantam
a constante e plena sintonia com os principios da
moralidade, da publicidade, da impessoalidade, da
legalidade e da eficiéncia. Tal direito deve ser assegurado,
tanto para proteger legitimos interesses pessoais quanto
para, de modo geral, estimular o correto desempenho
administrativo.

Desta feita, o presente Projeto de Lei se espelhou

i Lei Federal n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que
disciplina o Processo Administrativo na Unido, a qual
vem sendo exitosamente aplicada, com vantagens para a
Administragao Puablica e garantias para os administrados.

Desta forma, solicitamos especial atengdo dos
Nobres Vereadores para aprovagao do projeto de lei
ora apresentado, bem como sua tramitagao em regime
de urgéncia, nos termos do artigo 54 da Lei Organica
Municipal.

Aproveitamos a oportunidade para renovarmos nossos
protestos de elevado aprego.

Atenciosamente,

JOAO CARLOS SANTOS

Prefeito Municipal

Exmo. Sr.

JOSE PEDRO DOS SANTOS SOARES
#™ Camara Municipal de Garga

NESTA

Redacéo Final
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Projeto de Decreto Legislativo n® 15/2018, de autoria da
vereadora Janete Conessa, a seguinte redacgéo final:

Art. 1° Inclui-se o inciso Xl ao artigo 5° do Decreto
Legislativo n® 01, de 15 de fevereiro de 2018, contando
com a seguinte redagao:

"Art. 5°(...)
(...

Xl — selo "Empresa amiga do jovem aprendiz”,
outorgado as empresas que contratam e incentivam a
contratagao de menores aprendizes.

a) sera outorgada anualmente, atendendo ao limite
maximo de uma empresa homenageada;

b) aindicagao sera realizada pela Comissao de Salde,
Educacao e Assuntos Sociais;

c) apds a definicdo da empresa, sera publicado Ato da
Mesa Diretora outorgando o selo.

Art. 2° As despesas decorrentes deste Decreto
Legislativo serdo suportadas por dotagGes orgamentarias
proprias.

Art. 3° Este Decreto Legislativo entra em vigor na data
de sua publicacao.

Art. 4° Ficam revogadas as disposigdes em contrario.

S. das Comissées, 30 de outubro de 2018

Editais

COMISSAO DE CONSTITUIGAO, JUSTIGA E
REDAGAO

PROJETO DE DECRETO LEGISLATIVO N° 15/2018.
PARECER N° 139/2018

Relatério

De acordo com o vencido na 34" Sessao Ordinaria,
realizada em 29 de outubro de 2018, oferecemos ao

EDITAL DE CONVOCAGAO DE AUDIENCIA PUBLICA

A CAMARA MUNICIPAL DE GARGA, por intermédio
da Comissao de Saude, Educacéo e Assuntos Sociais
(CSEAS), CONVIDA a comunidade em geral para
participar de AUDIENCIA PUBLICA destinada a discussao
do Projeto de Lei Complementar n® 07/2018, que dispSe
sobre a reorganizagao do estatuto e do plano de carreira
do magistério publico municipal de Garga e da outras
providéncias correlatas, a realizar-se na data de 08 de
novembro de 2018, a partir das 19:00h, no Plenario da
Camara Municipal de Garga, sito a Rua Guanabara, n°
50, Cascata, nesta cidade de Garga.

A audiéncia, realizada na forma de manifestagGes
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Garga, 13 de fevereiro de 2019.

Senhor Presidente,

-~ Solicitamos a Vossa Exceléncia a retirada do pedido de tramitagao
em regime de urgéncia do Projeto de Lei n°® 063/2018, que dispde sobre a
regulamentacao do processo administrativo no ambito da administragao
publica direta e indireta e da outras providéncias, para procedermos a novos
estudos.

Atenciosamente,
] W
JOAO CARLOS DOS SANTOS
Preféito Municipal
Exmo. Sr.

WAGNER LUIZ FERREIRA
Camara Municipal de Garca
NESTA

i Dias Barjan
Vo

Técnico Legis(at;

Administrativo

PROTOCOLO GERAL 164/2019
Data: 14/02/2019 - Horéario: 15:00
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Oficio n°® 085/2019

Garga, 13 de margo de 2019

Senhor Presidente,

Solicitamos a Vossa Exceléncia a retirada do Projeto de Lei n°
063/2018, que REGULAMENTA O PROCESSO ADMINISTRATIVO NO AMBITO
DA ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA E INDIRETA E DA OUTRAS
PROVIDENCIAS, para procedermos a novos estudos.

Atenciosamente,

JOAO CARLQ@S DOS SANTOS

Prefeito Municip\?f\J\

Exmo. Sr.

WAGNER LUIZ FERREIRA
Camara Municipal de Garga
NESTA
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CAMARA MUNICIPAL DE GARCA
ESTADO DE SAO PAULO

TERMO DE CONCLUSAOQO

Aos dezoito dias do més de margo do ano de dois mil e
dezenove, foi aprovado na 7° Sessdo Ordinaria de 2019, a
retirada do Projeto de Lei n° 103/2018, a qual foi aprovada
por unanimidade de votos pelo Plenario.

E o que cumpre a certificar.

ANTONIMOS PEREIRA

Secretario Legislativo

Rua Baro do Rio Branco, 127/131 Centro - CEP 17400-000 - Garga - SP
Site: www.cmgarca.sp.gov.br / email: camara@cmgarca.sp.gov.br



