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PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GOTARDO

CNPJ: 18.602.037/0001-55 — Insc. Est. Isento
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LEI N°. 2.290, DE 24 DE MAIO DE 2018

“Dispbe sobre o Processo Administrativo, no ambito da
Administragéo direta e das entidades da Administragéo indireta,
regidas pelo regime de direito publico, bem como, autorizagéo
para implementacdo das Solu¢des Extrajudiciais de Conflitos no

ambito do Municipio de S&o Gotardo, e da outras providéncias.”

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE SAO GOTARDO, faco saber que a Camara

Municipal decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

TITULO |
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS EM GERAL
CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° - Esta Lei dispde sobre o processo administrativo no ambito da Administracao
direta e das entidades da Administracdo indireta regidas pelo regime de direito publico,
do Municipio de Sao Gotardo, visando, em especial, a protecdo dos direitos dos

administrados e ao mais justo e célere cumprimento dos fins da Administracéo.

§ 1° - As disposicOes desta Lei aplicam-se, no que couber, aos 6rgdos dos Poderes
Legislativo, Judiciario, ao Ministério Publico e aos Tribunais de Contas do Estado, no

gue se refere ao exercicio de funcdo administrativa do Municipio de Sao Gotardo.

§ 2° - As disposicbes desta Lei aplicam-se subsidiariamente aos processos
administrativos com disciplina normativa especifica e as sociedades de economia
mista, empresas publicas e outras entidades da Administrac@o indireta regidas pelo

regime de direito privado, no que couber.

Art. 2° - Para os fins desta Lei, considera-se:

- 0rgdo: a unidade de atuacdo integrante da estrutura da Administracdo direta ou
indireta;

Il - entidade: a unidade de atuacao dotada de personalidade juridica;
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Il - autoridade: o servidor ou agente publico dotado de poder de deciséo;

IV - procedimento administrativo: a sucessdo ordenada de atos e formalidades

tendentes a formacdo e manifestacdo da vontade da Administracdo Publica ou a

sua execucao;

V - processo administrativo: a relacdo juridica que se traduz em procedimento
qualificado pelo contraditorio e ampla defesa.

Art. 3° - A Administracdo Publica obedecera aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, celeridade, razoabilidade,
proporcionalidade, motivacdo, devido processo legal e ampla defesa, seguranca
juridica, oficialidade, verdade material, gratuidade e, quando cabivel, da

instrumentalidade das formas.

§ 1° - Somente a lei pode condicionar o exercicio de direito, impor dever, prever

infracdo ou prescrever sancao.

§ 2° - A Administracdo respeitara padroes éticos de probidade, decoro e boa-fé,
procedendo, na relacdo com os administrados, com lealdade, correcdo e coeréncia,

sem abuso das prerrogativas especiais que lhe sao reconhecidas.

§ 3° - A Administracdo zelard pela celeridade dos processos administrativos,
ordenando e promovendo o que for necessario ao seu andamento e a sua justa e
oportuna decisdo, sem prejuizo da estrita observancia aos principios do contraditério e
ampla defesa.

8 4° - As decisbes administrativas que colidam com direitos subjetivos dos
administrados devem guardar adequacdo entre meios e fins, vedada a imposicdo de
obrigacbes, restricbes e sancbes em medida superior aquelas estritamente

necessarias ao atendimento do interesse publico.

§ 5° - As decisfes da Administracao serdo divulgadas no veiculo oficial, ressalvadas
as hipéteses de sigilo previstas na Constituicdo, observada a proibicdo de publicidade

para promocao pessoal de agentes ou autoridades.

8§ 6° - A Administracdo ndo podera privilegiar, beneficiar, prejudicar ou privar de
qgualquer direito o administrado, em razdo de sexo, raca, cor, lingua, religido,
conviccdo politica ou ideoldgica, nivel de escolaridade, situagdo econbmica ou

condicéo social, ressalvadas as situagces previstas em lei.
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8§ 7° - A norma administrativa sera interpretada da forma que melhor garanta o
atendimento ao fim publico a que se dirige, sendo vedada a aplicagéo retroativa de

nova interpretagdo para os atos ja publicados.

8 8° - A Administragdo verificara os fatos que motivam a decisdo nos processos
administrativos, cabendo ao o6rgdo responsavel adotar as medidas instrutérias

pertinentes, ainda que nao requeridas pelo postulante.

8 9° - O processo administrativo adotard formas simples e suficientes para propiciar

adequado grau de certeza, seguranca e respeito aos direitos do administrado.

8 10 - O direito de peticdo sera exercido independentemente da cobranca de taxas,
sendo vedado a Administracdo recusar-se a receber peticdo, sob pena de

responsabilidade do agente publico.
CAPITULO I
DOS DIREITOS E DEVERES DO ADMINISTRADO

Art. 4° - S&o direitos do administrado ao postular no processo administrativo, sem

prejuizo de outros que Ihe forem assegurados:

1 - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, 0s quais deverdo
colocar a disposicdo meios para o exercicio de seus direitos e cumprimento de suas

obrigag0es;

1] - obter decisdo final motivada, com observancia dos prazos fixados em lei,

sobre requerimentos ou denuncias formuladas;

Il - ter ciéncia da tramitacdo dos processos administrativos em que figure como

interessado, bem como das manifestacdes definitivas e das decisdes proferidas;

v - ter vista dos autos na reparticdo na qual tramita o processo, pessoalmente ou

por procurador legalmente constituido, ressalvados os casos previstos em lei;

\ - obter cépia dos autos na reparticdo em que tramita o processo, ressalvados
0S casos previstos em lei, mediante pagamento de taxas discriminadas em lei

especifica;

Wil - formular alegac¢des, produzir provas e interpor recursos, 0S quais serao
obrigatoriamente objeto de apreciagdo e manifestacdo motivada da autoridade
competente;
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Il - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando obrigatéria a

representacao legal;

VIII - obter informacdes sobre despesas realizadas por todos os 6rgaos e entidades
da Administracdo direta e indireta, execucdo orcamentaria, licitacdes, contratacoes,

convénios, diarias e passagens.

Paragrafo _unico - Na hipétese de violagédo aos direitos previstos neste artigo, por ato

imputavel & Administracdo, o postulante poderd apresentar reclamacdo formal a

autoridade imediatamente superior para ado¢éo das providéncias cabiveis.

7

Art. 5° - Ressalvados 0s casos previstos em lei, é assegurado ao administrado o
direito a obter certiddo para defesa de direitos e esclarecimentos de interesse pessoal,

na forma prevista na Constituicdo Federal

Art. 6° - E assegurado ao administrado o direito a obter documento, com certificagéo

da sua autenticidade, que se encontre em poder da Administracao.

Art. 7° - E assegurada, em qualquer instancia, prioridade da tramitac&o dos processos
administrativos e na execucdo dos atos e diligéncias em que o0 postulante ou
interveniente for:

I - pessoa com idade igual ou superior a sessenta anos, na forma definida em

regulamento;

1] - pessoa portadora de necessidades especiais ou de doenca grave, na forma
definida em regulamento.

§ 1° - Na hip6tese prevista no inciso |, o requerimento de prioridade sera instruido com
a comprovacédo da idade mediante copia de documento de identificagcdo expedido por
orgao oficial e dirigido a autoridade competente para decidir o feito, que determinara
as providéncias a serem cumpridas, consignando essa circunstancia de modo visivel

nos autos do processo, na forma definida em regulamento.

§ 2° - Na hipétese prevista no inciso Il, o requerimento devera ser instruido com
documentagdo comprobatéria da sua condicao especial, ocasido em que a autoridade
administrativa determinara a imediata realizacdo de inspecao pela junta médica oficial
ou Orgdo equivalente, para fins de afericdo do seu enquadramento nas hipoteses
previstas em regulamento, bem como para a avaliacdo da gravidade da enfermidade.
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Art. 8° - S&0 deveres do administrado perante a Administracdo, sem prejuizo de outros

previstos em ato normativo:

| - expor os fatos conforme a verdade;

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

1l - prestar informacdes e apresentar documentos que lhe forem solicitados, bem

como colaborar para o esclarecimento dos fatos;

v - indicar endereco fisico e, se for o caso, endereco eletrdnico, para fins de
recebimento de notificacdo e intimacdo de atos processuais e informar alteracdes

posteriores.

Paragrafo _unico - E dever do servidor publico atender convocacdo para prestar

informacdes ou figurar como testemunha em processo administrativo, salvo motivo

justificado.
CAPITULO Il
DOS POSTULANTES NO PROCESSO ADMINISTRATIVO
Art. 9° - S&o legitimados para postular no processo administrativo:

| - a pessoa fisica, juridica ou associacgao, titular de direito ou interesse individual, ou

no exercicio de representacao;

Il - aquele que, sem ter dado inicio ao processo, tenha direito ou interesse que possa

ser afetado pela decisdo adotada;
Il - a pessoa fisica ou juridica, quanto a direitos e interesses coletivos e difusos.

§ 1° - A atuagdo de associagdo dependera de comprovacdo de pertinéncia tematica
entre suas finalidades institucionais e os interesses que visa defender e, quando

necessario, de autorizacéo da respectiva assembleia geral.

§ 2° - A intervencdo de terceiro no processo dependera de decisdo da autoridade

competente, quando comprovado o interesse.
CAPITULO IV

DA FORMA, TEMPO E LUGAR DOS ATOS PROCESSUAIS
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Art. 10 - Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma determinada,
sendo quando a lei exigir, podendo ser utilizados modelos padronizados pela

Administragéo.

8§ 1° - Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo, com a

data, local de realizacéo e assinatura da autoridade responsavel.

§ 2° - Salvo em caso de imposi¢cdo legal, o reconhecimento de firma somente sera

exigido quando houver duvida a respeito da autenticidade.

§ 3° - A autenticacdo de documentos exigidos podera ser feita pelo 6rgéo

administrativo.

8 4° - Os autos do processo deverdo ter suas paginas numeradas sequencialmente e
rubricadas, desde o ato de instauracdo, vedado o desentranhamento de qualquer

documento sem autorizagdo motivada da autoridade competente.

§ 5% - Cabe ao servidor incumbido da tramitacdo do processo langar as certidbes
relativas ao cumprimento de atos ordinatorios, especialmente conclusdo para
despacho ou decisdo, remessa, juntada ou desentranhamento de documentos e
apensamento de autos, quando tais providéncias forem determinadas em despacho ou

decisao.

Art. 11 - Os atos do processo realizar-se-d0 em dias Uteis, em horario normal do

expediente administrativo e, preferencialmente, no 6rgao em que tramitar o processo.

Paragrafo Unico - Serdo concluidos depois do horario normal os atos j& iniciados, cujo

adiamento prejudique o curso regular do procedimento ou cause dano ao interessado

ou a Administragao.

Art. 12 - Inexistindo disposicdo especifica, os atos da autoridade competente e dos
administrados, que participem do processo, devem ser praticados no prazo de 10
(dez) dias.

Paragrafo _Unico - O prazo previsto neste artigo podera ser prorrogado, mediante

comprovada justificacéo.
CAPITULO V

DO INICIO DO PROCESSO
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Art. 13 - O processo administrativo inicia-se de oficio, a pedido do interessado ou por
denudncia de qualguer administrado.

Art. 14 - A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servico publico é obrigada
a promover sua imediata apuracdo, sob pena de responsabilidade, observado o
procedimento previsto no Capitulo VI desta Lei.

Art. 15 - O requerimento inicial, devidamente datado e assinado pelo postulante ou
pelo seu representante legal, serd formulado por escrito e contera os seguintes

requisitos:

|_- 6rgdo ou autoridade administrativa a que se dirige; 1l_-
gualificacdo do postulante, com indicacéo do domicilio;

Il - instrumento de mandato, quando assistido por representante legal;

IV - local para recebimento das comunicagdes, inclusive endereco eletrénico, se for o
caso;

V - pedido, com exposi¢éo dos fatos e fundamentos;

VI - indicacao das provas que pretende ver juntadas aos autos e que se encontrem em

poder do érgdo ou entidade competente para apreciacdo do pedido.

8 1° - O requerimento sera desde logo instruido com a prova documental de que o
postulante disponha.

§ 2° - E vedada a Administrac&o a recusa imotivada a receber qualquer requerimento,

devendo o postulante ser orientado quanto ao saneamento de eventuais falhas.

Art. 16 - O processo administrativo iniciado a pedido do interessado se sujeita a
seguinte tramitacao:

1 - 0 Orgdo que receber o requerimento providenciara a autuacdo e
encaminhamento a reparticdo competente, no prazo de 10 (dez) dias;

1] - se 0 requerimento houver sido dirigido a 6érgdo incompetente, este
providenciard seu encaminhamento a unidade adequada, notificando-se o postulante;

111 - constatado o ndo atendimento aos requisitos previstos no art. 15 desta Lei, o

postulante sera intimado para, no prazo de 10 (dez) dias, suprir a omissao, sob pena

de ndo conhecimento do requerimento.
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Art. 17 - Os orgdos e entidades poderdo elaborar modelos ou formulérios

padronizados para assuntos que importem pretensdes equivalentes.

Art. 18 - Dois ou mais administrados podem postular em conjunto, no mesmo
processo, quando forem idénticos o contetdo ou os fundamentos do pedido, salvo

disposicao normativa em contrério.

Art. 19 - Quando dois ou mais postulantes pretenderem da Administracdo o
reconhecimento ou atribuicdo de direitos conexos ou que se excluam mutuamente, a
autoridade competente, mediante decisdo fundamentada, ordenara a reunido dos

processos a fim de que sejam decididos simultaneamente.

Art. 20 - Quando o processo administrativo for iniciado a pedido de mais de um
postulante e a préatica conjunta dos atos instrutorios causar prejuizo ao exame da
matéria, a autoridade competente, mediante decisdo fundamentada, podera

determinar o desmembramento do processo.
CAPITULO VI
DA INSTRUCAO

Art. 21 - As atividades de instru¢cdo destinam-se a subsidiar a motivagdo dos atos
decisorios e se realizam de oficio, por iniciativa da Administracdo, sem prejuizo do

direito do interessado de requerer e produzir prova.

§ 1° - O 6rgdo competente para a instrucdo do processo registrard nos autos o0s
elementos necessarios para a tomada de decisdo e elaborara relatério conclusivo,
indicando o pedido inicial, o contetdo das fases do procedimento e, se nao for
competente para julgamento, proposta de deciséo.

§ 2° - Os atos de instrucdo serdo realizados do modo menos oneroso para 0
interessado.

§ 3°- Os atos de instrugéo realizados por meio eletrénico serdo registrados nos autos.

Art. 22 - Sdo admitidos no processo administrativo os meios de prova permitidos em
direito.

§ 1° - E admitida a prova emprestada, produzida validamente em outro processo
administrativo ou processo judicial, desde que seja garantido ao postulante ou ao

notificado o exercicio do direito ao contraditério sobre esta prova.
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§ 2° - Sera recusada, em decisdo fundamentada, a prova considerada impertinente,
desnecessaria, protelatéria ou ilicita, a qual, neste caso, devera ser desentranhada

dos autos.

8§ 3° - A arguicdo de falsidade do documento sera processada como incidente

processual.

Art. 23 - Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha alegado, sem prejuizo do
dever atribuido ao 6rgdo competente para a instru¢cdo, mediante a juntada dos

documentos que se encontram em seu poder.

Art. 24 - Quando for necesséaria a prestacao de informacdo ou a apresentacdo de
provas pelos interessados ou terceiros, sera expedida intimacdo para esse fim,

mencionando-se data, prazo, forma e condi¢cdes de atendimento.

§ 1° - N&o sendo atendida a intimacdo, o 6rgdo competente, se entender relevante a
matéria, e desde que possivel, podera suprir de oficio a omissdo, ndo se eximindo do

dever de decidir.

§ 2° - Quando informacéo, pratica de ato ou documentos solicitados ao interessado, for
imprescindivel & apreciacdo de pedido formulado, o ndo atendimento da solicitacdo

implicara arquivamento fundamentado do processo.

Art. 25 - Quando os elementos colhidos puderem conduzir ao agravamento da
situacao juridica do postulante, sera ele intimado para manifestacdo, no prazo de 10
(dez) dias.

Art. 26 - Além das hipoteses previstas em legislagdo especifica, quando o processo
envolver matéria de repercussdo geral ou interesse publico relevante, o 6érgdo
competente podera, mediante despacho motivado, antes da decisao final, promover
consulta publica para manifestacdo de terceiros, cujo resultado integrara a instrucéo

do processo.

§ 1° - A consulta publica seré objeto de divulgacao pelos meios oficiais, a fim de que
terceiros possam ter vista do processo nha reparticdo, fixando-se prazo para

oferecimento de manifestacfes escritas.

8§ 2° - A participacdo na consulta publica ndo confere ao terceiro a condi¢cdo de
interessado no processo, mas lhe garante o direito de obter da Administracdo resposta

fundamentada.
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8§ 3° - A consulta publica podera implicar a realizagdo de audiéncia publica para
debates sobre a matéria do processo.

8§ 4° - Cabera a autoridade que presidir a audiéncia publica selecionar as pessoas que
serdo ouvidas, divulgar a lista dos habilitados, determinando a ordem dos trabalhos e

fixando o tempo que cada um dispora para se manifestar.

8§ 5° - Os trabalhos da audiéncia publica serdo registrados e juntados aos autos do
processo.

Art. 27 - Os orgdos e entidades administrativas, em matéria relevante, poderdo
estabelecer outros meios de participacdo no processo, diretamente ou por meio de

organizacdes e associagdes legalmente constituidas.

Art. 28 - No exame de matéria que envolva diferentes interesses setoriais, 0 Chefe do
Executivo podera convocar conferéncia de servigo, reunindo os 6rgdos e entidades

competentes, a fim de emitir deciséo célere.
8 1° - Sempre que possivel, a conferéncia sera realizada em sesséo Unica.

§ 2° - Em casos de urgéncia, o Chefe do Executivo podera estabelecer prazo maximo
para a providéncia ou decisdo de cada oOrgdo ou entidade, sob pena de
responsabilizacdo funcional das autoridades que se omitirem.

§ 3° - Ultrapassado o prazo, caso a demora possa causar prejuizos graves ao
interesse publico, o Chefe do Executivo podera avocar a competéncia de érgdo da
Administragéo direta hierarquicamente vinculado.

§ 4° - As providéncias ou decisfes resultantes das sessdes da conferéncia de servigo
serdo lavradas em ata.

Art. 29 - O parecer emitido pelo 6rgédo consultivo, quando exigido por disposicédo de
ato normativo, integrard a instrucao processual para subsidiar a decisdo da autoridade
competente.

Paragrafo _unico - Inexistindo disposi¢éo especifica determinando a manifestacao do

orgao consultivo, durante a instrugédo processual, a solicitacdo do seu pronunciamento

devera ser justificada.

Art. 30 - Quando, por disposi¢cdo de ato normativo, houver necessidade de obtencdo

prévia de laudo técnico de 6rgdo administrativo e este ndo cumprir 0 encargo no prazo

10
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assinalado, o 6rgéo responsavel pela instrucdo poderd solicitar laudo técnico de outro

orgao oficial, dotado de qualificacdo e capacidade técnica equivalentes.

Art. 31 - E assegurada ao postulante a faculdade de apresentar manifestacéo final
apos o encerramento da instru¢ao processual.

Paragrafo _unico - Se, ap6s a manifestacao final, e antes de proferida deciséo, novos

documentos forem juntados aos autos, o postulante devera ser intimado para se

pronunciar.

Art. 32 - A autoridade julgadora poderd, se entender necessario para a busca da

verdade material, determinar a realizac@o de diligéncias complementares.
CAPITULO VII
DOS ATOS DECISORIOS

Art. 33 - A Administracdo emitirA decisdo motivada nos processos administrativos,
bem como sobre solicitagbes ou reclamacdes, indicando de forma clara e precisa os
fundamentos de fato e de direito que embasaram a deciséo.

§ 1° - Em decisdes reiteradas sobre a mesma matéria, poderdo ser reproduzidos os
fundamentos integrantes da motivacdo do ato decis6rio, desde que nao fique
prejudicado direito ou garantia do postulante.

§ 2° - A motivacao de decisdo, inclusive quando proferida por 6rgao colegiado ou

comissdo, constara em ata ou termo escrito, que figurard como parte integrante do ato.

Art. 34 - A Administracdo tem o dever de emitir decisdo final no processo, sob pena de
responder, na forma da lei, pelos prejuizos decorrentes do perecimento do direito do

postulante.

Pardgrafo _unico - Respondera regressivamente o servidor ou autoridade que der

causa ao perecimento do direito do postulante.

Art. 35 - Os efeitos do ato decisério terdo inicio a partir da sua publicacdo pelos meios

previstos em ato normativo.

Paragrafo unico - A decisdo definitiva, considerando razdes de seguranca juridica ou

de relevante interesse social, motivadamente, podera estabelecer restricdo aos seus
efeitos ou determinar o inicio de sua eficacia, a partir do ato decisério ou de momento
especifico.

11
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CAPITULO VIII
DA DESISTENCIA E EXTINCAO DO PROCESSO

Art. 36 - O postulante poderd, mediante manifestacdo escrita, desistir total ou

parcialmente do pedido formulado ou renunciar a direitos disponiveis.

8 1° - Havendo varios postulantes, a desisténcia ou renlncia atinge somente quem a

tenha formulado.

§ 2° - A desisténcia ou renuncia, conforme o caso, ndo prejudica o prosseguimento do

processo, se a Administracéo considerar que o interesse publico assim o exige.

Art. 37 - O 6rgdo competente, mediante ato decisério fundamentado, declarara extinto
0 processo quando exaurida sua finalidade ou se o objeto da decisdo for impossivel,
ineficaz ou prejudicado por fato superveniente.

Art. 38 - A Administracao podera desarquivar o processo, por motivo justificado ou em

razao de fato superveniente.
CAPITULO IX
DA INVALIDACAO, REVOGACAO E CONVALIDACAO

Art. 39 - A Administracdo tem o dever de invalidar seus préprios atos, quando eivados
de vicios de legalidade, e pode revoga-los, por motivo de conveniéncia ou

oportunidade, respeitados os direitos adquiridos.

8§ 1° - Os atos administrativos ilegais de que decorram efeitos favoraveis ao
administrado deveréo ser invalidados no prazo de 05 (cinco) anos, contados da data

em que foram praticados.

8§ 2° - Na hipotese de comprovada ma-fé do administrado, a qualquer tempo, a
Administra¢do invalidard o ato ilegal e adotara medidas para o ressarcimento ao
erario, se for o caso.

Art. 40 - Os motivos de conveniéncia ou oportunidade, que determinarem a revogacao

do ato administrativo, deverdo ser expressamente indicados pela autoridade.

Art. 41 - Os atos que apresentarem defeitos sanaveis deverdo ser convalidados pela
prépria Administracdo, desde que ndo acarretem lesdo ao interesse publico, a

moralidade administrativa ou prejuizo a terceiros.
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Paragrafo unico - E vedada a convalidacdo de ato cuja legalidade tenha sido objeto

de impugnacdo perante a Administracao.
CAPITULO X
DOS PRAZOS

Art. 42 - Os prazos comecam a correr a partir do primeiro dia Gtil apds a ciéncia oficial
do postulante.

§ 1° - Salvo disposicdo em contrario, computar-se-ao 0s prazos excluindo o dia do

comeco e incluindo o do vencimento.

§ 2° - Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util se o vencimento cair em
dia em que ndo houver expediente na reparticdo ou em que for encerrado antes da

hora normal.
8§ 3° - Os prazos expressos em dias contam-se em dias Uteis.

8 4° - Os prazos fixados em meses ou anos contam-se data a data e, se no més do
vencimento nao houver o dia equivalente ao fixado como inicio do prazo, considera-se
termo final o ultimo dia do més.

Art. 43 - Se o postulante falecer no decorrer do processo, 0S prazos comecarao a

correr a partir da intimag&o da decisdo que reconhecer a legitimidade do sucessor.

Art. 44 - Encerrada a instrucao processual, o agente publico responsavel remetera, no
prazo de 10 (dez) dias, os autos conclusos a autoridade competente para expedir o

ato decisorio.

Art. 45 - A autoridade julgadora emitirA decisdo motivada nos processos
administrativos, bem como sobre solicitacdes ou reclamacdes, em matéria de sua
competéncia, no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data em que receber os autos

conclusos.

Paragrafo Unico - O prazo previsto no caput pode ser prorrogado por igual periodo,

mediante motivacdo expressa.

Art. 46 - Os pronunciamentos de 6rgaos consultivos serdo emitidos no prazo maximo
de 30 (trinta) dias, prorrogavel, mediante justificativa, por mais 15 (quinze) dias,

contados da data do recebimento dos autos, salvo norma especial em sentido diverso.
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Paragrafo Unico - Nos processos que envolvam licitacdes e contratos celebrados pelo

Poder Publico, o prazo previsto no caput sera reduzido para 15 (quinze) dias,

prorrogavel uma anica vez por igual periodo, por forga de motivo justificado.

Art. 47 - Compete a autoridade julgadora verificar se foram excedidos, sem motivo
legitimo, os prazos previstos nesta Lei, determinando, se for o caso, a instauracéo de

processo administrativo disciplinar.

Art. 48 - O prazo para que o postulante atenda a solicitacdo da Administracdo quanto
a prética de ato destinado a regularizagdo do processo ou para juntada de documento
€ de 10 (dez) dias, salvo disposicdo expressa em contrario prevista em legislagédo

especifica.

§ 1° - Decorrido o prazo previsto no caput, extingue-se o direito do postulante de
praticar o ato, independentemente de declaracdo da autoridade administrativa, salvo

se comprovar que nao o realizou por justa causa, observado o disposto no art. 24,
8 2°, desta Lei.

§ 2° - Reputa-se justa causa o0 evento imprevisto, alheio a vontade do postulante, e

gue o impediu de praticar o ato por si ou por mandatario.

§ 3° - Verificada a justa causa, a autoridade administrativa competente concedera ao

postulante prazo razoavel para a pratica do ato.
CAPITULO XI
DOS ATOS DE COMUNICACAO

Art. 49 - Notificacdo é o ato pelo qual a Administragdo convoca alguém para integrar o
processo administrativo, a fim de que apresente defesa sobre os fatos descritos pela

autoridade competente.

8 1° - A notificacao devera conter a descri¢cdo dos fatos e a indicacdo dos dispositivos
legais supostamente violados, e serd acompanhada de copia do documento inaugural

do processo administrativo, assinalando prazo para manifestacao.

§ 2° - A notificacdo é condicdo de validade do processo administrativo, sendo que o
comparecimento espontaneo do notificado supre a sua falta.

§ 3° - Comparecendo o notificado apenas para arguir nulidade, considerar-se-4 feita a

notificacdo na data que for intimado da deciséo.
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8§ 4° - Se o notificado ndo souber ou ndo puder assinar a notificacdo, o seu
representante legal ou servidor publico assinara a rogo, pelo notificado, na presenca,
se possivel, de duas testemunhas, devendo descrever a situagdo, mediante termo nos
autos.

Art. 50 - Intimacdo € o ato pelo qual se da ciéncia a alguém dos atos e termos do
processo, para que faca ou deixe de fazer alguma coisa, ou das decisdes que
resultem imposicédo de deveres, 6nus, sanc¢les, restricdo ao exercicio de direitos ou de
atividades de seu interesse.

Art. 51 - Os atos de comunicagdo serdo realizados preferencialmente na seguinte

ordem:

I - mediante mensagem enviada ao endereco eletronico (e-mail), com confirmagéo de

leitura, ou por fac-simile;
| - mediante remessa por via postal, com aviso de recebimento;

Illl - pessoalmente, mediante aposicdo de data e assinatura do destinatario no
instrumento ou expediente, ou através de lavratura de termo em livro préprio, se

houver;
IV - por edital publicado no Diario Oficial do Municipio.

§ 1° - Os atos de comunicacao dirigidos a agentes publicos, cadastrados no sistema
digital da Administragdo, deverdo ser realizados por via eletronica.

§ 2° - Consideram-se efetivadas a notificacdo e a intimac&o:

I - quando por via eletrénica, na data da confirmacdo de leitura, quando se

tratar de pessoa cadastrada no sistema digital do 6rgéo ou entidade, de acordo com

0 previsto no Capitulo XVI, do Titulo |, desta Lei;

1] - quando por via postal, na data de juntada aos autos do aviso de
recebimento; Il - quando pessoal, na data da aposicéo da ciéncia no instrumento ou
expediente;

IV _- quando por edital, trés dias ap6s sua publicacéo.

Art. 52 - O ato de comunicacgao sera obrigatoriamente pessoal quando:

I - 0 processo envolver interesse de incapaz;

15



£
%

(AKX
Y}

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GOTARDO

CNPJ: 18.602.037/0001-55 — Insc. Est. Isento

YV S3o Gotardo — Minas Gerais

P,

& 30 DE SETEMBRO 4

1] - 0 destinatario da comunicacao residir em local ndo atendido pela entrega

domiciliar de correspondéncia;

Il - 0 destinatario for agente publico, encontrar-se na reparticdo e inexistir

possibilidade de comunicacéo por meio eletrénico.

Paragrafo_unico - Sera determinada a notificacdo pessoal ou por via postal quando

for realizada a notificagéo por via eletronica e o sistema néo registrar confirmacéao de

leitura no prazo de 10 (dez) dias, contados a partir da sua expedicéo.
Art. 53 - O ato de comunicacgao sera realizado por edital:

I - quando ignorado, incerto ou inacessivel o lugar em que o notificado ou o

postulante se encontrar;

Il - quando houver fundada suspeita de ocultacdo para frustrar o recebimento do ato

de comunicacdo;
Il - nos demais casos expressos em lei.

Paragrafo Unico - S&o requisitos para a notificacao e intimacao por edital:

| - declaracdo formal da autoridade competente, por termo dos autos, acerca das
circunstancias previstas nos incisos | e 1l do caput deste artigo;

II - fixac&o do edital na sede da reparticdo onde tramita o processo;

Il - publicacdo do edital no 6rgao oficial, com juntada aos autos de cépia do ato

publicado.
CAPITULO XlI
DOS RECURSOS, DA REVISAO E DO PEDIDO DE RECONSIDERACAO

Art. 54 - Das decisfes definitivas no processo cabe recurso hierarquico, devolvendo o

conhecimento da matéria impugnada.

§ 1° - Salvo disposicdo legal especifica, o prazo para interposicdo de recurso
hierarquico é de 10 (dez) dias, contado da ciéncia ou divulgacao oficial da decisdo

recorrida.

8 2° - O recurso hierarquico contera os motivos de fato e de direito que fundamentam o
pedido de nova decisdo e sera dirigido a autoridade que a proferiu, a qual, se ndo a

reconsiderar no prazo de 10 (dez) dias, o encaminhara a autoridade superior.
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8§ 3° - Na hipétese do recorrente alegar que a decisdo contraria enunciado de sumula
vinculante ou orientacdo uniforme da jurisprudéncia administrativa e a autoridade nao
reconsiderar sua decisdo, o despacho de encaminhamento & autoridade superior
devera explicitar as razdes da manutencao da decisao recorrida.

Art. 55 - Cabe recurso administrativo para suprir omissdo ou recusa da autoridade em

emitir decisdo ou se manifestar acerca de requerimento apresentado.

8 1° - O prazo para interposi¢cado de recurso administrativo é de 10 (dez) dias, contados
a partir do trigésimo dia apés a data que lhe fora fixada para emitir decisao,
ressalvados os casos previstos em legislacéo especifica.

§ 2° - O recurso administrativo sera dirigido a autoridade imediatamente superior, a
qual podera proferir decisdo ou adotar providéncias para suprir a omissao, sem
prejuizo da apuracdo de responsabilidade.

Art. 56 - Sao irrecorriveis os atos de mero expediente e preparatérios de decisao.
Art. 57 - A interposicao de recurso independe de caucao ou depdsito prévio.

Art. 58 - Sao legitimados para recorrer:

| - os postulantes relacionados no art. 9° desta Lei;

II - aqueles que forem indiretamente afetados pela deciséo recorrida.

Art. 59 - Salvo disposicdo legal em contrario, a interposicdo de recurso nao suspende
os efeitos da deciséo.

§ 1° - Havendo justo receito de prejuizo de dificil ou incerta reparacdo, decorrente dos
efeitos da deciséo recorrida, a autoridade a quem incumbir o conhecimento do recurso

podera, de oficio ou a pedido, e motivadamente, atribuir-lhe efeito suspensivo.

§ 2° - Requerida a concesséao de efeito suspensivo, a autoridade recorrida apreciara o
pedido no prazo de 05 (cinco) dias, sendo que desta decisédo ndo cabera recurso.

Art. 60 - O recurso nao sera conhecido quando interposto:
| - fora do prazo;

Il - perante 6rgdo incompetente;

Il - por quem né&o tenha legitimacao;

IV - depois de esgotados todos 0s recursos cabiveis na esfera administrativa.
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8 1° - Na hipétese do inciso Il deste artigo, devera a autoridade remeté-lo, de oficio, ao
6rgao competente para exercer o juizo de admissibilidade, ou indicar ao recorrente a

autoridade competente, hipétese em que Ihe sera devolvido o prazo.

8§ 2° - O ndo conhecimento do recurso ndo impede a Administracdo de rever de oficio o

ato ilegal, desde que néo ocorrida preclusdo administrativa.

Art. 61 - Conhecido o recurso, a autoridade competente intimara os demais
interessados para, no prazo de 10 (dez) dias, ou em outro prazo fixado em lei

especifica, apresentarem alegacgoes.

Art. 62 - Cabe a autoridade competente decidir o recurso, confirmando, anulando, total
ou parcialmente, ou revogando a decisdo recorrida, quanto a matéria de sua

competéncia.

Paragrafo _unico - O julgamento do recurso ndo poderda agravar a situacdo do

recorrente sem a sua prévia intimacao para se manifestar no prazo de 10 (dez) dias,
salvo na hipétese em que o vicio de legalidade verificado envolver matéria j& suscitada

nas razdées do recurso.

Art. 63 - O recorrente podera, a qualquer tempo, mediante manifestacdo escrita, sem

anuéncia da Administracdo, desistir total ou parcialmente do recurso.

Art. 64 - Havendo varios postulantes no mesmo processo, a interposi¢cao do recurso

por um deles, a todos aproveita, salvo se distintos ou opostos 0s interesses.

Art. 65 - Quando os autos em que foi exarada a decisdo recorrida tiverem que
permanecer na reparticdo de origem, 0 recurso sera autuado em separado,

transladando-se cOpias dos elementos necessarios para apreciacdo da matéria.

Art. 66 - Havendo outros postulantes com interesses contrapostos, serdo eles

intimados para oferecimento de contrarrazbes no prazo de 10 (dez) dias.

Art. 67 - Da decisdo definitiva proferida em processo administrativo que resulte
gravame a situacdo do administrado, cabe pedido de revisdo, desde que surjam fatos

ou provas novas capazes de justificar a modificacdo do ato decisoério.

Art. 68 - E admitido pedido de reconsideracdo, no prazo de 10 (dez) dias, das
decisbes de competéncia originaria do Chefe do Poder Executivo ou dirigente maximo

da pessoa juridica da Administracao indireta.
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Paragrafo Unico - O pedido de reconsideracdo ndo podera ser renovado e observara,

no que couber, o regime dos recursos hierarquico e administrativo.
CAPITULO XlII
DA COMPETENCIA

Art. 69 - A competéncia para apreciacdo do processo administrativo sera do 6rgao

Y

vinculado a matéria versada, salvo disposicdo legal ou regulamentar em contréario,

devendo ser iniciado perante a autoridade de menor grau hierarquico para decidir.

Art. 70 - A competéncia é irrenunciavel, intransferivel, imodificavel pela vontade do
agente publico e é exercida pelos agentes, 6rgaos e entidades administrativas a que a
lei atribui como propria.

Art. 71 - Salvo vedacao legal, o agente publico podera delegar parte do exercicio de
sua competéncia quando for conveniente em razdo de circunstancias de natureza
técnica, social, econbmica, juridica ou territorial.

§ 1° - O ato de delegacéo indicara as matérias e as atribuicbes transferidas, bem como
as ressalvas quanto ao exercicio da competéncia delegada, podendo ser revogado a

gualquer tempo pela autoridade delegante.

§ 2° - Os atos proferidos no exercicio de poder delegado mencionardo expressamente
essa qualidade.

§ 3° - O ato de delegacédo e sua revogacgdo serdo divulgados por meio de publicacédo
oficial.

Art. 72 - Sdo indelegéveis, dentre outras hipdteses previstas em legislagédo especifica:
| - aedicao de atos normativos que regulem direitos e deveres dos administrados;

Il - a deciséo de recursos administrativos;

1ll - as atribuicbes de competéncia exclusiva do 6rgdo ou autoridade;

IV - as atribuicBes recebidas por delegacgéo, salvo autorizacdo expressa e na forma

prevista no ato delegatorio;

V - a totalidade da competéncia do 6rgdo ou aquela essencial que justifique sua

existéncia.
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Paragrafo Unico - O 6rgéo colegiado ndo pode delegar suas atribuicbes, mas apenas

a execucgao material de suas deliberagdes.

Art. 73 - E permitida, em carater excepcional e por motivos relevantes devidamente
justificados, a avocacdo temporaria de competéncia atribuida a Orgao

hierarquicamente inferior.

Art. 74 - O agente publico, que exorbitar os limites de suas atribuigbes, decorrentes da
competéncia que legalmente |he for conferida, respondera administrativamente pelo

abuso de poder, sem prejuizo da responsabilizacao penal e civel.
CAPITULO XIV
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEICAO
Art. 75 - E impedido de atuar em processo administrativo o servidor ou autoridade que:

1 - seja cOnjuge, companheiro ou parente e afins até terceiro grau do postulante

ou do notificado;

1 - esteja litigando judicial ou administrativamente com o postulante ou respectivo

cbnjuge, companheiro ou parente e afins até o terceiro grau;

1] - tenha cdnjuge, companheiro ou parente e afins até segundo grau figurando

como advogado, defensor dativo ou representante legal do postulante ou do

notificado;

v - tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha, pregoeiro,
representante ou auditor, ou se tais situacbes ocorrerem quanto ao conjuge,

companheiro ou parente e afins até o terceiro grau;

Vv - tenha conduzido expediente de apuracdo prévia, integrado comissdo ou 6rgao
deliberativo responsavel pela andlise dos atos que fundamentaram a instauragédo do

processo administrativo.

§ 1° - Na hipo6tese do inciso Il deste artigo, o impedimento sé se verifica quando o

advogado ja estava atuando no processo.

§ 2° - E vedado ao ndo ocupante de cargo ou emprego publico efetivos integrar

Comissao processante.

Art. 76 - A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar o fato

a autoridade competente, abstendo-se de atuar.
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Paragrafo _unico - A omissdo do dever de comunicar o impedimento constitui falta
grave, sujeita a responsabilizacao disciplinar.

Art. 77 - Sao causas de suspeicdo para atuar no processo administrativo o servidor ou
autoridade que:

| -tenha amizade intima ou inimizade notdéria com algum postulante ou notificado;

Il - tenha interesse direto ou indireto no processo administrativo;
1ll - seja postulante ou notificado em processo administrativo de objeto analogo;

IV- seja credor ou devedor do postulante ou notificado, ou dos seus respectivos

cbnjuges, companheiros ou parentes e afins até o terceiro grau;
V - tiver orientado algum dos postulantes acerca do objeto em exame.

Paragrafo _unico - Podera o servidor ou autoridade declarar-se suspeito por motivo de

foro intimo.

Art. 78 - O incidente de suspeicdo sera arguido perante a autoridade ou comisséo

responsavel pela conducao do feito e tramitara em autos apartados.

Art. 79 - Quando o servidor ou a autoridade excepta ndo reconhecer como legitima a
causa de suspei¢do, sera dado inicio ao incidente processual, que, uma vez concluido,
sera encaminhado para a autoridade julgadora.

§ 1° - O excepiente deverd instruir o incidente com as provas documentais da
suspeicdo, salvo se necessaria dilagdo probatoria, oportunidade em que devera
requerer a producdo das provas, arrolando o numero maximo de 03 (trés)
testemunhas.

§ 2° - Quando a suspeicdo se dirigir ao responsavel pela conducdo do processo, a
autoridade julgadora designard outro servidor para a instru¢do do incidente
processual.

8§ 3° - O excepto integrante da comissado serd afastado do encargo até a conclusao do
incidente.

Art. 80 - O indeferimento do incidente de suspeicdo podera ser objeto de recurso
hierarquico, sem efeito suspensivo.

CAPITULO XV

DO INCIDENTE DE FALSIDADE DOCUMENTAL
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Art. 81 - O incidente de falsidade documental pode ser instaurado em qualquer fase do
processo administrativo, de oficio ou a pedido do interessado, a quem cabera suscita-
lo na defesa ou no prazo de 10 (dez) dias, contados da intimacéo da sua juntada aos

autos.

Pardgrafo_unico - A arguicdo de falsidade documental estard sujeita ao exame de

admissibilidade pela autoridade processante, a qual sustara o processo até a decisao
final acerca da falsidade ou autenticidade do documento.

Art. 82 - Quando o incidente for promovido pelo interessado, a peticdo sera dirigida a
autoridade competente para a instrugcéo, e devera demonstrar os motivos pelos quais

reputa falso o documento.

Art. 83 - Admitido incidente de falsidade documental, a parte que produziu o
documento serda intimada para, no prazo de 10 (dez) dias, manifestar-se e apresentar
prova acerca da veracidade do documento questionado, podendo ser determinado o

exame pericial, se for o caso.

Art. 84 - A decisdo que resolver o incidente declarara a falsidade ou autenticidade do

documento.

Pardgrafo Unico - Se for declarada a falsidade do documento, a autoridade

processante determinara a instauracdo de processo administrativo destinado a apurar
a responsabilidade da parte que juntou documento falso e impor penalidade cabivel,

sem prejuizo do dever de representar ao Ministério Publico.
CAPITULO XVI

DO USO DA TECNOLOGIA DE INFORMACAO E COMUNICACAO NO PROCESSO
ADMINISTRATIVO

SEQAOI
Os Atos Processuais Eletronicos

Art. 85 - O uso de meio eletrdnico na tramitacdo dos processos administrativos para
comunicagdo de atos e transmissdo de pecgas processuais sera admitido nos termos

desta Lei.

Paragrafo _Unico - Todos os atos do processo eletrbnico serdo assinados

eletronicamente, na forma estabelecida em regulamento.
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Art. 86 - Para os fins desta Lei, considera-se:

I - meio eletrbnico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de

documentos e arquivos digitais;

1] - transmissdo eletrbnica: toda forma de comunicacdo a distancia com a
utilizacdo de redes de comunicagdo, preferencialmente a rede mundial de

computadores;

Il - assinatura eletronica: as seguintes formas de identificacdo inequivoca do

signatario:
a) assinatura digital baseada em certificado digital emitido por Autoridade

Certificadoracredenciada, na forma de lei especifica;

b) assinatura cadastrada, obtida perante a Administracdo, conforme disposto

emregulamento;

v - sistema: conjunto de rotinas e procedimentos informatizados criados para

produzir efeitos de tramitacdo processual a partir da operacéo nele realizada;

\ - ambiente digital: local proprio de armazenamento e processamento de

informagfes processuais realizadas por meio eletrénico.

Art. 87 - A préatica de atos processuais por meio eletrénico sera admitida mediante uso
de assinatura eletrbnica digital ou cadastrada, sendo obrigatério o prévio

credenciamento na Administracao.

g8 1° - O credenciamento serd realizado mediante procedimento no qual seja
assegurada a inequivoca identificagdo do interessado, conforme disposto em

regulamento.

§ 2° - Ao credenciado serd atribuido registro e meio de acesso ao sistema, de modo a

preservar o sigilo, identificacdo e autenticidade das comunicacoes.

Art. 88 - Consideram-se realizados os atos processuais por meio eletrénico no dia e
hora do seu envio ao sistema, que fornecera o respectivo protocolo eletrbnico,

gerando confirmacédo da préatica do ato.

§ 1° - Quando a peticdo for enviada para atender prazo processual, serdo
consideradas tempestivas as transmitidas até as 24 (vinte e quatro) horas do seu

ultimo dia.
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§ 20 - Se a transmissao se tornar indisponivel por motivo técnico, o prazo previsto no 8
1° deste artigo ficara automaticamente prorrogado para o primeiro dia Util seguinte a

resolucéo do problema.

Art. 89 - Os atos de comunicacéo dirigidos ao administrado credenciado, na forma do
art. 87, serdo realizados por meio eletrbnico no sistema do respectivo 6rgao ou

entidade.

§ 1° - Consideram-se realizadas a notificacdo e a intimacdo ao administrado
credenciado no dia em que a confirmacdo de leitura for recebida pelo sistema do
orgdo ou entidade, ou no primeiro dia util seguinte da consulta eletrénica no ambiente
digital, quando esta ndo se realizar em dia util, certificando-se nos autos a sua

realizacéo.

§ 2° - Em se tratando de intimagdo ao administrado credenciado e inexistindo
confirmacao de leitura em até 10 (dez) dias, contados da data do envio, considerar-

sed automaticamente realizada a intimacéo na data do término deste prazo.

§ 3° - Nos casos urgentes em gque a comunicacdo realizada na forma deste artigo
possa causar prejuizo a quaisquer das partes ou for evidenciada tentativa de burla ao
sistema, 0 ato processual sera realizado por outro meio que atinja sua finalidade,

conforme determinado pela autoridade competente.

Art. 90 - Todas as comunicacdes oficiais, que transitem entre O6rgdos da

Administracao, serao feitas preferencialmente por meio eletrdnico.
SECAO Il
Da prética de atos processuais por fac-simile ou
transmisséo virtual de dados

Art. 91 - E permitida a préatica de atos processuais que dependam de peticéo escrita
mediante a utilizacdo de sistema de transmissdo de dados e imagens, tipo fac-simile,

ou transmissao virtual de dados, desde que autoridade receptora acuse recebimento.

§ 1° - A prética de atos processuais na forma prevista no caput impde a apresentacao
dos originais em 5 (cinco) dias, contados do termo final do prazo fixado na lei, salvo
quando, por justo motivo comprovado pelo interessado, for necessaria a dilacao deste

prazo.
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8 2° - Nos atos processuais ndo sujeitos a prazo, os originais deverdo ser entregues

em 5 (cinco) dias da data da recepc¢do da peticdo e documentos transmitidos.

Art. 92 - Aquele que praticar ato processual através de sistema de transmissédo de
dados e imagens, tipo fac-simile ou transmissao virtual de dados, torna-se responséavel

pela qualidade e fidelidade do material transmitido.

Paragrafo _Unico - Sem prejuizo da apuracdo de responsabilidade do usuario do

sistema, serdo desentranhadas as peticdes e documentos remetidos por fac-simile ou
transmisséao virtual de dados, cujos originais ndo forem entregues no prazo fixado ou

guando nao houver perfeita identidade entre os mesmos.

Art. 93 - A Administracdo podera realizar, por sistema de videoconferéncia ou outro
recurso tecnoldgico de transmissdo de sons e imagens em tempo real, interrogatorio,
depoimento, reunido de 6rgao colegiado ou audiéncia publica, dentre outros atos

processuais.
SECAO IlI
Sistema de processo eletrdnico

Art. 94 - A Administragdo podera desenvolver sistema eletrénico para 0os processos
administrativos por meio de autos total ou parcialmente digitais, utilizando,
preferencialmente, a rede mundial de computadores e 0 acesso por meio de redes

internas e externas.

Paragrafo _uUnico - Para a plena operacionalizacdo do sistema eletrdnico, a

Administracdo devera manter equipamentos de digitalizacdo e de acesso a rede
mundial de computadores a disposicdo dos interessados para protocolo eletrénico de

pecas processuais.

Art. 95 - No processo eletrdnico, todas as intimacdes e notificacdes seréo feitas por

meio eletrbnico, na forma desta Lei.

8 1° - As intimacdes, notificacdes e remessas, que viabilizem o acesso ao sistema da
integralidade do processo correspondente, tera efeito legal de vista dos autos pelo

destinatario.

§ 2° - Quando, por motivo técnico, for inviavel a realizacdo de atos de comunicagao por

meio eletrbnico, esses atos processuais poderdo ser praticados segundo as regras
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ordinarias disciplinadas pelo Capitulo Xl, do Titulo I, digitalizando-se o documento
fisico.

Art. 96 - O envio de peticbes de qualquer natureza em formato digital pode ser feito
diretamente pela parte ou seus representantes legais, sem necessidade da
participacdo do 6rgdo administrativo, hipétese em que o recebimento dar-se-a4 de

forma automatica, fornecendo-se recibo eletrénico de protocolo.

Art. 97 - Os documentos produzidos eletronicamente e os digitalizados, recebidos com
garantia da origem e de identificacdo inequivoca de seu signatario, na forma
estabelecida em regulamento, serdo considerados originais para todos os efeitos
legais, ressalvada a arguicao de falsidade motivada e fundamentada de adulteracao,
antes ou durante o processo de digitalizacdo, na forma estabelecida no Capitulo XV,
do Titulo I, desta Lei.

§ 1° - Os documentos digitalizados, anexados ao processo eletrbnico, estardo
disponiveis para acesso exclusivamente por meio da rede externa para as respectivas
partes processuais, respeitado o disposto em lei para as situacdes de sigilo e de

segredo de justica.

§ 2° - Tratando-se de cépia digital de documento relevante a instru¢éo do processo, a

autoridade competente podera determinar o seu depdsito, na forma do regulamento.

Art. 98 - A conservacdo dos autos do processo poderd ser efetuada total ou

parcialmente por meio eletrénico, na forma do regulamento.

8§ 1° - Os autos de processos eletrénicos que tiverem de ser remetidos a outro érgao,
poder ou instancia superior, que nao disponham de sistema compativel, deverdo ser
impressos em papel e autuados, seguindo a tramitacdo estabelecida para o0s
processos fisicos.

§ 2° - A digitalizacdo de autos em midia, em tramitacdo ou ja arquivados, sera
precedida de publicacdo de editais de intimagfes ou da intimacéo pessoal das partes
e de seus procuradores, para que, no prazo preclusivo de 30 (trinta) dias,
manifestemse sobre o desejo de manterem a guarda de algum dos documentos
originais.

Art. 99 - A Administracdo podera determinar que sejam realizados por meio eletrénico

a exibicdo e o envio de dados e documentos necessarios a instru¢éo do processo.
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Paragrafo Unico - O acesso aos dados e documentos, de que trata este artigo, darse-

a por qualguer meio tecnoldgico disponivel, preferencialmente o de menor custo,
considerada sua eficiéncia.

SECAO IV
Do Diario Oficial Eletronico

Art. 100 - A Administracdo implantara Diario Oficial Eletrdnico, disponibilizado em site
da rede mundial de computadores, para publicacdo de atos administrativos e

comunicagdes em geral.

§ 1° - O site e o contetudo das publicagbes veiculadas pelo Diario Oficial Eletrénico
deveréo ser assinados digitalmente com base em certificado emitido por Autoridade
Certificadora credenciada na forma de disposic¢ao legal especifica.

§ 2° - A publicacao eletrénica substitui qualquer outro meio de publicacao oficial, para
quaisquer efeitos legais, a excecao dos casos que, por lei, os atos de comunicacdo
devem ser obrigatoriamente pessoais.

8§ 3° - Considera-se data da publicagdo o primeiro dia util seguinte ao da

disponibilizacdo da informacg&o no Diério Eletrénico.
TiTuLo
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ESPECIAIS
CAPITULO |
DO PROCESSO SANCIONATORIO
SECAO |
Das Disposi¢cbes Gerais

Art. 101 - Rege-se por este Capitulo o processo sancionatorio destinado a imposicao
de penalidade, em face da pratica de infracdo administrativa, com observancia das
garantias da ampla defesa e do contraditério, nas hipéteses nao disciplinadas em
legislacéo especifica.

Art. 102 - A autoridade que tiver conhecimento de infracdo administrativa é obrigada a

promover sua apuracao imediata, sob pena de responsabilidade.
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§ 1° - Quando ndo houver elementos suficientes para a abertura imediata do processo
sancionatério, devera ser instaurada sindicincia investigativa, meio sumario de
apuracédo destinado a colher indicios de autoria e materialidade do fato supostamente
ilicito, no qual ndo se instala o contraditorio, ressalvados 0s casos expressamente
previstos em lei.
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§2°
- A sindicancia de que trata o paragrafo anterior, a ser conduzida por servidores

efetivos e estaveis, serd concluida no prazo de 20 (vinte) dias, prorrogavel uma Unica

vez por igual periodo.

Art. 103 - O processo sancionatério serd instaurado pela autoridade competente nos

casos em que:

I - tiver ciéncia de irregularidade no servi¢o publico e ndo for necessario prévio

procedimento investigatério para colher indicios de materialidade e suposta autoria;

1] - verificar a existéncia de indicios de préatica de infracdo administrativa, apds

concluséo de sindicancia ou auditoria, ou no exercicio do poder de policia;

Il - verificar a existéncia de indicios suficientes de pratica de infracdo

administrativa, apds o juizo de admissibilidade de denlncia apresentada perante os

orgdos de controle da Administragdo Publica.
SECAO Il
Da Denuncia de Infragdo Administrativa

Art. 104 - Qualquer pessoa que tiver conhecimento de violacdo da ordem juridica, no

ambito da Administracdo Municipal, podera denuncia-la as autoridades competentes.

Paragrafo_unico - Sdo competentes para receber denuncia, observados os critérios

estabelecidos em atos normativos de cada 6rgéo ou entidade:
| - Ouvidoria Geral e setoriais;

Il —Agéncia Reguladora Municipal e 6rgaos juridicos das entidades da Administragéo
indireta;

Ill - Procuradoria Geral do Municipio;

IV- Ministério Publico do Estado;

V - Camara Municipal;
V

I- demais 6rgaos de controle previstos em legislacao especifica.

§ 1°— Recebida a denuncia pelos érgaos e/ou entidades previstos nos incisos I, I, V e
VI, devera ser elaborado um Relatério Simplificado e comunicada a Procuradoria Geral

do Municipio a situacao infracional, fixando o prazo de 30 dias para que a mesma
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§2°
emita um Parecer sobre a veracidade ou ndo dos fatos apontados e a consequente

abertura do Processo Administrativo Sancionatorio quando for o caso .

- Recebida a denuncia pelo Ministério Publico, esse procedera da forma
institucional prevista para sua atuacao, podendo o mesmo solicitar que a Procuradoria
Geral do Municipio proceda a investigagdo, bem como, como sucedaneo dela, a
instaurac@o de Processo Administrativo Sancionatorio.

Art. 105 - A dendncia devera conter a descricdo do fato e suas circunstancias, com
fundamentagdo minima que possibilite sua apuragéo, e, se possivel, identificacdo dos

responsaveis ou beneficiarios.

§ 1° - Quando a denuncia for apresentada verbalmente, a autoridade lavrara termo,

assinado pelo denunciante.

§ 2° - E recomendavel a identificacdo do denunciante a fim de dirimir eventuais
davidas quanto aos fatos denunciados.

8§ 3° - Nao sera conhecida a denuncia anbnima nos casos em que a lei exigir a

identificacéo do denunciante.

Art. 106 - Na hipdtese de denudncia anénima, a Administracdo promovera investigacao
preliminar interna acerca dos fatos constantes da peca an6nima, observando-se as

cautelas necessarias para evitar injusta ofensa a honra do denunciado.

Art. 107 - Recebida a denuncia, a autoridade competente exercera juizo de
admissibilidade, decidindo acerca da verossimilhanca dos fatos denunciados, ocasido
em que providenciard a instauracdo de auditoria, sindicancia ou processo
administrativo sancionatorio, na forma prevista em lei.

Paragrafo _unico - Os procedimentos mencionados no caput deste artigo restringemse

ao desempenho da funcdo administrativa por parte dos 6rgédos ou entidades referidas
no art. 104, para o controle interno dos seus proprios atos.

SECAO IlI
Do Rito do Processo Sancionatorio

Art. 108 - O processo sancionatorio sera instaurado mediante expedicdo de portaria
ou lavratura de auto de infracdo, dando-se ciéncia ao acusado através de notificacdo
efetuada na forma prevista no art. 49 desta Lei.
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§2°
§ 1° - A portaria indicara a autoridade ou a comisséo responsavel pela conducéo do

processo, com a identificacdo do acusado, descricdo sumaria dos fatos e indicacao

dos dispositivos legais ou regulamentares supostamente violados.

- O auto de infracdo sera lavrado observando os requisitos e procedimentos

previstos em legislacdo especifica.

§ 3° - O prazo para conclusdo do processo, com deciséo final da autoridade julgadora,
€ de 180 (cento e oitenta) dias, admitida prorrogacao por igual prazo, uma Unica vez,

em face de circunstancias excepcionais.

§ 4° - A comissdo de que trata o § 1° deste artigo sera composta por 03 (trés)
servidores efetivos e estaveis, designados pela autoridade competente, que indicara,

dentre eles, o0 seu presidente, e contara com um secretario por este designado.

Art. 109 - Ressalvados o0s casos previstos em legislagdo especifica, o prazo
prescricional para instauracdo do processo sancionatdrio é de 05 (cinco) anos e
comeca a correr a partir do conhecimento do fato ilicito pela autoridade a que se refere

o art. 29, inciso lll, desta Lei.

8§ 1° - A publicagdo do ato administrativo instaurador do processo sancionatorio
interrompe a contagem do prazo prescricional, que volta a correr em sua integralidade,

apos o transcurso do prazo previsto no art. 108, § 3°, desta Lei.

§ 2° - O agente publico que, por inobservancia injustificada dos prazos fixados para
pratica de ato de sua competéncia, der causa a prescricao da pretensao sancionatoria,

sera responsabilizado na forma da lei.

Art. 110 - O ato administrativo instaurador do processo sancionatério que apresentar
vicio sanavel podera, a qualquer tempo, ser convalidado de oficio pela autoridade
julgadora, mediante despacho saneador, apds o pronunciamento do 6rgdo juridico

competente.

Art. 111 - Constatado vicio insanavel, apos prévia manifestagcdo do 6érgao juridico
competente, sera declarada a nulidade do ato viciado a partir da fase processual em
gue o vicio foi produzido, reabrindo-se o contraditério, com aproveitamento dos atos

regularmente produzidos.

Art. 112 - E causa de nulidade do processo sancionatorio:
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§2°
I - incompeténcia da autoridade que o instaurou, quando se tratar de competéncia

exclusiva;

Il - suspeicéo e impedimento da autoridade ou de membro da comissao processante;

Il - auséncia dos seguintes termos ou atos:
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a) notificacdo ou intimacéo, na forma desta Lei;
b) abertura de prazo para a defesa;

c) recusa imotivada, pela autoridade ou comissdo processante, de realizacdo de
provaimprescindivel para a apuracao da verdade;

IV_- inobservancia de formalidade essencial a termos ou atos processuais.

Paragrafo unico - Nenhuma nulidade sera declarada se néo resultar prejuizo para a

defesa, por irregularidade que ndo comprometa a apuracéo da verdade e em favor de

guem |lhe tenha dado causa.

Art. 113 - O acusado sera notificado para oferecer defesa prévia em 10 (dez) dias,
ocasido em que devera requerer as provas a serem produzidas e indicar até 05 (cinco)

testemunhas, sob pena de precluséo.

8§ 1° - A notificacdo serd feita na forma prevista nesta Lei e contera:

| - descricdo completa dos fatos que Ihe séo imputados;

Il - indicagéo dos dispositivos legais ou regulamentares supostamente violados;
Il - adverténcia quanto a faculdade de o acusado constituir advogado.

§ 2° - Nas hipoteses em que lei exigir a apresentacdo de defesa técnica, sera
nomeado defensor dativo ao acusado que, regularmente notificado, deixar de

apresenta-la no prazo previsto no caput.

Art. 114 - Ao acusado cabera a prova dos fatos que tenha alegado, sem prejuizo do

dever atribuido a autoridade ou comissao processante para instrucdo do processo.

Art. 115 - A autoridade ou comisséo processante podera determinar a producéo de
provas necessdarias a formacdo de sua convicgdo, bem como de parecer técnico,

especificando o objeto a ser esclarecido.

Art. 116 - As provas apresentadas ou requisitadas pelo acusado, quando
impertinentes, desnecessarias ou protelatdrias, serdo recusadas mediante decisdo
fundamentada da autoridade julgadora competente.

Art. 117 - Encerrada a instrucdo, o acusado sera intimado para apresentar alegacdes

finais, no prazo de 10 (dez) dias.
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Art. 118 - Apresentadas as alegacoes finais, a autoridade ou comissao processante
elaborard relatério conclusivo sobre a culpabilidade ou ndo do acusado e encaminhara

0s autos ao 6rgao juridico competente para emisséo de parecer.

Art. 119 - O processo sancionatério, instruido com relatério conclusivo e apds
pronunciamento do 6rgao juridico, sera encaminhado a autoridade competente para

julgamento.

Art. 120 - A decisdo da autoridade julgadora ndo se vincula as conclusGes da
autoridade ou comisséo processante, e sera motivadamente proferida no prazo de 30

(trinta) dias.

Paragrafo _unico - A motivacdo deve ser explicita e clara, podendo consistir em

declaracdo de concordancia com fundamentos de anteriores pareceres, informacdes

ou decisdes, que, neste caso, serao parte integrante do ato decisério.

Art. 121 - Da decisdo proferida pela autoridade julgadora cabera recurso hierarquico

na forma e no prazo previsto no Capitulo XIl, do Titulo I, desta Lei.

Art. 122 - Os processos administrativos de que resultem sancdes poderéo ser revistos
a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, sempre que surgirem fatos novos ou
circunstancias relevantes suscetiveis de justificar a inadequagdo da penalidade

aplicada.

Paragrafo _Unico - Da revisdo do processo ndo podera resultar o agravamento da

sancao.

Art. 123 - Quando do processo sancionatorio resultar a aplicacdo de multa, devera o
acusado ser intimado para efetuar o seu pagamento no prazo de 30 (trinta) dias, ou
impugnar o seu valor no prazo de 10 (dez) dias, ressalvada disciplina prevista em lei

especifica.

8 1° - Decorrido o prazo fixado para quitacao do débito sem que tenha sido efetuado o
respectivo pagamento ou impugnado o seu valor, considera-se constituido o crédito
nao-tributario, devendo os autos ser encaminhados para inscricdo em Divida Ativa, na

forma prevista em regulamento.

§ 2° - Os indices de atualizagdo monetaria e acréscimos moratorios serdo fixados em

regulamento.
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Art. 124 - Aplica-se subsidiariamente, no que couber, o Codigo de Processo Penalao

processo sancionatério.
CAPITULO I
DO PROCESSO DE JUSTIFICACAO

Art. 125 - Rege-se por este Capitulo o processo de justificagdo administrativa,
destinado a suprir falta ou insuficiéncia de documento e produzir prova de fato de

interesse do postulante, perante 6rgaos e entidades da Administracao.

Art. 126 - O requerimento do postulante devera ser protocolado no érgao ou entidade
vinculado ao fato a ser comprovado, e devera conter a descricdo dos fatos que
pretende justificar as razdes do pedido, o inicio de prova material e rol de testemunhas

idoneas, em numero nao superior a 05 (cinco).

Paragrafo _Unico - Serd constituida comissdo integrada por 03 (trés) servidores de

vinculo permanente para processar o pedido de justificacdo administrativa, cabendolhe
submeter o relatério final a autoridade competente para proferir a decisdo, com prévia

manifestacao do 6rgéao juridico.

Art. 127 - Além dos requisitos previstos no art. 126, é condi¢do indispensavel para
admissibilidade do processo de justificagdo administrativa a manifesta impossibilidade
de apresentacdo de outro meio de prova capaz de configurar a verdade do fato
alegado.

8 1° - A prova exclusivamente testemunhal sera admitida na ocorréncia de forga maior
ou caso fortuito correlacionada com o fato que se pretende justificar, e comprovada
mediante registro policial feito em época propria ou apresentacdo de documentos

contemporaneos ao fato.

8§ 2° - Nao sera admitida a justificacdo administrativa quando o fato a comprovar exigir

registro publico ou qualquer ato juridico para o qual a lei prescreva forma especial.

8§ 3° - O processo de justificacdo administrativa devera ser prévio ou incidental ao

processo administrativo principal.

Art. 128 - Aplicar-se-do, quanto as testemunhas, as regras de incapacidade e
impedimento constantes do Cédigo de Processo Civil.

Art. 129 - A justificacdo administrativa produzird efeitos perante os érgaos e entidades

da Administracéo.
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Art. 130 - Sera apurada a responsabilidade criminal dos autores de declaracBes
falsas, prestadas em justificacbes administrativas, mediante representacdo da

autoridade ao Ministério Publico.
CAPITULO 1l
DO PROCESSO DE INVALIDACAO DE ATOS E
CONTRATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 131 - Rege-se pelo disposto neste Capitulo o processo de invalidacdo de ato e
contrato administrativo, que podera ser instaurado pela Administracéo, de oficio, ou a

requerimento de particular.

8§ 1° - O processo de invalidacdo provocado por iniciativa de particular sera instaurado
mediante requerimento dirigido a autoridade que praticou 0 ato ou celebrou contrato,
demonstrando as razOes de fato e de direito que ensejem a declaragdo de sua
invalidade, de acordo com 0s requisitos previstos no Capitulo V, do Titulo |, desta Lei.

§ 2° - O processo de invalidagdo serd instaurado de oficio pela Administracdo por
iniciativa da propria autoridade que praticou o ato ou celebrou o contrato, bem como
pelo seu superior hierarquico.

Art. 132 - O processo de invalidagdo obedecera ao seguinte procedimento:

1 - serd inicialmente submetido a apreciacdo do 6rgao de consultoria juridica, o
qual, no prazo de 20 (vinte) dias, manifestar-se-4 sobre sua pertinéncia, opinando pela
invalidacdo, quando for o caso, salvo quando forem necessérias providéncias para a
instrucéo do processo;

1 - quando for reconhecido, pelo 6rgédo de consultoria juridica, que os efeitos da
invalidacdo atingirdo direito individual, a autoridade competente determinara a
intimacao do interessado para apresentar manifestacéo no prazo de 15 (quinze) dias e

para ter conhecimento dos termos da deciséo;

1] - apoés a conclusdo da instrucdo ou, na hipotese prevista no inciso Il deste

artigo, ultrapassado o prazo para apresentar alegac¢fes finais, a autoridade decidira

acerca da invalidacdo no prazo de 20 (vinte) dias, por despacho fundamentado;

v - quando for reconhecido, pelo 6rgdo de consultoria juridica, que os efeitos da
invalidacdo atingirdo direitos transindividuais, a autoridade competente determinara
publicacéo da decisdo no Diario Oficial;
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\ - a autoridade administrativa, ao pronunciar a nulidade do ato processual,

declarara os atos a que ela se estende;

Vi - da decisdo que invalidar o ato ou contrato administrativo caberd recurso
hierarquico, sem efeito suspensivo.

Art. 133 - No curso do processo de invalidagéo, a autoridade podera, de oficio ou em
virtude de requerimento, suspender a execucdo do ato ou contrato, para evitar lesdo
ao interesse publico de dificil ou impossivel reparacéo, na forma prevista no Capitulo
VI, do Titulo II, desta Lei.

Art. 134 - A decisdo que declarar a invalidade do ato ou contrato estabelecerd as
providéncias necessarias para desfazer os efeitos produzidos, observando-se o0s
direitos de terceiros de boa-fé, e determinard a apuracdo de eventuais
responsabilidades.

Art. 135 - Ao declarar a invalidade do ato ou contrato, e tendo em vista razbes de
seguranca juridica ou de relevante interesse social, podera a autoridade restringir os
efeitos daquela declaracao ou decidir que s6 tenha eficacia a partir do ato decisério ou
de momento especifico.

CAPITULO IV
DO PROCESSO DE REPARACAO DE DANOS
SECAO |
Da Apuracgéo do Dano

Art. 136 - Regem-se pelo disposto neste Capitulo os processos de reparacdo de
danos patrimoniais causados pela Administracdo a terceiros, e pelo administrado ao

erario.

Art. 137 - A instauracdo do processo administrativo, disciplinado neste Capitulo,
poderd ser precedida de sindicancia ou auditoria, destinada a verificar a materialidade

e autoria do ilicito civil, quando n&o delimitadas em outro processo administrativo.

Art. 138 - A tutela ressarcitéria sera adimplida preferencialmente mediante obrigacao
de fazer ou nado fazer, destinada a reconstituicdo do patriménio ofendido pelo ato
lesivo ou obtencdo de resultado equivalente, com prévia manifestacdo do érgao

juridico, observadas as orienta¢cdes administrativas uniformes.

37



:" PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GOTARDO
e CNPJ: 18.602.037/0001-55 — Insc. Est. Isento
% “-ﬁ\/_’,‘ A Sdo Gotardo — Minas Gerais

& 30 DE SETEMBRO 4

Art. 139 - O ressarcimento mediante prestacdo pecuniaria pressupde que o dano seja

passivel de apuracao objetiva.

§ 1° - Na determinacdo dos valores em razdo de perda, avarias ou deterioracdo de
bem, deverdo ser utilizados critérios de afericdo de preco de mercado,
preferencialmente através cota¢cdo com fornecedores e consulta ao registro de pregos,

da forma prevista em regulamento.

§ 2° - Excepcionalmente, quando nado for possivel a determinacdo dos valores na
forma prevista no paragrafo anterior, a Administracdo podera determinar a realizagéo

de pericia.

§ 3° - O o6rgao juridico competente devera se manifestar previamente sobre o

adimplemento da prestacdo pecuniaria.

Art. 140 - Nas indenizac¢Bes pagas nos termos deste Capitulo ndo incidirdo honorarios

advocaticios.
SECAO Il
Da Reparacao de Danos ao Administrado

Art. 141 - O processo administrativo de reparacdo de danos causados ao administrado

serd instaurado a pedido do interessado ou de oficio.

Art. 142 - O processo tramitara no 6rgéo ou entidade vinculada a ocorréncia do fato, o
qual devera instrui-lo com as informacgfes necesséarias e submeté-lo a apreciagdo do
orgdo juridico, que se pronunciard sobre o cabimento da tutela ressarcitéria na

instancia administrativa.

Art. 143 - O acordo extrajudicial celebrado no processo de reparacdo de dano ao
administrado podera ser homologado judicialmente, nos termos do Cdédigo de

Processo Civil, para conferir-lhe o carater de titulo executivo judicial, submetendo-se,

guanto ao pagamento, ao regime constitucional dos precatérios.

Paragrafo Unico. Podera o Poder Executivo, na elaboracdo da Lei Orcamentaria,
direcionar um rubrica de recursos especificos para a reparagdo pecuniaria de danos

ao administrado, prescindido de observar o regime constitucional dos precatérios.

Art. 144 - Quando o dano patrimonial tiver sido causado em razdo de apontada
conduta dolosa ou culposa de agente publico, este sera notificado para, se desejar,

acompanhar o processo de reparacéo.
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Art. 145 - Concluido o processo de reparacdo de danos, a Administracdo cobrard os
valores pagos do agente publico que praticou o ato ilicito, identificado mediante devido

processo legal, na forma prevista na Secéo Il deste Capitulo.
SECAO IlI
Da reparacao de danos ao erério

Art. 146 - O processo administrativo de reparacao de danos ao erario sera instaurado
para apuragdo, determinacdo e cobranga dos prejuizos causados ao erario por agente
publico, administrado ou qualquer pessoa juridica, observando as regras previstas na

Secdao | deste Capitulo.

Art. 147 - O agente publico devera ressarcir o dano que, por acdo ou omissao, dolosa
ou culposa, causou ao erario, sem prejuizo da aplicagdo de outras sancdes previstas
em lei, mediante prévio processo administrativo disciplinar ou sancionatério, em que

lhe seja garantido o exercicio da ampla defesa e contraditério.

Art. 148 - Ressalvadas as hipoteses previstas em legislacdo especifica, aquele que, a
qualquer titulo, receber verbas de natureza alimentar do Municipio, e for identificado
no processo administrativo como causador do prejuizo ao erério, serd notificado para
expressar concordancia com o desconto mensal da remuneragdo, pensdo ou

proventos, ndo excedentes a sua terca parte, para recomposi¢ao do erario.

Paragrafo Unico - Na falta da concordancia prevista no caput, o débito sera inscrito

em Divida Ativa e executado na forma da lei.

Art. 149 - A apuracdo dos danos causados ao erario por pessoa fisica ou juridica que
celebrou contrato, convénio ou termo de parceria com a Administracdo se submetera a
legislacdo especifica, aplicando-se subsidiariamente o rito do processo sancionatério

previsto nesta Lei.

Art. 150 - Concluido o processo de reparacdo de danos, o causador do dano sera
notificado para efetuar o pagamento, no prazo de 30 (trinta) dias, dos valores

apurados.

§ 1° - O pagamento dos valores devidos podera ser parcelado, na forma prevista em

regulamento.

§ 2° - A ndo quitacdo do débito no prazo estipulado implicara sua inscricdo em Divida

Ativa, na forma da lei.
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CAPITULO V
DO PROCESSO SELETIVO
SECAO |
Das Disposi¢cbes Gerais

Art. 151 - Rege-se por este Capitulo o processo seletivo destinado a recrutar pessoal
para o desempenho de cargo, emprego e funcdo publica, na forma prevista na

Constituicdo Federal.

Art. 152 - O processo seletivo serd de provas ou de provas e titulos, guardada a
razoabilidade quanto a sua valoracao.

Art. 153 - Sera garantida, através do processo seletivo, a ampla acessibilidade ao

cargo, emprego ou funcéo disputada.

Art. 154 - O processo seletivo obedecerd aos principios que regem a atividade
administrativa, especialmente da legalidade, impessoalidade, isonomia, moralidade,

publicidade e eficiéncia.

Paragrafo_Unico - E vedada a adocdo de critérios de recrutamento e avaliagdo que

dificultem o controle e a fiscalizagéo do processo seletivo.

Art. 155 - Os atos relativos ao processo seletivo sdo passiveis de recurso

administrativo, no prazo e forma estabelecidos no ato convocatorio.

Art. 156 - E assegurado ao candidato, ainda que ndo aprovado no certame, o direito a
obtencdo de certiddo e de informacdo sobre a corregcdo de suas provas e as

respectivas pontuagoes.

Art. 157 - O valor cobrado a titulo de inscricdo no processo seletivo sera fixado no
respectivo edital, levando-se em consideracdo 0s custos estimados indispensaveis
para a sua realizacdo, ndo podendo exceder 7% (sete por cento) da remuneracao
inicial do cargo, emprego ou funcdo em disputa, ressalvadas as hipéteses de isencao

previstas no ato convocatorio.

Art. 158 - E assegurado & pessoa portadora de necessidades especiais o direito de se
inscrever no certame e concorrer as vagas reservadas, previstas na legislacao
especifica, para cargo, emprego ou funcao, cujas atribuicbes sejam compativeis com a

necessidade especial de que é portadora, bem como, assegurado a aplicacdo do
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regime de cotas no ambito municipal, equivalente ao previsto em legislacdo federal,

neste caso, pelo prazo de 20 anos a contar do inicio da vigéncia desta Lei Municipal .
Art. 159 - S&o modalidades de processo seletivo:

| - Concurso Publico;

Il - Processo Seletivo Simplificado.

81° Concurso Publico é um processo seletivo que tem por objetivo avaliar candidatos

concorrentes a um cargo efetivo de determinada entidade publica.

§2°0 processo seletivo simplificado € uma sele¢do publica, realizada por meio de

prova escrita, para contratar profissionais para trabalhar na Administracdo Publica por

tempo determinado.
SECAO Il
Das Etapas do Processo Seletivo

Art. 160 - O processo seletivo sera amplamente divulgado, observadas, no minimo, as

seguintes regras:
| - publicag&o de extrato do ato convocatorio em Diario Oficial do Estado;

1 - disponibilizagdo de inteiro teor do ato convocatorio em site oficial do 6rgao ou

entidade responsavel por sua realizacao;

Il - publicacdo de todas as etapas e da homologacdo do resultado em Diario

Oficial do Estado.

Art. 161 - O ato convocatério, vinculante para a Administracdo e candidatos, devera

ser redigido de forma clara e objetiva.

Art. 162 - As restricdes e exigéncias estabelecidas no ato convocatoério, quanto aos
critérios para a investidura em cargo ou emprego e exercicio da fun¢éo publica, devem

estar previstas em lei.

Art. 163 - As provas e, quando exigidos, os titulos, serdo compativeis com a natureza
e a complexidade do cargo, emprego ou fungéo a ser exercido.

Art. 164 - Os parametros de avaliagdo das provas e titulos serdo objetivos, impessoais

e devem ser previamente divulgados no ato convocatoério.
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Art. 165 - E admitido o condicionamento da aprovacdo em determinada etapa a
obtencéo de nota e classificagdo minimas.

Art. 166 - E admitido, desde que previsto no ato convocatdrio, o condicionamento da
corregdo de prova de determinada etapa a aprovagao na etapa anterior.

Art. 167 - O oOrgdo ou entidade responsavel pela realizacdo do processo seletivo
homologard e publicara no Diario Oficial a relagdo dos candidatos aprovados no
certame, por ordem de classificagao.

Art. 168 - A escolaridade minima e os demais requisitos e condi¢des para o cargo ou
emprego deverdo ser comprovados no ato de posse ou na assuncdo da funcéo,
vedada a sua exigéncia, no ato de inscricdo, o processo seletivo ou em qualquer de
suas etapas, ressalvado o disposto em legislacéo especifica.

Art. 169 - No exame de saude do candidato convocado para a posse ou exercicio da
funcdo somente poderédo ser consideradas como inabilitadoras as condicdes fisicas ou

psiquicas que impecam o exercicio normal das atribuicées funcionais.
SECAO IlI
Do Concurso Publico

Art. 170 - O concurso publico destina-se ao provimento de cargo ou emprego publico,
na forma prevista na Constituicdo Federal

Art. 171 - O edital serd publicado com antecedéncia minima de 30 (trinta) dias da
realizacdo da primeira prova.

Art. 172 - A alteracdo de dispositivo do edital, expressa e objetivamente
fundamentada, sera divulgada no Diario Oficial e no site oficial do 6rgdo ou entidade
responsavel por sua realizacdo, e importara reabertura dos prazos inicialmente
estabelecidos, exceto quando a alteracdo ndo afetar o conteldo programatico das

provas ou critérios restritivos ou ampliativos quanto a participacdo dos interessados.
Art. 173 - O edital devera conter, no minimo, as seguintes informacdes:

| - identificacdo da instituicdo realizadora do certame e do 6rgédo ou entidade que o

promove;

Il - identificacdo do cargo ou emprego publico a ser provido, suas atribuigcbes,
guantitativo de vagas e remuneracdo inicial, discriminadas as parcelas que a

compdem;

42



£
%

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO GOTARDO

L)
LY
:' CNPJ: 18.602.037/0001-55 — Insc. Est. Isento
M ~ - . .
A ) ) Sao Gotardo — Minas Gerais
& 30 DE SETEMBRO 4
Il - ajornada de trabalho prevista em lei;
IV - o ambito territorial no qual o ocupante do cargo ou emprego podera exercer as
suas atribuicdes;
V - indicagdo dos locais, horarios e procedimentos de inscrigdo, bem como das
formalidades para sua confirmacéao;
VI - valor da taxa de inscri¢do e, se for o caso, das hip6teses de isencao;
VIl - escolaridade e demais requisitos exigidos em lei para o cargo ou emprego

disputado;

VIII - documentacéo a ser apresentada no ato de inscricdo e quando da realizacao das

provas, bem como do material de uso vedado;

IX - cronograma provisorio das etapas do concurso publico e dos respectivos

resultados;
X - fases do concurso publico, seu caréter eliminatorio ou classificatorio, existéncia e
condicdes do curso de formacéo, se for o caso;
Xl - metodologia para avaliacdo das provas e titulos e da classificacdo no certame;
XIl - enunciagdo precisa das matérias a serem cobradas nas provas, bem como do

seu conteldo programatico;

XIII - informacé&o sobre a existéncia de gravagdo em caso de prova oral;

XIV - exigéncia, quando cabivel, da realizacdo de exames médicos especificos para a

carreira e de exame fisico, psicotécnico ou sindicancia da vida pregressa;
XV - prazo de validade do concurso e da possibilidade de prorrogacgéo;

XVI - disposi¢des sobre o processo de elaboracao, apresentacao, julgamento, decisédo

e conhecimento dos recursos.

Art. 174 - Na hip6tese de previsdo de prova oral, sua realizagdo ocorrerd em sesséo
publica e gravada para efeito de registro e avaliagao.

Art. 175 - A realizacdo de provas de aptidao fisica deve estar prevista em lei e no
edital, que explicitard, de forma objetiva, o tipo de prova, as técnicas admitidas e o

desempenho minimo para classificagéo.
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Art. 176 - Na hipotese de realizacdo de prova de conhecimentos praticos especificos,
deverao ser indicados os instrumentos, aparelhos ou técnicas a serem utilizadas, bem

como a metodologia de avaliagéo dos candidatos.

Art. 177 - A realizacdo de exame psicotécnico é admitida quando prevista no edital e
em lei especifica.

§ 1° - O exame psicotécnico sera realizado de acordo com critérios objetivos de
reconhecido caréter cientifico e limitar-se-a a deteccéo de aptidao psicoldgica para o

exercicio das atividades inerentes ao cargo ou emprego publico disputado.
§ 2° - Seré& garantido o direito de recurso ao resultado do exame psicotécnico.

Art. 178 - A pesquisa sobre a conduta e vida pregressa do candidato s6 podera ser
usada como instrumento de avaliacdo quando a lei assim o determinar.

§ 1° - Para a pesquisa de que trata esse artigo, o edital indicara os elementos, de

natureza objetiva, a serem considerados para a avaliacao.

§ 2° - A inabilitacdo prevista neste artigo sera motivada e, se for o caso, precedida de

processo administrativo, na forma prevista em lei especifica.

§ 3° - Ao candidato inabilitado é assegurado o direito de interpor recurso, juntando as

provas que entender necessarias.
SECAO IV
Do Processo Seletivo Simplificado

Art. 179 - O processo seletivo simplificado sera utilizado em caso de contratacdo por
tempo determinado para atender a necessidade temporaria de excepcional interesse
publico, prevista na Constituicao Federal.

Art. 180 - O ato convocatério do processo seletivo simplificado sera divulgado no
Diario Oficial do Estado e também em jornal de circulacao na regido, com indicacao do

local das inscrigdes.

8§ 1° - O ato convocatorio sera publicado com antecedéncia minima de 10 (dez) dias da
realizacdo da primeira prova e, em caso de alteragdo, sera observado o disposto no
art. 172, do Titulo Il, desta Lei.

8§ 2° - Na hipotese do processo seletivo simplificado adotar critério de avaliagdo

curricular, realizado de acordo com a necessidade do servigo publico, a divulgagéo
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podera ocorrer mediante publicacdo resumida, com a indicacdo dos critérios objetivos
gue serdo observados na selecdo e, se for o caso, da realizagcdo conjunta de

entrevista como critério de desempate.

Art. 181 - O processo seletivo simplificado seguird os critérios definidos em ato
normativo préprio, podendo ser dispensado, exclusivamente, para a contratacdo
temporéria de excepcional interesse publico, que vise ao combate de surtos
epidémicos, atendimento a situacdes de calamidade publica, caso fortuito ou forca

maior.

8§ 1° - A dispensa do processo seletivo simplificado, sujeita a apreciacdo do 6rgao
juridico consultivo, devera ser motivada mediante comprovacdo de que 0 prazo

necessario para sua concluséo implicara grave prejuizo ao interesse publico.

§ 2° - Serdo adotados critérios objetivos e impessoais de recrutamento nas
contratacBes por dispensa de processo seletivo simplificado, vedada a utilizacdo de

critérios subjetivos.

§ 3° - Em situacBes especiais, devidamente justificadas mediante despacho
fundamentado da autoridade competente, e desde que prevista no instrumento
convocatorio, podera ser admitida realizagédo de entrevista como critério de desempate

guanto a avaliacao dos critérios objetivos.

8§ 4° - A inobservancia das regras estabelecidos neste artigo para a dispensa do

processo seletivo simplificado implicard responsabilizacdo do agente publico.
CAPITULO VI
DA ARBITRAGEM

Art. 182 - Os instrumentos convocatérios para selecdo de interessados em contratar
ou conveniar com entidades da Administracdo poderdo prever o emprego dos
mecanismos privados de resolucdo de disputas, inclusive a arbitragem, a ser realizada
no Brasil e em lingua portuguesa, nos termos da Lei Federal n.° 9.307, de 23 de
setembro de 1996, com as altera¢des introduzidas pela Lei Federal n.° 13.129, de 26
de maio de 2015, para dirimir conflitos decorrentes do contrato ou convénio com eles

relacionados.
CAPITULO VII

DA MEDIAGCAO E CONCILIAGAO
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Art. 183— Fica autorizada a utilizacdo dos meios extrajudiciais de composicdo dos
conflitos entre Administracdo Publica Municipal e particulares, nos termos da Lei
Federal n.°13.140, de 26 de junho de 2015.

Paragrafo Unico. Para tornar efetiva a aplicacdo deste artigo, podera o Municipio, nos
termos do art. 32 da Lei Federal n.° 13.140, de 26 de junho de 2015, e nos termos dos
artigos 174 e 175 da Lei Federal n.° 13.105, de 16 de margo de 2015, criar uma
Camara de Prevencdo e Resolucdo Administrativa de Conflitos no ambito dos 6rgaos

da Advocacia Publica, ou, firmar convénio com instituicao privada criada para este fim.
CAPITULO VIII
DAS MEDIDAS ACAUTELATORIAS

Art. 184- Sdo admitidas medidas cautelares inominadas, ndo positivadas em lei, em
caso de risco iminente da ocorréncia de fatos que possam comprometer o resultado
final do processo administrativo, trazer prejuizo ao erario ou lesdo ao interesse publico

de dificil ou impossivel reparagao.

8 1° - O ato que ordenar a medida cautelar serd fundamentado e dele serd dada

ciéncia aos interessados.

§ 2° - A medida cautelar serd adequada e proporcional ao objetivo visado pela
Administracdo e tera prazo de duragdo compativel com a finalidade para a qual foi
instituida, ndo superior a 90 (noventa) dias, podendo ser prorrogado uma Unica vez

pelo mesmo periodo.

8 3° - A determinacdo de medida cautelar devera ser precedida de pronunciamento do
orgao juridico competente.

8§ 4° - A medida cautelar podera ser determinada incidentalmente ou antes da
instaurac@o do processo administrativo, hipétese em que este devera ser iniciado no
prazo de 30 (trinta) dias.

Art. 185- As medidas cautelares extinguir-se-d0 automaticamente quando decorrer o

prazo de sua validade ou for proferida a deciséo final no processo administrativo.

Art. 186- A autoridade competente para adotar a medida cautelar serd a mesma com
competéncia para determinar a instauracdo do processo administrativo

correspondente.

CAPITULO IX
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DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 187- Os processos administrativos que tenham disciplina legal especifica
continuardo a reger-se por lei prépria, aplicando-lhes apenas subsidiariamente os

preceitos desta Lei.

Art. 188- Durante os primeiros 90 (noventa) dias de vigéncia desta lei, as disposi¢cfes
contidas no Capitulo XVI, do Titulo I, ndo serdo aplicadas ao administrado que, por

escrito, optar expressamente pela nao utilizacdo do processo eletrdnico.

Art. 189- A implantacdo do Diario Oficial Eletrdnico doMunicipio devera ser
acompanhada de ampla divulgacdo, e o ato administrativo correspondente sera

publicado durante 30 (trinta) dias no Diario Oficial em uso.

Art. 190- A préatica de atos processuais por meio eletrénico, nos termos previstos nesta

Lei, independe da implantagdo do Diario Oficial Eletrdnico.

Art. 191- O descumprimento injustificado, pela Administracdo Publica Municipal, das
disposicdes desta Lei, gera responsabilidade disciplinar, imputavel aos agentes
publicos responsaveis, ndo implicando necessariamente na invalidacdo do

procedimento.

Art. 192- O Chefe do Poder Executivo poderd, em face da particular complexidade da
matéria, constituir comissédo especial, composta por 03 (trés) servidores publicos
efetivos e estaveis, para presidir os processos sancionatério e de invalidacdo na
Administracdo Publica centralizada e descentralizada, respeitadas, no entanto, as

regras de competéncia decisoéria.

Paragrafo_unico - Os trabalhos da comissdo especial de que trata o caput deverdo

ser concluidos no prazo maximo de 30 (trinta) dias, prorrogaveis uma Unica vez, por

igual periodo.

Art. 193- Nos casos de alta indagacéo juridica, o dirigente da entidade descentralizada
podera solicitar manifestacdo doProcurador Geral do Municipio, apés prévia

manifestacdo do seu 6rgao juridico.

Art. 194- A tecnologia de informac@o e comunicagdo no processo administrativo sera
implantada pela Administragdo de forma compativel com os dispositivos desta Lei.
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Art. 195- Os prazos concedidos aos particulares poderdo ser devolvidos, mediante
requerimento do interessado, quando Obices |justificaveis resultarem na
impossibilidade de atendimento do prazo fixado.

Art. 196- Esta Lei entra em vigor em 90 (noventa) dias, a contar da data de sua
publicagéo, revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Prefeitura Municipal de Sao Gotardo, 24 de Maio de 2018.

Seiji Eduardo Sekita

Prefeito Municipal
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