PREFEITURA MUNICIPAL DE JAMBEIRO

R. CEL. JOAO FRANCO DE CAMARGO, 80 - CEP 12.270-000 - JAMBEIRO - SP
TEL: (012) 3978-1190  FAX: 3978-1235

PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 01, DE 09 DE JANEIRO DE 2025

Estabelece normas gerais para O processo
administrativo no &ambito da Administragdo
Municipal Direta e da Administragdo Municipal
Indireta, normas para O processamento dos
processos de interesse dos Municipes e as normas
para a apuragdo de responsabilidade funcional
dos servidores publicos do Municipio de Jambeiro
e da outras providéncias

ARIES MARIOTO FERREIRA, PREFEITO
MUNICIPAL DE JAMBEIRO, faz saber que a
Camara Municipal aprovou € €u, no uso das
atribuicdes que me confere a Lei Organica do
Municipio, sanciono a seguinte Lei:

TITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Ficam estabelecidas, nos termos desta Lei Complementar, normas gerais
para o processo administrativo no ambito da Administragéo Municipal Direta e da
Administragdo Municipal Indireta, normas para O processamento dos
requerimentos de interesse dos Municipes, normas para a apuracdao da
responsabilidade funcional dos servidores publicos do Municipio de Jambeiro,
visando, em especial, & garantia dos direitos dos administrados, dos servidores €
a persecugao dos fins da Administragdo Publica.’

Paragrafo uinico - As normas gerais desta Leil Complementar aplicam-sé a0s
6rgaos do Executivo Municipal, no ambito da Administragdo Municipal Direta e da
Administracdo Municipal Indiref\a, a0s servidores publicos municipais € aos
administrados. A |
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TiTULO II
DAS NORMAS GERAIS PARA O PROCESSO ADMINISTRATIVO NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO MUNICIPAL DIRETA E DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL
INDIRETA

CAPIiTULO I
DOS PRINCiPIOS QUE REGEM O PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 29. A Administragéo Publica deve obedecer, dentre outros, a0Ss principios da
legalidade, da finalidade, da motivagao, da razoabilidade, da impessoalidade, da
proporcionalidade, da moralidade, da ampla defesa, do contraditdrio, da seguranga
juridica, do interesse publico, da eficiéncia e da publicidade.

Paragrafo Ginico. No processo administrativo serao observados, dentre outros, 0s
critérios de:

I - 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 autorizagdo em lei;

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

IV - atuacio segundo padrdes éticos de probidade, decoro € boa-fé;

V - divulgacdo dos atos administrativos, ressalvadas as hipoteses de sigilo
previstas na Constituicdo Federal;

VI - adequagao entre meios e fins, vedada a imposigao de obrigacdes, restricdes e
sancdes em medida superior aquelas estritamente necessarias ao atendimento do
interesse publico;

VII - indicacdo dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a decisao;
VIII - observancia das formalidades essenciais a garantia dos direitos dos
administrados e dos servidores publicos;

IX - adocdo de formas suficientes para propiciar adequado grau de certeza,
seguranca € respeito aos direitos dos administrados;

X - garantia dos direitos 3 comunicacio, & produgdo de provas € A interposigdo de
recursos nos processos administrativos de que possam resultar sangdes € nas
situacdes de litigio;

X1 - proibicdo de cobranca de de?Qesas processuais, ressalvadas as previstas em
lei; '
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XII - interpretagdo da norma administrativa da forma que melhor garanta o
atendimento do fim publico a que s€ dirige, vedada aplicacdo retroativa de nova
interpretagao;

XI11I - a desburocratizagao dos procedimentos administrativos, inclusive mediante
a simplificagédo de formalidades ou exigéncias desnecessarias ou superpostas, cujo
custo econdmico ou social, tanto para o erario quanto para o cidadao, seja superior
ao eventual risco de fraude;

XIV - o uso de linguagem clara € compreensivel a qualquer cidadao;

XV - promover, sempre que possivel, a solugdo consensual dos conflitos; €

XVl - a prestacdo digital dos servi¢os publicos devera ocorrer por meio de
tecnologias de amplo acesso pela populagdo, sem prejuizo do direito do cidadéo a
atendimento presencial.

CAPITULO 11
DOS DIREITOS E DEVERES DOS ADMINISTRADOS

Art. 3°. O administrado tem o0s seguintes direitos perante a Administracdo Publica,
sem prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:

I - ser tratado com respeito pelas autoridades e pelos servidores, que deverao
facilitar o exercicio de seus direitos;

II - acompanhar 0s processos administrativos em que figure como interessado,
mediante obtencgdo de acesso Ou copia dos documentos, mediante intimagao
eletronica;

III - nado ser surpreendido por decisio administrativa que lhe retire ou limite
direitos, sem que seja previamente comunicado;

IV - formular alegacdes e apresentar documentos antes da decisdo, 0s quais serao
objeto de consideragao pelo 6rgdo competente;

V - fazer-se assistir, facultativamente, poTr advogado, salvo quando obrigatoria a
representagao, por forga de lei;

VI - a razoavel duracao do processo e 0s meios que garantam a celeridade de sua
tramitagao; e

VII - a protecéo dos dados pessoais, na forma da lei.

Art. 4°. Sdo deveres do administrado perante a Administracdo Publica, sem
prejuizo de outros previstos em lei:
I - expor os fatos conforme a verdade;

II - proceder com lealdade, urbanidac}f:/ e boa-fé;
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III - ndo agir de modo temerario;

IV - prestar as informagdes que lhe forem solicitadas;

V - colaborar para o esclarecimento dos fatos; e

VI - manter dados pessoais atualizados, tendo o 0nus de informar alteracOes de
seu endereco.

§1° No processo administrativo municipal, o administrado devera ser informado
de que em caso de declaragdo de informagdes falsas respondera seu autor por
falsidade ideolégica, nos termos do Cédigo Penal Brasileiro.

§2° Considera-se agir temerdrio, exemplificativamente, para 0s fins desta Lei
Complementar:

I - apresentar requerimento ou defesa contra texto expresso de lei ou fato
incontroverso;

II - alterar a verdade dos fatos;

III - usar do processo para conseguir objetivo ilegal; e

IV - opor resisténcia injustificada ao andamento do processo.

CAPITULO III
DA COMPETENCIA

Art. 5°. A competéncia para a condugao do processo administrativo é irrenunciavel
e se exerce pelos 6rgdos administrativos a que foi atribuida como propria, salvo os
casos de delegacéo e avocagdo legalmente admitidos.

Art. 6°. Os 6rgdos administrativos poderdo, se nao houver impedimento legal,
desde que mediante justificativa expressa, delegar, mediante portaria, parte da
sua competéncia a outros érgaos administrativos, ainda que estes ndo lhe sejam
hierarquicamente subordinados, quando for conveniente.

Paragrafo tinico. O disposto no caput deste artigo sujeita-se a ratificagdo do Chefe
do Executivo Municipal, mediante despacho fundamentado.

Art. 7°. Ndo podem ser objeto de delegacao:
I - a edicfio de atos de carater normativo; e

II - as matérias de competéncia exclusiva do 6rgédo ou da autoridade.

Art. 8°. O ato de delegacdo e sua revogagdo deverdo ser publicizados por meio de
divulgacdo no Diario Oficial Eletrénico de Jambeiro.
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§1° O ‘ato de delegacdo especificard as matérias e os poderes transferidos, os
limites da atuacio do delegado, a duragéo e os objetivos da delegacdo e 0 recurso
cabivel, podendo conter ressalva de exercicio da atribuigdo delegada.

§2° O ato de delegacdo é revogavel a qualquer tempo pela autoridade delegante ou
por determinagdo do Chefe do Executivo Municipal.

§3° As decisdes adotadas por delegacdo devem mencionar explicitamente essa
qualidade e considerar-se-ao editadas pelo delegador.

Art. 9°. Serd permitida, em carater excepcional e por motivos relevantes
devidamente justificados, a avocagao temporéaria de competéncia atribuida a orgao
hierarquicamente inferior.

Art. 10. Inexistindo competéncia legal especifica, 0 processo administrativo devera
ser iniciado perante a secretaria municipal competente, apés provocagao ou
quando o responsavel legal tomar conhecimento do fato que enseje a apuragao.

CAPITULO IV
DOS INTERESSADOS

Art. 11. Sio legitimados como interessados no processo administrativo:

I - pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou de
interesses individuais ou que estejam no exercicio do direito de representacdo;

II - aqueles que, sem terem iniciado o processo administrativo, tém direitos ou
interesses que possam ser afetados pela decisio a ser adotada;

111 - organizag¢des e associagdes representativas, no tocante a direitos e interesses
coletivos; e

IV - pessoas ou associagdes legalmente constituidas quanto a direitos ou interesses
difusos.

§1° A atuacido no processo administrativo, nos casos de organizacdes, associagoes
e entidades de classes, referidas nos incs. III e IV deste artigo, dependera de
comprovagdo de pertinéncia temética entre a matéria discutida no processo € suas
finalidades institucionais.

§20° Sera admitida a intervengéo de terceiro no processo, por decisdo de autoridade
competente para o seu julgamento, quando comprovado seu interesse juridico.

Art. 12. A capacidade, para fins de processo administrativo municipal, observara
. ~ .o 7T
os termos da legislagao civil. \
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CAPIiTULOV
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEICAO

Art. 13. H& impedimento e/ou suspeicdo de atuar em processo administrativo do
servidor ou da autoridade que:

I - tenha interesse direto ou indireto na matéria;

II - tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou
representante, bem como se tais situacbes ocorrerem com O respectivo conjuge,
companheiro, parente ou afins até o terceiro grau; €

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

Paragrafo tinico - Aplicam-se ainda as disposigdes contidas nos artigos 144 € 145,
do Cédigo de Processo Civil.

Art. 14. A autoridade ouo servidor que incorrer em impedimento e/ou suspeicao
deve comunicar o fato & autoridade competente, abstendo-se de atuar.

Paragrafo tnico - O servidor que tendo conhecimento de sua condigdo de
impedido ou suspeito, € vier a funcionar no processo administrativo, incorrera em
infracéo funcional.

Art. 15. O indeferimento de alegacdo de suspeicao podera ser objeto de recurso ao
Chefe do Executivo, sem efeito suspensivo.

CAPITULO VI
DA FORMA E DO LUGAR DOS ATOS DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 16. Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma determinada,
aplicando-se a instrumentalidade, salvo quando a norma expressamente a exigir.
Paragrafo unico - Os atos do processo serao formalizados, tramitados,
comunicados e transmitidos, preferencialmente, em formato eletrdénico, na forma
do regulamento. '
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Art. 17. Os atos do processo administrativo devem ser produzidos por escrito, em
lingua portuguesa, indicando a data e o local de sua realizagao, as identificacdes
nominal e funcional e a assinatura da autoridade responsavel.

Paragrafo tinico - Desde que asseguradas as garantias constitucionais, os atos do
processo poderao Ser praticados mediantes gravacdo audiovisual, com amplo
acesso pelos interessados.

Art. 18. Na relagdo dos Orgdos € das entidades da Administracao Publica
Municipal, é dispensada a exigéncia de:

I - reconhecimento de firma, devendo o agente administrativo, confrontando a
assinatura com aquela constante do documento de identidade do signatario, ou
estando este presente e assinando o documento diante do agente, lavrar sua
autenticidade no préprio documento;

II - autenticacdo de copia de documento, cabendo ao agente administrativo,
mediante a comparagdo entre o original e a cOpia, atestar a autenticidade;

III - juntada de documento pessoal do usuario, que podera ser substituido por
copia autenticada pelo proprio agente administrativo; e

IV - apresentacao de certiddo de nascimento, que podera ser substituida por cédula
de identidade, expedida por conselho regional de fiscalizagao profissional, carteira
de trabalho, certificado de prestagao ou de isencdo de servigo militar, passaporte
ou identidade funcional expedida por érgao publico.

Art. 19. A pratica de atos do processo administrativo municipal eletrénico pode
ocorrer em qualquer horério até as 24 (vinte e quatro) horas do ultimo dia do
prazo.

§1. No caso da prética de atos presenciais, estes poderao ser concluidos depois do
horario normal de expediente, se ja iniciados, quando o adiamento prejudique o
curso regular do procedimento ou cause danos ao interessado ou & Administragao
Plblica.

§20 - Havendo algum impedimento de ordem técnica, forga maior ou caso fortuito,
desde que devidamente comprovado, 0 prazo sera prorrogado ao dia util seguinte.

Art. 20. Os atos do processo administrativo serao realizados, preferencialmente,
de forma virtual ou, ndo sendo possivel, na sede do orgao.

CAPITULO VII /_..’ .S
- / N
DO INICIO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

\ )\'\\/}

\
\ \ /

~—



PREFEITURA MUNICIPAL DE JAMBEIRO
R. CEL. JOAO FRANCO DE CAMARGO, 80 - CEP 12.270-000 - JAMBEIRO - 5P
TEL: (012) 3978-1190  FAX: 3978-1235

Art. 21. Todo assunto submetido ao conhecimento da Administragao Pablica sera
formalizado pela via de processo administrativo, preferencialmente no formato
eletronico.

Art. 22. O processo administrativo podera ser iniciado de oficio pela autoridade
competente ou a requerimento do interessado.

Art. 23. O requerimento inicial do interessado podera ser efetuado por solicitagao
verbal reduzida a termo pela autoridade, por meio de preenchimento de formulario
online, pelo preenchimento de formuléario disponibilizado nos setores de
atendimento ao ptblico ou em petigéo prépria, desde que legivel.

§1° Quando por escrito, o requerimento devera ser legivel ¢ indicar, no minimo:
I - 0 6rgéo, entidade ou autoridade administrativa a que se dirige, quando possivel;
II - a identificacdo do interessado ou de quem 0 represente, assim como de seu
advogado, caso constituido;

III - o domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicacgdes;

IV - o enderego eletronico ou contato telefébnico para recebimento de
comunicacgoes;

V - a formulacdo do pedido, com exposi¢do dos fatos e de seus fundamentos; e

VI - a data e a assinatura do requerente ou de seu representante.

§ 20 £ vedada a4 Administragdo Pablica recusar o recebimento de requerimentos ou
documentos de prova imotivadamente.

Art. 24. Em caso de o pedido de uma pluralidade de interessados apresentar
conteudo e fundamentos idénticos, podera ser formulado 1 (um) dnico
requerimento, salvo preceito legal em contrario, ocasido em que seréa dispensado
o uso do formulario padronizado.

Art. 25. Os 6rgdos administrativos, mesmo que 0 processo administrativo seja
instaurado por iniciativa do interessado, podem proceder as diligéncias que
considerem convenientes para a instrugao.

CAPITULO VIII
DA COMUNICACAO DOS ATOS
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Art, 26. A comunicacdo dos atos processuais dar-se-a por meio de notificagao, nas
seguintes situacdes:

I - dos atos e termos do processo, para que faca ou deixe de fazer alguma coisa; e
II - das decisdes que defiram ou reconhegam direitos, bem como das que resultem
na imposicdo de deveres, sangdes, dnus ou restrigdes ao exercicio de direitos.

Art. 27. A notificacdo devera conter, dentre outros elementos:

I - a identificacdo do notificado e o nome do érgéo ou da entidade administrativa;
II - a finalidade do ato;

III - a data, a hora e o local em que o interessado devera comparecer, se for o caso,
ou praticar ato de outra natureza,

IV - a informacdo da continuidade do processo independentemente do seu
comparecimento;

V - a indicacdo dos fatos e dos fundamentos legais analisados; e

VI - a indicacio dos dispositivos legais violados.

§1° A notificacdo feita sem observancia das prescrigdes legais serd invalida, mas o
comparecimento espontineo do administrado supre sua falta ou irregularidade.
§2° Se o notificado ndo souber ou ndo puder assinar, ou se recusar a receber a
notificacdo, o servidor publico certificard nos autos o fato, dando-a por realizada.

Art. 28. A notificacdo realizar-se-4, sempre que possivel, por correio eletronico,
por ferramenta de troca de mensagem instantanea, ou por qualquer outro meio
eletrdnico que permita a confirmagéo da identidade do destinatario.

Paragrafo tinico. Quando a notificagédo for realizada por ferramenta de troca
instantinea de mensagens e quando houver divida acerca da identificagdo do
destinatério, poderd a Administragdo Pablica exigir o envio:

I - de registro do documento de identificagdo do administrado;

II - de termo de ciéncia do ato assinado de proprio punho; ou

III - de qualquer outro documento que confirme a identidade do destinatario.

Art. 29. Quando nio realizadas por meio eletrdnico, as notificagdes serdo feitas
aos interessados, aos seus representantes legais ou aos advogados constituidos,
pelo correio, mediante aviso de recebimento, ou, se presentes na repartigao,
diretamente por servidor do 6rgéo ou da entidade administrativa.

Paragrafo tnico - Presumem-se validas as intimagdes dirigidas ao endereco
constante dos autos ou obtidas em bancos de c}a&gs oficial, ainda que nao recebidas

pessoalmente pelo interessado.
[
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Art. 30. No caso de o interessado estar em lugar incerto ou ndo sabido, a
notificacdo deve ser efetuada por meio de edital publicado no Didrio Oficial
Eletrdnico do Municipio.

Paragrafo nico. Aplica-se o disposto no caput deste artigo quando a notificacédo
for dirigida a interessados indeterminados, desconhecidos ou com domicilio
indefinido.

Art. 31. A notificacdo devera observar a antecedéncia minima de 5 (cinco) dias
quanto & data de comparecimento ou da obrigagéo de realizar ato, contados da data
em que o administrado for considerado notificado.

Art. 32. O desatendimento da comunicagdo ndo importa em confissao dos fatos,
nem a reniincia a direito pelo administrado.

Paragrafo Gnico. No prosseguimento do processo, o interessado podera intervir
em qualquer fase, recebendo-o no estado em que se encontrar.

CAPITULO IX
DA INSTRUCAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 33. As atividades de instrugdo destinadas a averiguar e comprovar os dados
necessarios a tomada de decisdo realizar-se-do de oficio ou mediante
impulsionamento do 6rgao responsavel pelo processo administrativo, sem prejuizo
do direito de os interessados proporem atuagdes probatorias.

§1° O 6rgio competente para a instrugéo fard constar dos autos os dados
necessarios a decisdo do processo administrativo.

§2° Os atos de instrucdo que exijam a atuagdo dos interessados devem realizar-se
do modo menos oneroso para estes.

Art. 34. Sao inadmissiveis no processo administrativo as provas obtidas por meios
ilicitos.

Paragrafo unico. Somente poderdo ser recusadas, mediante decisao
fundamentada, as provas propostas pelos interessados que forem ilicitas,
impertinentes, desnecessarias ou protelatorias.

Art. 35. Cabe ao interessado a prova do fato que tenha alegado, sem prejuizo do
dever atribuido ao 6rgao competente para a lfﬁstrugao e do disposto no art. 36 desta
Lei Complementar. \
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Paragrafo tnico - O disposto previsto no caput ndo se aplica as alegacoes
imputadas ao administrado pela Administragao.

Art. 36. Em caso de o interessado declarar que fatos e dados estdo registrados em
documentos existentes no 6rgdo responsavel pelo processo administrativo ou em
outro 6rgio administrativo do Executivo Municipal, o setor competente para a
instrucdo deveré, de oficio, determinar a obtencido dos documentos.

Art. 37. Em caso de ser necessaria a prestagao de informagdes ou a apresentacao
de provas pelos interessados ou por terceiros, serdo expedidas comunicacoes para
esse fim, mencionando-se data, prazo, forma e condi¢des de atendimento.

Art. 38. Em caso de dados, atuagdes ou documentos solicitados ao interessado
serem necessarios a apreciagéo de pedido formulado, o ndo atendimento no prazo
fixado pela Administragdo Publica para a respectiva apresentagdo implicara
desconsideracio fundamentada daquele e o arquivamento do processo
administrativo.

Art. 39. Os interessados serdo intimados de prova ou diligéncia ordenada, com
notificacdo de, no minimo, 7 (sete) dias de antecedéncia da data prevista para a
prova ou a diligéncia, mencionando-se data, hora e local de sua realizagdo.

Art. 40. Nos casos em que deva ser ouvido 4rgdo consultivo, o seu parecer devera
ser emitido no prazo maximo de 10 (dez) dias, salvo norma especial ou
comprovada, motivadamente, necessidade de maior prazo.

Art. 41. Nos casos em que, por disposicao de ato normativo, devam ser obtidos,
previamente, laudos técnicos de 6rgaos administrativos, e estes néo cumprirem o
encargo no prazo assinalado, o 6rgao responsavel pela instrucgao devera solicitar
laudo técnico de outro érgdo dotado de qualificagao e capacidade técnica
equivalentes.

Art. 42. Quando houver a instrugdo probatéria, o interessado sera intimado para
que, no prazo de 05 (cinco) dias, apoOs esta e contados da data da notificacao,
apresente sua manifestagéo. N
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Art. 43. Em caso de risco iminente, a Administracao Pablica podera,
motivadamente, adotar providéncias acauteladoras sem a prévia manifestacao do
interessado, abrindo-se posteriormente prazo para defesa e contraditério.

Art. 44. Os interessados tém direito A vista do processo administrativo € a obter
certiddes ou codpias digitalizadas, nos termos da Lei de Acesso a Informagao (LAID)
e da Lei Geral de Protegdo de Dados (LGPD).

CAPITULO X
DA AUDIENCIA PUBLICA, DA CONSULTA PUBLICA E DE
OUTROS MEIOS DE PARTICIPAGAO

Art. 45. Em caso de a matéria do processo administrativo envolver assunto de
interesse geral, o érgio competente poderd, mediante despacho motivado, abrir
periodo de consulta publica para manifestacdo de terceiros, antes da decisao do
pedido, se ndo houver prejuizo para a parte interessada.

§1° A abertura da consulta piblica seré objeto de divulgagdo pelos meios oficiais,
a fim de que pessoas fisicas ou juridicas possam examinar 0S autos, fixando-se
prazo para oferecimento de alegagdes escritas.

§20 O comparecimento a consulta ptblica ndo confere, por si, a condigdo de
interessado no processo administrativo, mas confere o direito de obter da
Administragdo Publica resposta fundamentada, que podera ser comum a todas as
alegacdes substancialmente iguais.

Art. 46. Antes da tomada de decisdo, a juizo da autoridade, diante da relevéncia
da questdo, podera ser realizada audiéncia publica para debates sobre a matéria
do processo administrativo.

Art. 47. Os Orgaos e as entidades administrativas, em matéria relevante, poderao
estabelecer outros meios de participagdo de interessados, diretamente ou por meio
de organizacbes e associacOes legalmente reconhecidas e de conselhos municipais.

Art. 48. Os resultados de consultas, de audiéncias publicas e de outros meios de
participagdo de administrados deverdo ser /objeto de avaliagdo pelo Orgao

/!

competente, possuindo carater opinativo.
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Art. 49. A audiéncia de outros 6rgaos ou entidades administrativas podera ser
realizada em reunifio conjunta, com a participagao dos 6rgaos competentes,
lavrando-se a respectiva ata, a ser juntada aos autos.

Art. 50. A edicdo de atos normativos por autoridade administrativa podera ser
precedida de consulta publica para manifestacdo de interessados,
preferencialmente por meio eletrénico.

§1° A decisdo pela convocagdo de consulta publica serd motivada.

§2° A convocacdo de consulta puablica contera a minuta do ato normativo,
disponibilizara a motivagao do ato e fixarad o prazo € as demais condigdes.

§3° A autoridade deciséria ndo serd obrigada a comentar ou considerar
individualmente as manifestacdes apresentadas e podera agrupar manifestacoes
por conexdo e eliminar aquelas repetitivas ou de conteido nao conexo ou
irrelevante para a matéria em apreciagao.

CAPITULO XI
DO DEVER DE DECIDIR E DA RESPONSABILIDADE PELA NAO DELIBERACAO

Art. 51. A Administracio Publica tem o dever de:

I - emitir decisio nos processos administrativos, em caso de haver necessidade de
deliberagéo;

II - responder as solicitacdes; e

III - notificar o interessado da decisdo e das intimagdes de prova ou de
manifestagao.

CAPITULO XII
DA DECISAO COORDENADA

Art. 52. As decisdes administrativas que exijam a participagao de 2 (dois) ou mais
setores, 6rgios ou entidades poderdo ser tomadas mediante decisdo coordenada,
sempre que:

I - for justificavel pela relevancia da matéria; ou

II - houver discordancia que prejudique a celeridade do processo administrativo
decisorio.

§1° Para os fins desta Lei Complementar, considera-se decisao coordenada aquela
que necessitar de manifestacdo de 02 (gléis\-) ou mais oOrgdos de forma
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compartilhada com a finalidade de simplificar o processo administrativo mediante
participa¢do concomitante de todas as autoridades e agentes decisérios e dos
responsaveis pela instrugdo técnico-juridica, observada a natureza do objeto e a
compatibilidade do procedimento e de sua formalizacdo com a legislagao
pertinente.

§20 A decisdo coordenada ndo exclui a responsabilidade originaria de cada 6rgao
ou autoridade envolvida.

§3° A decisdo coordenada obedecerd aos principios da legalidade, da eficiéncia e
da transparéncia, com utilizagao, sempre que necessario, da simplificagdo do
procedimento e da concentragao das instancias decisorias.

§4° Nio se aplica a decisdo coordenada aos processos administrativos:

I - de licitacao; e

II - relacionados ao poder sancionador em processo administrativo disciplinar.

Art. 53. Poderdo habilitar-se a participar da decisao coordenada, na qualidade de
ouvintes, os interessados de que trata o art. 11 desta Lei Complementar.

§1° A participagdo na reunido, que podera incluir direito a voz, sera deferida por
decisdo irrecorrivel da autoridade responsavel pela convocagao da decisdo
coordenada.

§2° Os interessados deverdo ser notificados para participar do ato mediante
despacho nos autos.

Art. 54. Cada 6rgdo ou secretaria participante € responsavel pela elaboragdo de
documento especifico sobre o tema atinente a respectiva competéncia, a fim de
subsidiar os trabalhos e integrar o processo da deciséo coordenada.

Paragrafo uinico. O documento previsto no caput deste artigo abordard a questao
objeto da decisao coordenada e eventuais precedentes.

Art. 55. Eventual dissenso na solugao do objeto da decisdo coordenada devera ser
manifestado durante as reunides, de forma fundamentada, acompanhado das
propostas de solugdo e de alteracao necessarias para a resolugdo da questao.
Paragrafo tnico. N&o podera ser arguida matéria estranha ao objeto da
convocagao.

Art. 56. A conclusdo dos trabalhos da decisdo coorc;lgnada sera consolidada em

b Y

ata, que conterd as seguintes informagoes: /
]

I - relato sobre os itens da pauta; ?

II - sintese dos fundamentos aduzidos;
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III - sintese das teses pertinentes ao objeto da convocagao;

IV - registro das orientagses, das diretrizes, das solucdes ou das propostas de atos
governamentais relativos ao objeto da convocagio;

V - posicionamento dos participantes para subsidiar futura atuacio governamental
em matéria idéntica ou-similar; e

VI - decisio de cada 6rgdo ou entidade relativa & matéria sujeita a sua
competéncia.

§1° Até a assinatura da ata, podera ser complementada a fundamentagdo da
decisao da autoridade ou do agente a respeito de matéria de competéncia do 6rgao
ou da entidade representada.

§2° O extrato da ata sera publicado no Diario Oficial Eletronico do Municipio, do
qual dever&o constar os dados identificadores da decisao coordenada, o 6rgao e o
local em que se encontra a ata em Seu inteiro teor, para conhecimento dos
interessados, sem prejuizo da utilizagao de outros meios de publicidade.

CAPITULO XIII
DA MOTIVAGAO

Art. 57. Os atos administrativos, discricionarios ou vinculados, deverdo ser
motivados, com indicagdo dos fatos € dos fundamentos juridicos, sob pena de
nulidade.

. CAPITULO XIV
DA EXTINCAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 58. O interessado podera, mediante manifestacio escrita, desistir, total ou
parcialmente, do pedido formulado ou renunciar a direitos disponiveis.

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

§2° A desisténcia ou a rentincia do interessado, conforme o €aso, nio prejudica o
prosseguimento do processo administrativo, se a Administragao Publica considerar
que o interesse publico assim o exige.

Art. 59. O 6rgdo competente poderé declarar extinto o processo administrativo
nos casos em que sua finalidade for exaurida ou O objetp.-"\da decisdo se tornar
impossivel, inutil ou prejudicado por fato superveniente. / |

\
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Paragrafo unico. O interessado deve ser notificado da decisao de extingdo do
processo administrativo.

CAPITULO XV
DA ANULACAO, DA REVOGAGAO E DA CONVALIDACAO

Art. 60. A Administracdo Publica deve anular seus proprios atos em caso de vicio
de legalidade e pode revogé-los por motivo de conveniéncia ou oportunidade,
respeitados os direitos adquiridos.

Art. 61. O direito de a Administracao Publica anular os atos administrativos de
que decorram efeitos favoraveis para 0s destinatarios decai em 5 (cinco) anos,
contados da data em que foram praticados, salvo comprovada ma-fé.

§1° No caso de efeitos patrimoniais continuos, 0 prazo de decadéncia contar-se-a
da percepgdo do primeiro pagamento.

§2°0 Considera-se exercicio do direito anular qualquer medida de autoridade
administrativa preparatoria ou tendente a impugnagdo da validade do ato.

§3° Enquanto o ato estiver submetido a 6rgao de controle externo, o prazo referido
no caput deste artigo nao fluira.

Art. 62. Em caso de se evidenciarem, no processo administrativo, atos ou omissoes
que ndo acarretem lesdo ao interesse publico nem prejuizo a terceiros, esses
poderdo ser convalidados, motivadamente, pela Administragao Publica.

CAPITULO XVI
DOS RECURSOS

Secao I
Do Direito ao Recurso e da Competéncia para Decidir

Art. 63. Das decisoes administrativas, cabe recurso dirigido ao Chefe do Executivo.

Art. 64. Da peticdo de recurso devera constar:
I - a autoridade recorrida;

A
II - a indicacdo do processo administrativo em que consté_‘a decisdo recorrida;
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III - nome, qualificacdo, endereco residencial, endereco eletronico, numero do
aplicativo de mensagens instantaneas e telefone celular do recorrente; €
IV - a exposigio das razdes e dos fundamentos da inconformidade.

Art. 65. O prazo para apresentagdo de recurso serd de 15 (quinze) dias tuteis,
contados da data de comunicagdo do ato.

Art. 66. Conhecer-se-4 do recurso erroneamente designado quando de seu
contetdo resultar induvidosa a impugnagéo do ato.

Secdao II
Dos Efeitos dos Recursos

Art. 67. O recurso sera recebido com efeito suspensivo, salvo quando:

I - houver previsao legal em contrario; e

II - da inexecucgdo da penalidade puder resultar a ineficacia da decis&o final.
Paragrafo inico. NOs casos referidos nos incs. 1 e II do caput deste artigo, a
autoridade administrativa declararé os efeitos do recebimento do recurso.

Art. 68. A decisio de recurso ndo podera, no mesmo procedimento, agravar a
restrigdo produzida pelo ato ao interesse do recorrente.

CAPITULO XVII
DOS PRAZOS

Art. 69. Os prazos processuais comegam a contar a partir da data da notificagao,
excluindo-se da contagem o dia do recebimento e incluindo-se o dia do vencimento.
§1° Prorrogar-se-a o prazo até o primeiro dia ttil seguinte nos casos em que 0
vencimento cair em dia em que ndo haja expediente ou esse for encerrado antes da
hora normal ou, nas hipéteses ja previstas nesta Lei.

§2° - Havendo algum impedimento de ordem técnica, for¢a maior ou caso fortuito,
desde que devidamente comprovado, 0 prazo também sera prorrogado ao dia atil
seguinte. 7

r

§3° Os prazos processuais serdo contados em dias uteis/ | |\
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§4° Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data, sendo que, no
més do vencimento em que nao houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo,
se tem como termo o dltimo dia do meés.

Art. 70. Salvo motivo de forca maior devidamente comprovado ou disposigao
expressa em contrario, os prazos processuais nao se suspendem.

Art. 71. A prescrigdo ocorre em 5 (cinco) anos, contados do conhecimento do fato
pela Administragéo Piblica.

Art. 72. Incide a prescrigao intercorrente no processo administrativo paralisado
por mais de 3 (trés) anos, pendente de julgamento ou despacho.

CAPITULO XVIII
DA TRAMITACAO PRIORITARIA

Art. 73. Terdo prioridade na tramitagio, em qualquer 6rgdo ou instancia, os
processos administrativos em que figure como parte ou interessado:

I - pessoa com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, nos termos da Lei
Federal n® 10.741, de 1° de outubro de 2003;

II - pessoa com deficiéncia; e

III - pessoa com doenga grave, com base em conclusdo da medicina especializada,
mesmo que a doenga tenha sido contraida ap6s o inicio do processo administrativo.
IV - situacdes emergenciais, assim reconhecidas pelo Secretario da pasta ou pelo
Chefe do Executivo.

§1° A pessoa interessada na obtencdo do beneficio, juntando prova de sua
condicdo, devera requeré-lo a autoridade administrativa competente, que
determinaré as providéncias a serem cumpridas.

§2° Deferida a prioridade, os autos receberao identificacao propria que evidencie
o regime de tramitagéo prioritaria.

TiTULO III
DO REGIME DISCIPLINAR
Capitulo I
Dos Deveres




PREFEITURA MUNICIPAL DE JAMBEIRO
R. CEL. JOAO FRANCO DE CAMARGO, 80 - CEP 12.270-000 - JAMBEIRO - SP
TEL: (012) 3978-1190  FAX: 3978-1235

Art.74 Sdo deveres do servidor:

I - Exercer com zelo e dedicacéo as atribui¢bes do cargo:

II - Ser leal as instituicdes a que servir:

III - Observar as normas legais e regulamentadoras, bem como 0s prazos a que
esteja obrigado;

IV - Cumprir a ordens superiores, exceto quando manifestamente ilegais;

V - Atender com presteza;

a. Ao publico em geral, prestando as informacdes requeridas ressalvadas as
protegidas por sigilo;

b. A expedicdo de certiddes requeridas para defesa de direito ou esclarecimento
de situagdes de interesse pessoal.

c. As requisi¢bes para a defesa da Fazenda Publica;

VI - Levar ao conhecimento da autoridade superior, as irregularidades de que tiver
ciéncia em razao do cargo;

VII - Zelar pela economia do material e a conservacao do patriménio publico;
VIII - Guardar sigilo sobre assunto de reparti¢ao;

IX - Manter conduta compativel com a moralidade administrativa;

X - Ser assiduo e pontual ao servigo;

XI - Tratar com urbanidade as pessoas;

XI1I - Levar ao conhecimento da autoridade superior, enfermidade que seja
portador, que tenha conhecimento, € que impeca de exercer com dignidade e
presteza o cargo publico que ocupa;

XIII - Zelar pelo bem publico que estiver sob sua responsabilidade, respondendo
civil e criminalmente pelos prejuizos que vier a causar ao erario publico em
decorréncia da sua acdo ou omissao.

XIV - Representar contra ilegalidade, omissdo ou abuso de poder.

XV - Fazer uso corretamente dos equipamentos de protegdo individual, na forma
indicada pela Seguranca do Trabalho;

Paragrafo Unico. A representacgdo de que trata o inciso XIV ser4 encaminhada pela
via hierarquica e apreciada pela autoridade superior aquela contra a qual &
formulada, assegurando-se ao representando ampla defesa.

Capitulo II
Das Proibi¢oes

Art. 75. Ao servidor é proibido;
I - Ausentar-se do servico durante o expediente, sem prévia autorizagado do chefe
imediato; AN
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II - Retirar, sem prévia anuéncia da autoridade competente, qualquer documento
ou objeto da repartigao;

III - Recusar fé a documentos publicos;

IV - Opor resisténcia injustificada ao andamento de documento e processo ou
execucao de servigos;

V - Promover manifestagio de aprego ou desaprego no recinto da repartigao

VI - Comentar a pessoa estranha a reparticdo, fora dos casos previstos em lei, o
desempenho de atribuicdes que seja de sua responsabilidade ou de seu
subordinado;

VII - Coagir ou aliciar subordinados no sentido de filiarem-se a associacao
profissional, ou a partido politico;

VIII - Manter sob sua chefia imediata, em cargo ou funcido de confianga, conjuge,
companheiro ou parente até o segundo grau civil, nos termos legais;

IX - Valer-se do cargo para lograr proveito pessoal ou de outrem, em detrimento
da dignidade da fungdo publica;

X - Participar de geréncia ou administracdo de empresa privada, de sociedade civil,
ou exercer o comércio, exceto na qualidade de acionista, cotista ou comanditario;
XI - Atuar, como procurador, junto a reparti¢des publicas, salvo quando se tratar
de beneficios previdenciarios ou assisténcias de parentes até o segundo grau e de
conjuge ou companheiro;

XII - Receber propina, comissdao ou vantagens de qualquer espécie, em razdo de
suas atribuicdes;

XIII - Praticar usura sob qualquer de suas formas;

XIV - Utilizar pessoal ou recursos materiais de repartigdo em servigo ou atividades
particulares;

XV - confiar a outro servidor atribuigoes estranhas ao cargo que ocupa, exceto em
situactes de emergéncia e transitoria;

Capitulo III
Da Vacancia

Art. 76. A vacancia do cargo publico decorrera de:
I - Exoneracao

I1 - Demissao

III - Acesso

IV - Transferéncia;

V - Aposentadoria
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VI - Posse em outro cargo inacumulavel;

VII - Falecimento;

Paragrafo finico - A exoneragdo de cargo efetivo dar-se-a a pedido do servidor, ou
de oficio nas seguintes condigdes:

I - Quando nio satisfeita as condigdes do estdgio probatorio;

I1 - Quando o servidor nao entrar em exercicio no prazo estabelecido.

III - Quando o servidor ndo obtiver avaliacio satisfatria no desempenho de sua
atividade funcional.

Art. 77 A exoneragdo de que trata o art. 76, seus paragrafos e incisos, sera
precedida de competente processo administrativo, na forma da lei;

Art.78 A exoneragdo de cargo em comissdo dar-se a:
I - A juizo da autoridade competente;
1I - A pedido do préprio servidor;

Capitulo IV
Das responsabilidades

Art. 79. O servidor responde civil, penal e administrativamente pelo exercicio
irregular de suas atribuigbes.

Art. 80. A responsabilidade civil pela reparagdo do dano ao erario ou a terceiros,
decorre de ato omissivo ou comissivo, doloso ou culposo, praticado no exercicio da
funcio ou em decorrente desta.

§1° As reposicdes e indenizagoes ao erario serio descontadas em parcelas mensais
ndo excedentes vigésima parte da remuneragao ou provento, €m valores
atualizados.

§2° Tratando-se de dano causado a terceiros, responderéd o servidor perante a
Fazenda publica, em agéo regressiva.

§3° A obrigagdo de reparar o dano estende-se aos sucessores e contra eles sera
executada, até o limite do valor da herancga recebida.

Art. 81. A responsabilidade administrativa e funcional resulta de ato doloso,
omissivo ou comissivo, praticado no desempenho de cargo ou funcdo ou em

A

decorréncia desta. /¥
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§1° O sistema de responsabilizagéo administrativae funcional tutelara a probidade
na organizagédo do Estado e no exercicio de suas funcbes, como forma de assegurar
a integridade do patriménio ptblico e social, nos termos desta Lei.

§2° Considera-se dolo a vontade livre e consciente de alcangar O resultado ilicito
tipificado no caput, nio bastando a voluntariedade do agente.

§3° O mero exercicio da funcao ou desempenho de competéncias publicas, sem
comprovacdo de ato doloso com fim ilicito, afasta a responsabilidade
administrativa ou funcional.

§4° Aplicam-se ao sistema de apuragao da responsabilidade administrativa ou
funcional os principios constitucionais do direito administrativo sancionador.

Art. 82 As sancbes civis, penais € administrativas poderdo acumular-se, sendo
independentes entre si.

Art. 83 A responsabilidade administrativa do servidor sera afastada no caso de
absolvicdo criminal que negue a existéncia do fato ou sua autoria.

Capitulo V
Das penalidades

Art. 84 Sao penalidades disciplinares;

I - Adverténcia;

II - Suspenséo, de até 9o (noventa) dias;
III - Demissao;

IV - Disponibilidade;

V - Destituicdo de cargo em comissao;

Art.85 Na aplicacéo das penalidades serao consideradas a natureza € a gravidade
da infracdo cometida, os danos que dela provierem para o servico publico, as
circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes funcionais.

Art. 86 A adverténcia sera aplicada por escrito, nos casos de violagao de proibicao
constante do artigo 75, inciso 1 e VIII, e de inobservancia de dever funcional

previsto em lei, regulamentagao ou norma interna, que ndo justifique imposigao
de penalidade mais grave.
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Art 87. A suspenséo sera aplicada em caso de reincidéncia das faltas punidas com
adverténcia e de violacdo das demais proibi¢des que néo tipifiquem as infracdes
sujeitas a penalidade de demisséo descritas no artigo 87.

Paragrafo tnico. Serd punido com suspenséo de até 15 (quinze) dias o servidor
que, injustificadamente, recusar-se a ser submetido a inspecdo médica
determinada pela autoridade competente, cessando os efeitos da penalidade uma
vez cumprida a determinagao.

Art. 87 A demissdo seré aplicada nos seguintes casos:

I - Crime contra administracdo publica;

II - Abandono de cargo ou fungao;

I1I - Inassiduidade habitual;

IV - Improbidade administrativa, nos exatos termos da legislacdo federal,;

V - Incontinéncia ptiblica e conduta escandalosa a reparticao;

VI - Insubordinagdo grave em Servigo;

VII - Ofensa fisica, em servico, a servidor ou a particulares, salvo em legitima
defesa propria ou de outrem;

VIII - Aplicagdo irregular de dinheiro publico;

IX - Revelacio de segredo do qual se apoderou em razao do cargo;

X - Lesdo dolosa aos cofres publicos ou ao patriménio municipal;

XI - Atos de corrupg¢ao;

XII - Acumulacao ilegal de cargos, empregos ou fungdes publicas;

XIII - Insuficiéncia funcional constatada através de avaliacdo peridédica, na forma
da lei;

Art. 88. Verificada em processo disciplinar a acumulagdo proibida, o servidor
perderd o cargo que exercia ha mais tempo, restituindo o que tiver recebido
indevidamente.

Art. 89. Sera cassada a disponibilidade do inativo que houver praticado, na
atividade, falta punivel com a demissao.

Art.90. A destituicdo de cargo em comisséo exercido por ndo ocupante de cargo ou
funcio efetiva serd aplicada nos casos de infracdo sujeitas as penalidades de
suspensdo e demissao.

Paragrafo Gnico. Constatada a hipétese de que trata este artigo, a exoneracao
efetuada sera convertida em destitui¢do de cargo em comissao. -
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Art. 91. A demiss&o, ou a destitui¢do de cargo em comisséo, nos casos dos incisos
IV, VIII, X e XI do artigo 87, implica na indisponibilidade dos bens e o
ressarcimento ao erario, sem prejuizo da acao penal cabivel.

Art. 92. A demissdo ou a destitui¢do de cargo em comissao por infringéncia ao
artigo 87, inciso I, IV, VIII, IX, X, XI, incompatibiliza o ex-servidor para nova
investidura em cargo publico municipal, enquanto perdurar seus efeitos, nos
termos da legislacdo pertinente.

Art. 92. Configura-se abandono de cargo ou fungao a auséncia injustificada do
servidor ao servico por mais de 30 (trinta) dias consecutivos.

Art.93. Entende-se por inassiduidade habitual a falta ao servi¢o, sem causa
justificada por 12 (doze) dias, intercaladamente, durante o periodo de 1 (um) ano.

Art. 94. As penalidades disciplinares serfo aplicadas:

I - Pelo Chefe do Executivo, quando se tratar de suspensao acima de 15 (quinze)
dias, demissdo, destituicdo de cargo em comissao ou disponibilidade de servidor.
II - Pelas autoridades administrativas de hierarquia imediatamente inferior aquela
mencionada no inciso anterior quando se tratar de suspenséo de até 15 (quinze)
dias ou adverténcia,

Paragrafo Unico. O ato de imposicdo de penalidades mencionara sempre o
fundamento legal e a causa por escrito, sendo a graduacao e a formalizacao das
penalidades enumeradas nos incisos II e III devidamente justificadas e motivadas.

Art. 95. A acdo disciplinar prescrevera:
I - Em 2 (dois) anos, quanto & suspensdo e demissao.
II - Em 180 (cento e oitenta) dias quanto & adverténcia.

Titulo IV
Da Sindicancia e do Processo Administrativo Disciplinar
Capitulo I
DisposicOes gerais

Art. 96. A autoridade que tiver ciéncia de irregularidades no servigo ptblico &
obrigada a promover a sua apuragdo imediata, mediante ﬁzln\.dicéncia ou solicitar

/
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abertura de processo administrativo disciplinar, assegurada ao acusado ampla
defesa e contraditorio.

Art. 97. As dentincias sobre irregularidades serdo objeto de apuragdo, desde que
contenham a identificacdo e o endereco de denunciante e sejam formuladas por
escrito.

§1°. Quando o fato narrado ndo configurar evidente infracao disciplinar ou ilicito
penal, a dentincia sera arquivada, por falta de objeto.

Art. 98. Todo o processamento da apuragdo de eventual infra¢do funcional sera
assim descrito:

§1° - identificacdo do fato motivador, mediante representagdo, onde conste a
descricéo clara e objetiva dos fatos a serem apurados;

§20 - Sindicancia, que sera obrigatéria quando necessaria a melhor apuragdo dos
fatos, ante a auséncia de indicios claros de autoria ou materialidade, presidida pelo
secretario da pasta, assegurada a ampla defesa e contraditério.

I - Durante a sindicancia, deverdo ser realizados os seguintes procedimentos:

a - Convocacdo de testemunhas para depoimentos;

b - Requisicdo de documentos e informagoes pertinentes;

c - Realizacio de inspegdes ou vistorias no local dos fatos, quando necessario.

II - Ao final da sindicéncia, sera elaborado um relatério conclusivo, indicando:

a - Existéncia ou ndo de indicios suficientes de autoria e materialidade;

b - Proposta de arquivamento ou de instauracdo de Processo Administrativo
Disciplinar.

§3° - A instauracdo do Processo Administrativo Disciplinar, por meio de comisséo
processante prépria, ocorrera quando constatada a existéncia de indicios
suficientes de autoria e materialidade de infragéo disciplinar.

I - Durante o inquérito administrativo, deverao ser assegurados ao acusado:

a - O direito a ampla defesa e ao contraditério;

b - O acesso irrestrito aos autos do processo;

¢ - O direito de ser ouvido em interrogatério, podendo permanecer em siléncio sem
que isso lhe cause prejuizo, além de produzir provas e se manifestar sobre as
produzidas ou que venham a assim ser.

d - Encerrada a instrucdo, o acusado tera prazo de 10 (dez) dias uteis para
apresentacdo de alegagdes finais.

Art. 99. A comissao processante elaborara relatério final, c,ont;'Endo:
I - Resumo dos fatos apurados; ]
II - Anélise das provas produzidas;
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III - Conclusio sobre a responsabilidade ou ndo do acusado;
IV - Sugestdo de penalidade, se for o caso, com base no estatuto disciplinar vigente.

Capitulo II
Da sindicancia

Art. 100. A sindicancia, cujo processamento se dara na prépria secretaria, possui
carater informativo, apta a subsidiar a abertura de processo administrativo.
Paragrafo tinico - Podera a sindicancia ser dispensada se o conjunto probatorio ja
permitir a abertura de processo administrativo disciplinar.

Art.101. Os autos da sindicincia integrarfo o processo administrativo disciplinar,
como peca informativa da instrugdo.

Art. 102. Da sindicancia podera resultar;

I - Arquivamento do processo;

II - Aplicacdo de penalidades de adverténcia ou suspensio de até 15 (quinze) dias;
III - Instauracdo de processo disciplinar.

Paragrafo tnico. O prazo para conclusido da sindicancia ndo excedera 30 (trinta)
dias, podendo ser prorrogada por igual periodo, a critério da autoridade superior.

Art. 103. Sempre que o ilicito praticado pelo servidor ensejar imposigdo de
penalidade de suspensdo superior a 15 (quinze) dias, de demiss&o, cassagao da
disponibilidade, ou destituicao de cargo em comissdo, serd obrigatéria a
instauracdo de processo disciplinar, garantindo-se amplo direito de defesa e ao
contraditério.

Paragrafo nico — O disposto no caput podera ser objeto de recurso, dirigido ao
Chefe do Executivo, que se decidira no prazo de até 10 (dez) dias.

Capitulo III
Do afastamento preventivo

Art. 104. Como medida cautelar e a fim de que o servidor ndo venha a influir na
apuracdo da irregularidade, a autoridade instauradora do processo disciplinar
poderé determinar o seu afastamento ao exercicio do cargo 01? funcgdo, pelo prazo
de até 60 (sessenta) dias, sem prejuizo de remuneragao
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Paragrafo unico. O afastamento podera ser prorrogado por igual prazo, findo o
qual cessarao os seus efeitos ainda nédo concluido o processo.

Capitulo IV
Do processo administrativo disciplinar

Art. 105. O processo disciplinar €& o instrumento destinado a apurar
responsabilidade de servidor por infragdo praticada no exercicio de suas
~ atribuicbes, ou que tenha relacdo com as atribuicoes do cargo ou fungdo em que se
encontre investido.

Art. 106. O processo disciplinar sera conduzido por comissao composta de 3 (trés)
servidores estaveis designados pelo Chefe do Executivo, que indicaréa, dentre eles
o seu presidente.

§1°. A comissao tera como secretario servidor designado pelo presidente, podendo
a indicacéo recair em um dos membros.

§2°. Aplicam-se a causas de impedimento ou suspeigdo previstas no artigo 13 e 14,
desta Lei.

Art. 104. A comissdo exercera suas atividades com independéncia e
imparcialidade, assegurando o sigilo necessario a elucidacéo do fato exigido pelo
interesse da administragao.

Paragrafo unico. As reunides e as audiéncias das comissbes terdo carater
reservado.

Art. 105. O processo disciplinar se desenvolve nas seguintes fases;

I - Instauragao, com a publicagdo do ato que constituir a comissao;

II - Inquérito administrativo, que compreende notificacao do servidor, defesa
prévia, instrucao probatéria e relatério;

III - Julgamento, pelo Chefe do Executivo;

Art. 106. O prazo para a conclusio do processo disciplinar nio excedera 60
(sessenta) dias, contados da data de publicagao do ato que constituir a comissao,
admitida a sua prorrogagao por igual prazo, quando as circunstancias o exigirem.
Paragrafo tinico. Sempre que necessario, a comissio dedicara tempo integral aos
seus trabalhos ficando seus membros dispensados do gonto até a entrega do
relatério final. I\
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Secao I
Da Instrugcio no corpo do Inquérito Administrativo

Art. 107. O inquérito administrativo, que visa a instrugao do processo
administrativo disciplinar, obedecera ao principio do contraditério, assegurando
a0 acusado ampla defesa, com a utilizagdo dos meios e recursos admitidos em
direito.

Art. 108. Elaborada a portaria de instauragdo do processo administrativo
disciplinar, com a especificagdo dos fatos a ele imputados e das respectivas provas,
servidor acusado sera notificado da instauracao e terad prazo de 10 (dez) dias tteis
para a apresentagdo de sua Defesa Prévia, pessoalmente ou por intermédio de
advogado devidamente constituido para tanto, onde podera se manifestar sobre
todas as questdes de fato e de direito, além de indicar as provas que pretende
produzir, desde que admitidas em direito.

§1°. Antes da apresentacdo da defesa escrita, sera assegurada vista do processo ao
servidor acusado.

§2°. Havendo dois ou mais acusados, o prazo serd comum e de 20 (vinte) dias.
§3°. O prazo de defesa podera ser prorrogado pelo dobro, para diligéncias
reputadas indispensaveis.

§4°. No caso de recusa do acusado em opor o ciente na copia da citacdo, o prazo
para defesa contar - se - 4 da data declarada, em andamento, em termo proprio,
pelo membro da comissido que fez a citagdo, com a assinatura de 2 (duas)
testemunhas.

Art.109. O indiciado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar a
comissao, lugar onde podera ser encontrado.

Art.110. Achando-se o indiciado em lugar incerto e nao sabido, sera notificado por
edital, publicado no Diario Oficial do municipio por trés vezes, com intervalo
minimo de o5 (cinco) dias entre cada publicagdo, para apresentar defesa.
Paragrafo Gnico. Na hipétese deste artigo, o prazo para defesa sera de 15 (quinze)
dias a partir da dltima publicacao do edital.

Art.111. Considerar-se-a revel o indiciado, que, regularmgh\te notificado, néo
o
apresentar defesa no prazo legal.
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§1°. A revelia sera declarada, por termo, nos autos do processo e devolvera o prazo
para a defesa.

§2°. Para defender o acusado revel, a autoridade instauradora do processo
designara um servidor como defensor dativo, ocupante de cargo de nivel igual ou
superior ao dia indiciado.

Art. 112. Na Defesa Prévia, o acusado podera se manifestar sobre todas as questdes
de fato e de direito, além de indicar as provas que pretende produzir, desde que
admitidas em direito.

Paragrafo Unico - O servidor poder4 indicar a oitiva de até 05 (cinco)
testemunhas, por fato imputado.

Art. 113. A comissdo podera indeferir as provas tidas como ilicitas, impertinentes
ou protelatérias, desde que de forma justificada.

Art. 114. Na fase de instrucfo, a comissdo promovera a tomada de depoimentos,
acareacbes, investigacdes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova,
recorrendo, quando necessario, técnicos e peritos, de modo a permitir a completa
prova, recorrendo, quando necessario, a técnicos e peritos, de modo a permitir a
completa elucidagdo dos fatos.

Art. 115. E assegurado ao servidor o direito de acompanhar o0 processo
pessoalmente ou por intermédio de procurador, arrolar e reinquirir testemunhas,
produzir provas e contraprovas e formular quesitos, quando se tratar de prova,
devendo ser previamente intimado para tanto, com 0 prazo minimo de 07 (sete)
dias.

§1°. O presidente da comissdo podera denegar pedidos considerados
impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse para o
esclarecimento dos fatos, fundamentadamente.

§2°. Sera indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprovagao do fato
independer de conhecimento especial de perito.

Art. 116. As testemunhas sdo intimadas a depor mediante mandado expedido pelo
presidente da comissdo, devendo a segunda via, com o ciente do interessado, ser
anexada aos autos.

Paragrafo tinico. Se a testemunha for servidor publico, a expedi¢do do mandado
sera imediatamente comunicada ao chefe do departamento _rpnde serve, com a

indicacdo do dia e hora marcados para inquiri¢ao. / l\
I | \\
\
\
N
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Art. 117. O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo ou gravado em
midia digital, ndo sendo licito a testemunha traze-lo por escrito.

§1°. As testemunhas serdo inquiridas separadamente.

§2°. Na hipétese de depoimentos contraditérios ou que se infirmem, podera ser
realizada a acareacio entre os depoentes.

Art. 112. Concluida a inquiricio das testemunhas, a comissio promovera o
interrogatério do acusado, observados os procedimentos previstos nesta lei.

§1°. No caso de mais de um acusado, cada um deles sera ouvido separadamente, e
sempre que divergirem em suas declaragdes sobre fatos ou circunsténcias, sera
promovida a acareagao entre eles.

§2°. O procurador do acusado poderd assistir ao interrogatério, bem como a
inquiricdo das testemunhas, podendo reinquiri-las, por intermédio do presidente
da comisséo.

Art. 113. Quando houver duvida sobre a sanidade mental do acusado, a comissao
propora a autoridade competente que ele seja submetido a exame por junta médica
oficial, da qual participe pelo menos um médico psiquiatra.

Paragrafo unico. O incidente de sanidade mental serd processado em auto
apartado e apenso ao processo principal, apés a expedicao do laudo pericial.

Art. 114 - A final, antes serad assegurado ao acusado apresentar suas alegagoes
finais, na forma de memorais da defesa, no prazo de 05 (cinco) dias.

Art.115. Apreciada a defesa, a comissdo elaborara relatoério minucioso, onde
resumira as pegas principais dos autos € mencionara as provas em que se baseou
para formar a sua convicgao.

§ 1°. O relatério sera sempre conclusivo quanto a inocéncia ou a responsabilidade
do servidor.

§ 2°. Reconhecida a responsabilidade do servidor, a comissdo indicard o
dispositivo legal ou regulamentar transgredido, bem como as circunstancias
agravantes ou atenuantes.

Art.116. O processo disciplinar, com 0 relatério da comissdo, sera remetido a
autoridade que determinou a sua instauracio, para julgamen

( N

1;\ ’ ‘}
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Secao II
Do julgamento

Art.117. No prazo de 20 (vinte) dias, contados de recebimento do processo, a
autoridade julgadora proferira a sua decisao.

Art. 118, O julgamento acatara o relatério da comissdo salvo quando contrério as
provas dos autos.

Paragrafo Gnico. Quando o relatério da comissdo contrariar as provas dos autos,
a autoridade julgadora podera, motivadamente, agravar a penalidade proposta,
abranda-l4 ou isentar o servidor de responsabilidade.

Art.119. Verificada a existéncia de vicio insanavel a autoridade julgadora declarara
a nulidade total ou parcial do processo € ordenard a constituigdo de outra
comissdo, para instauragéo de novo processo.

Paragrafo tnico - O julgamento fora do prazo legal nao implica nulidade do
processo.

Art.120. Quando a infragao estiver capitulada como crime, 0 Processo disciplinar
sera remetido ao Ministério Publico para instauracdo da acdo penal, ficando
transladado na reparticéo.

Art.121. O servidor que responder a processo disciplinar s6 podera ser exonerado
a seu pedido, apds a conclusdo do processo e o0 cumprimento da penalidade, caso
aplicada.

Secao III
Da revisdo do processo

Art.122. O processo disciplinar podera ser revisto a qualquer tempo, a pedido ou
de oficio, quando se aduzirem fatos novos ou circunstancias suscetiveis de
justificar a inocéncia do punido.

§1°. Em caso de falecimento, auséncia ou desaparecimento do servidor, qualquer
pessoa da familia poderé requerer a revisdo do processo.

§2°. No caso de incapacidade mental do servidor, a revisdo sera requerida pelo
respectivo curador.

R
. . . ;1 \
Art.123. No processo revisional, o dnus da prova cabe ao requer¢nfe.
E |
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Art.124. A simples alegagdo de injustica da penalidade nao constitui fundamento
para a revisdo, que requer elementos novos, ainda ndo apreciados no processo
originério.

Art.125. O requerimento de revisdo do processo serd dirigido a autoridade
competente que, se autorizar a revisdo, encaminhara o pedido ao dirigente do
érgdo ou entidade onde se originou o processo disciplinar.

Paragrafo unico. Deferida a peticao, a autoridade competente providenciard a
constituicio de comisséo, na forma legal.

Art.126. A revisdo correrd em apenso ao processo originario.
Paragrafo tinico. Na peticéo inicial, requerente pedira dia e hora para a producao
de provas e inquirigéo das testemunhas que arrolar.

Art.127. A comissdo revisora tera 60 (sessenta) dias para a conclusao dos
trabalhos.

Art.128. Aplica-se aos trabalhos da comissao revisora, no que couber, as normas
e procedimentos préprios da comissdo do processo disciplinar.

Art.129. O julgamento da revisdo cabera ao Chefe do Executivo.

Paragrafo unico. O prazo para julgamento sera de 20 (vinte) dias, contados do
recebimento do processo, no curso do qual a autoridade julgadora podera
determinar diligéncias.

Art.130. Julgada procedente a revisdo, sera declarada sem efeito a penalidade
aplicada, restabelecendo-se todos os direitos do servidor.

TITULO V
DAS DISPOSICOES COMUNS E FINAIS

Art. 131. Aplicam-se subsidiariamente a esta Lei Complementar:
I - o Decreto-Lei Federal n® 4.657, de 4 de setembro de 1942 /- Le1 de Introducao
4s Normas do Direito Brasileiro -, e alterages posteriores; j
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II - a Lei Federal n° 10.406, de 10 de janeiro de 2002 - Cédigo Civil Brasileiro -, €
alteracgdes posteriores;

III - a Lei Federal n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011 - Lei de Acesso a
Informacdo -, e altera¢des posteriores; e

IV - a Lei Federal n° 13.105, de 16 de margo de 2015 - Cédigo de Processo Civil
Brasileiro -, e alteracdes posteriores.

Art. 132. Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicagéo,
revogando-se as disposi¢des em contrario.

Jambeiro, 09 de janeiro de 2025

ES MARIOTO FE
Prefeito Municipal
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MENSAGEM AO PROJETO DE LEI COMPLEMENTAR N° 01 DE 09 DE JANEIRO
DE 2025

Excelentissimos senhores Vereadores,

Tenho a honra de encaminhar a apreciacdo dessa Casa Legislativa o anexo
Projeto de Lei que "Estabelece normas gerais para o processo administrativo no
ambito da Administracao Municipal Direta e da Administracdo Municipal Indireta,
normas para o processamento dos processos de interesse dos municipes e as normas
para a apuracao de responsabilidade funcional dos servidores ptiblicos do Municipio
de Jambeiro, e da outras providéncias".

O referido projeto visa instituir um marco normativo que promova maior
eficiéncia, transparéncia e uniformidade nos procedimentos administrativos do
Municipio, garantindo o pleno respeito aos direitos dos cidadios e a adequada
responsabilizacao funcional dos servidores publicos.

A proposta almeja disciplinar, de maneira clara e objetiva, os trdmites
administrativos, proporcionando maior seguranca juridica e fortalecendo os
principios da Administragéo Pablica, conforme disposto no art. 37 da Constituicao
Federal.

Dessa forma, solicito a tramitagdo da matéria em regime de urgéncia, caso
assim o entendimento dos Nobres Vereadores, por se tratar de medida essencial ao
aprimoramento da gestdo publica e ao atendimento dos interesses da comunidade.

Coloco-me a disposicdo para quaisquer esclarecimentos necessarios e para
dialogar com essa Casa Legislativa visando ao aperfeicoamento do presente projeto
de lei.

Certo de contar com o habitual empenho dessa Egrégia Camara, reitero meus
votos de estima e consideracao.

Jambeiro, 09 de janeiro de 2025

Prefeito Municipal de Jambeiro



