PREFEITURA MUNICIPAL DE

BIRIGUI

LEI COMPLEMENTAR N° 141, DE 12 DE JANEIRO DE 2024

ORGANIZA. REGULAMENTA E ESTRUTURA OS PROCESSOS
E EXPEDIENTES ADMINISTRATIVOS DA PREFEITURA
MUNICIPAL DE BIRIGUI, ORGAOS, AUTARQUIAS E DEMAIS
INSTITUICOES A ELA VINCULADAS, ESTABELECENDO
DIRETRIZES E DEFININDO OS TRAMITES DE ACORDO COM AS
DETERMINACOES CONSTITUCIONAIS E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS.

Projeto de Lei Complementar n° 10/2023, de autoria do Prefeito Municipal

Eu. LEANDRO MAFFEIS MILANI, Prefeito Municipal
de Birigui, do Estado de Sdo Paulo, usando das atribuigdes que me s@o conferidas por
Lei,

FACO SABER que a Camara Municipal decreta ¢ eu
sanciono a seguinte Lei:

TiTpLo I
DISPOSICOES GERAIS

, CAPITULO 1
DOS PRINCIPIOS E DISPOSICOES PRELIMINARES

ART. 1°. A presente Lei estabelece normas gerais e
elementares sobre o processo administrativo no ambito do Poder Executivo Municipal.
conforme aduz o artigo 40, incisos I e IV e artigo 63, incisos Il e III da Lei Organica do
Municipio de Birigui, visando, em especial, a protegdo dos direitos dos usudrios e
municipes vinculados aos préstimos da municipalidade e a0 melhor cumprimento dos fins
da Administragdo.

ART. 2° Processo administrativo ¢ a sequéncia de
atividades inerentes ao Poder Publico, interligadas entre si, que tem por escopo alcancar
um efeito final, ou propésito. que seja estabelecido pela lei, sendo este de iniciativa de
ente particular ou por iniciativa propria da Administragdo Municipal.

§1°. O processo administrativo ¢ garantia fundamental dos
municipes diante da Administragdo Publica, devendo este, em sua tramitag@o, respeitar
todos os preceitos estabelecidos pela lei, bem como, inclinar-se aos principios a
legalidade, finalidade, motivagdo, razoabilidade, proporc10na11dade m®ra11dade ampla

defesa, contraditorio, seguranga juridica, interesse publico e eﬁcie71a \\ ﬁ/
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§2°. Nos processos administrativos serdo observados, entre
outros, 0s critérios:

[ - atuagdo conforme a Lei e o Direito, com atengdo aos
principios administrativos expressos na Constitui¢éo Federal (artigo 37);

II - atendimento a fins de interesse geral, vedada a renuincia
total ou parcial de poderes ou competéncias, salvo autorizagdo em lei;

[II - objetividade no atendimento do interesse publico,
vedada a promogdo pessoal de agentes ou autoridades;

[V - atuagdo segundo padroes éticos de probidade, decoro e
boa-fé;

V - adequagio entre meios e fins, vedada a imposigdo de
obrigagdes, restrigdes e sangdes em medida superior aquelas estritamente necessarias ao
atendimento do interesse publico;

VI - indica¢do dos pressupostos de fato e de direito que
determinarem a deciséo;

VII — observancia das formalidades essenciais a garantia
dos direitos dos administrados/usuérios e do interesse publico envolvido;

VIII - adogdo de formas simples, suficientes para propiciar
adequado grau de certeza, seguranga e respeito aos direitos dos administrados;

[X - garantia do contraditorio e da ampla defesa,
principalmente nos processos que incorram sangdes ou outras penalidades previstas na
lei;

X - proibigdo de cobranga de despesas processuais,
ressalvadas as previstas em lei;

XI - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem
prejuizo da atuagdo dos interessados, respeitando-se as disposigdes legais aplicaveis:

XII - interpreta¢do da norma administrativa da forma que
melhor garanta o atendimento do fim publico a que se dirige.

ART. 3°. Para os fins desta lei, considera-se:

[ — Autoridade - servidor ou agente publico dotado do poder
de decisdo, respeitando-se a hierarquia prevista no Regime Juridico aplicavel aos entes
do Poder Publico Municipal, sendo, respectivamente:

a) Prefeito Municipal;
b) Vice-Prefeito no exercicio da fungdo de Prefeito;

¢) Secretarios Municipais;

/
/

d) Diretores de qualquer setor; /  /

~

e) Servidores em Funcéo de Ch(é’ﬁa;

y
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f) Qualquer servidor nomeado para fungdo que tenha poder
decisorio por lei ou por ato administrativo devidamente fundamentado;

[T — Orgao: unidade de atuagio integrante da estrutura direta
ou indireta da administragdo municipal;

I1I — Entidade/institui¢do: a unidade de atuag@o dotada de
personalidade juridica (autarquia, associagdo, instituto, fundagéo e congéneres);

[V — Processo Administrativo de origem interna: consiste
no expediente originado por iniciativa de algum ente da Administragdo Municipal,
podendo em incorrer em efeitos adstritos a Prefeitura Municipal de Birigui ou a
interessados ndo vinculados;

V — Processo Administrativo de origem externa: consiste no
expediente originado de requerimento externo, decorrente de algum municipe/interessado
ou usudrio, propondo, suscitando ou solicitando algum préstimo ou interveng@o por parte
do Poder Publico Municipal.

ART. 4°. Os principios e disposigdes gerais contidas nesta
lei serdo observados, no que couber, em todas as modalidades de processos
administrativos que tramitam neste Municipio de Birigui, devendo a Administracdo
Municipal prover as adequagdes desta norma a procedimentos especificos, estabelecidos
por legislagdes proprias, destacando-se:

I — Procedimentos licitatorios e de compra direta;

II — Procedimentos fiscais nos termos do Codigo Tributario
do Municipio;

III — Procedimentos previdenciarios e de relacdes do
trabalho;

IV — Procedimentos originados do Setor de Ouvidoria.

PARAGRAFO UNICO. Os processos fiscais estardo
sujeitos as regulamentagdes previstas em legislagdo especifica, entretanto, aplicam-se os
dispositivos contidos nesta norma de maneira residual, caso ndo haja qualquer
regulamentagdo na lei especial acerca do tema a ser abordado ou do procedimento a ser
adotado.

CAPITULO 11
DOS DIREITOS E DEVERES DOS REQUERENTES E INTERESSADOS

ART. 5° O municipe, usudrio ou interessado, na condi¢do

de requerente ou que figure no polo passivo de qualquer processo administrativo, tem o

direito de ser tratado com respeito, dignidade, além de tep-ciéncia do processo e de sua

tramitagdo, realizar requerimentos, formular alegacdes. requpre\r\ copias do processo,

mediante recolhimento das custas de impressao previste;,é e ei: reqi’l\erer vistas e juntadas
' \

e ndo ser tolhido em suas garantias constitucionais. \

\ \
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§1°. E facultado ao requerente ser assistido por advogado,
salvo nas hipdteses em que a lei obrigue 0 acompanhamento do profissional ao processo.

§2°. Salvo as disposi¢des contrérias, em lei estabelecidas,
nio havera custas iniciais para o ingresso de requerimentos administrativos no dmbito
municipal.

ART. 6°. O municipe, usuario ou interessado, na condigio
de requerente ou que figure no polo passivo de qualquer processo administrativo, tem o
dever de prestar informagdes verdadeiras, colaborar com o bom andamento dos trabalhos
prestando informagdes e esclarecimentos necessarios, mantendo sempre a urbanidade e
boa-fé.

§1°. Em havendo qualquer préstimo de informagdes falsas
ou condugdo processual em desacordo com as disposi¢des constantes do caput deste
artigo, pode haver a extingdo do expediente sem a analise do mérito, podendo o requerente
ingressar com novo pedido, a partir do estagio inicial.

§2°. A medida prevista no paragrafo anterior ndo obsta a
abertura pela Administragdo Municipal, de eventual procedimento de apuragdo em
hipotese de conduta ilicita ou irregular.

TiTqLo 11
DA TRAMITACAO PROCESSUAL

_CAPITULO 1
DAS INSTANCIAS DE JULGAMENTO

ART. 7°. A estrutura de analise e julgamento estabelecida
no ambito da Prefeitura do Municipio de Birigui é subdividida em 02 (duas) instancias,
organizadas nas seguintes disposig¢des:

[- Primeira Instancia ou Instancia Inicial — Estagio inicial
de tramitacdo dos expedientes administrativos no ambito municipal, sendo o ponto de
origem dos mesmos, iniciada a partir do protocolo e registro nos sistemas;

II - Segunda Instancia ou Instdncia Final — Consiste no
ultimo e derradeiro estagio de andlise e julgamento de um expediente administrativo,
tratando-se de esfera recursal, a ser algada conforme disposigdes estabelecidas nesta Lei
Municipal.

§1°. No ambito da instancia inicial, o expediente tramita
junto ao Orgdo ou Entidade Municipal competente a analise e julgamento, sendo a decisdo
conclusiva proferida pelo(a) Secretario(a) Municipal ou pelo(a) responsavel em mais alta
posi¢do hierarquica junto ao respectivo setor. A

§2°. Na instancia final, ap6s encetrada a tramitacd@o junto a

instancia inicial, por intermédio de Recurso Adm;/ﬁi7étivo 0\e<(pediente passa a E\/
{
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analisado e julgado pelo Chefe do Poder Executivo, em conjunto com a autoridade
maxima do 6rgdo que tramitou o processo.

§3°. Da decisdo administrativa cabera pedido de
reconsideragdo direcionado a mesma autoridade julgadora, que serd apresentado no prazo
de 05 (cinco) dias uteis contados da ciéncia da decisdo.

ART. 8°. Os expedientes de natureza interna, ou seja,
aqueles que comegaram a tramitar por iniciativa de algum dos 6rgdos municipais, seja
para a formaliza¢do de determinado ato administrativo ou qualquer outro objetivo
congénere, ndo possuem a tramitagdo subdividida em insténcias, nos termos do artigo
anterior.

PARAGRAFO UNICO. Os requerimentos apresentados
por servidores municipais que versam sobre questdes de interesse particular, serdo
considerados expedientes de ordem externa e tramitardo segundo o rito ordinario e
seguindo a subdivisdo em instdncias, prevista no artigo anterior.

CAPITULO II
DAS COMPETENCIAS

ART. 9°. A competéncia para andlise e decisdo dos
processos administrativos € irrenunciavel, sendo determinada por for¢a de lei ou em razdo
da matéria sobre a qual o requerimento venha a versar, salvo nos casos de delegagdo ou
avocagdo de competéncia, legalmente admitidos.

§1°. Os critérios e demais pontos relacionados ao
aferimento e determinagdo da competéncia para analisar e julgar determinado processo
administrativo serdo verificados quando da triagem inicial do expediente, podendo esta
ser ratificada por despacho do Chefe do Poder Executivo nos respectivos autos.

I - O processo sera direcionado ao Orgdo Competente que,
entendendo ndo ser responsdvel ou ndo possuir os pressupostos necessarios para a
condugdo do expediente administrativo, expedira oficio destinado ao Chefe do Poder
Executivo impugnando, de maneira justificada e devidamente motivada, a questao,
estornando os autos ao Setor de Expedientes.

IT — Recebidos os autos, o Chefe do Poder Executivo se
manifestara quanto ao conflito de competéncia, determinando-se qual o 6rgio competente
sera responsavel pela condugdo do processo, encaminhando-se os autos posteriormente.

§2°. Apenas o Chefe do Poder Executivo podera se
manifestar em hipdtese de conflito, delega¢fo ou avocagio de competéncia, a qual podera
ser suscitada nos mesmos termos do paragrafo anterior, pelo 6rgio ou titular.

§3°. Néao cabe recurso ad linistrativo ou questionamento
similar a decisdo do Chefe do Poder Executlvp que 1uc1onq conflito de competéncia

nos termos deste artigo. / \

\ \
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§4°. Os requerimentos que forem endere¢ados ao Chefe do
Poder Executivo, salvo as hipoteses do caput do artigo 8° desta lei, serdo delegados aos
demais 6rgdos da administragdo, respeitando-se as diretrizes previstas nesta e nas demais
normas.

ART. 10. Estabelecida a competéncia, a autoridade frente
ao oOrgdo selecionado sera responsavel pela condugdo processual do inicio aos atos
conclusivos, em atengdo ao rito previsto nesta Lei, em primeira instincia, ou nas outras
hipéteses de tramitagdo processual, legalmente estabelecidas.

PARAGRAFO UNICO. Os érgios municipais possuem
autonomia para a organizagéo dos trabalhos internos, respeitadas as limitagdes atributivas
de cada setor, conforme legislagdo pertinente e na Lei Orgéanica do Municipio.

ART. 11. Niao poderdo ser objeto de delega¢do de

competéncia:

I - a edigdo de atos de carater normativo;

II - a decisdo de recursos administrativos;

[II - as matérias de competéncia exclusiva do 6rgdo ou
autoridade.

§1°. O ato de delegagdo ¢ revogavel a qualquer tempo pelo
delegante.

§2°. No decurso da tramitagdo do expediente
administrativo, a solicitacdo de parecer técnico ndo condiciona a decisdo e/ou ndo avoca
a competéncia ja estabelecida.

ART. 12. Em hipdtese de matéria excepcional, mediante
motivagdo justificada, podera o Chefe do Poder Executivo avocar a competéncia de
determinado Orgdo da Administragdo Municipal, na qual o respectivo expediente
tramitara em regime especial.

§1°. Recebidos os autos, o Chefe do Poder Executivo, em
entendendo ser hipotese de avocagdo de competéncia, expedira despacho com as devidas
motivacdes e encaminhara os autos para a Secretaria de Negocios Juridicos;

§2°. No ambito juridico, o processo sera avaliado. assim
como os seus pressupostos, devendo o respectivo Secretario de Negocios Juridicos emitir
parecer técnico acerca da matéria;

§3°. O Chefe do Poder Executivo ainda podera suscitar
outros pareceres das demais secretarias e setores da Administragdo Municipal, os quais
complementardo a instrugdo processual necessaria ao julgamento da matéria;

§4°. A matéria que transcorrer sob avocagdo de
competéncia tramitard em instdncia unica, finalizada com a decisdo em carater
terminativo.

para fins de organizagdo interna do respectiyo Or‘g\éﬁo Municipal, Resolu¢do

/
dos ao alcance sua

ART. 13. O (a) Sécretérioga\) Municipal podera expedir,

{

Administrativa, a qual possui efeitos vipculaftes limi
3
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competéncia, devendo tais normativas serem estritamente consonantes ao ordenamento
juridico municipal vigente.

§1°. A Resolugdo Administrativa devera ser numerada e
registrada em livro especifico, sendo a identificag@o constituida pelo numero de controle
e o ano de expedi¢do da resolugdo, ndo havendo reinicio de contagem a cada novo
exercicio.

§2°. O controle de registro, o langamento no livro € o
arquivamento do mesmo serdo de responsabilidade do(a) Secretario(a) Adjunto(a).

§3°. As Resolugdes Administrativas deverdo ser publicadas
no Didrio Oficial do Municipio (DOM) para que iniciem sua vigéncia e eficacia.

§4°. A estrutura e a organizagdo do contetudo das resolugdes
seguirdo o que se aplica aos Decretos Municipais, devendo a regulamentagdo ser
estabelecida por ato do Chefe do Poder Executivo.

CAPITULO 111
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DIGITAL

ART.14. Sera admitida a forma digital para a tramitac¢do
dos processos administrativos municipais, adotando-se as regras e diretrizes previstas
nesta presente legislagdo.

ART. 15. O sistema de tramitagdo digital devera prever
assinatura digital dos envolvidos nas etapas processuais, bem como meios validos de
intimagdo das partes interessadas.

CAPITULO IV
DO PROTOCOLO E DAS FORMALIDADES GERAIS

ART. 16. O processo administrativo tem seu inicio a partir
do protocolo, sendo este o marco inicial da tramitagdo de todo e qualquer expediente
administrativo, seja este de ordem interna ou externa, nos termos desta lei.

§1°. Os processos de natureza externa deverdo ser
protocolados junto ao Protocolo Geral, identificado em nucleo de atendimento a
populagdo designado pela Prefeitura Municipal, podendo ser em mais de uma localidade.

§2°. Os processos de ordem interna serdo protocolados
diretamente na Divisio de Atos Oficiais e Expediente da Secretaria Municipal de
Governo.

§3°. O recibo de protocﬁlo ¢ o comprovante da apresentagio
do feito a apreciagdo da Administra¢do Publica Ml}fﬁlClpal sendo instrumento de garantia
da analise da demanda submetida e marco inici para/fﬁs de aferlmento de prazo e de

cumprimento de diligéncias previamente deternfinadas W

T
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§4°. Depois de recebido o protocolo, o servidor responsavel
langard em sistema proprio as informagdes referentes ao processo e procederda com a
triagem inicial e a autuagdo do expediente.

ART. 17. A autuagdo do expediente consiste na sua
preparagdo inicial para que seja iniciada a sua tramitagdo, no caso de processos novos, ou
para que o documento apresentado seja juntado aos autos de expediente principal ja em
curso.

§1°. Recebidos os autos, o setor de protocolo organizara o
que foi apresentado e procedera com a numerag¢do e rubrica das laudas, assim como o
preenchimento da capa do respectivo expediente.

§2°. Em se tratando de processo inicial, os autos numerados
e rubricados serdo juntados e apensados a capa do processo, que constara o niimero de
controle e o ano, além da data de apresentagdo do protocolo e a identificagdo do
requerente, contendo nome completo ou razdo social em caso de Pessoa Juridica.

§3°. Quando se tratar de documento ou peti¢do apresentada
em carater interlocutdrio, no decurso do processo, o setor de protocolo identificara os
autos do processo principal e despachard o documento ao 6rgdo municipal que detém a
guarda do expediente, para que seja provida a juntada dos documentos, devendo a
autuagdo ser procedida pelo respectivo 6rgdo destinatario.

ART. 18. Nos processos originarios, de carater inicial, o
setor de protocolo promovera a triagem, a fim de verificar os seguintes pressupostos:

[ - A regularidade dos dados pessoais do requerente e se
constam nos autos todos os documentos e informagdes obrigatorias nos termos do artigo
20 desta Lei:

I - Se o requerimento for mediante representagio, o setor
de protocolo verificara a regularidade do instrumento de procuragio e dos demais dados
envolvidos;

[l - A identificagdo do setor enderegado na peticdo
inicial/requerimento ou de acordo com a matéria trazida no expediente, registrando-se o
encaminhamento inicial para o setor apontado;

IV - A verificagdo acerca de eventuais processos
antecedentes, os quais venham a possuir as mesmas partes e o mesmo objeto do respectivo
requerimento.

PARAGRAFO UNICO. A Administragdo Municipal
devera disponibilizar modelo padrdo de procuragdo nos sites oficiais e no setor de
protocolo;

ART. 19. Concluidas a triagem e a autuagio do processo
origindrio, o servidor responsavel pelo protocolo certificara no verso da tltima lauda,
caso tenha espago, ou na frente da lauda subsequente, a ser juntada, as seguintes
informagdes: / \

v ‘\,
[-A conclusélo da triagem e \autuagdo, com a respectiva
j ,

| \ 7

data:
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II - O resultado da pesquisa prevista no inciso IV do artigo
18 desta Lei, identificando, caso existentes, os nimeros dos processos com as mesmas
partes ¢ 0 mesmo objeto;

II1 - A quantidade de laudas até entdo numeradas;

IV - O encaminhamento para o 6rgdo municipal ou setor
competente & analise do procedimento.

ART. 20. O requerimento inicial, salvo nas hipdteses em
que for admitida a solicitagdo oral, devera ser formulado por escrito, contendo os
seguintes dados:

[ - Endere¢camento - sendo identificado o ¢rgdo ou a
autoridade administrativa a que se dirige o respectivo requerimento;

II - Qualificagdo - identificagdo do(a) requerente, ainda que
representado(a) por terceiro, sendo obrigatorios os seguintes dados:

a) Nome Completo;

b) Estado civil e ocupag@o atualizada;
¢) RG e CPE;

d) Endereco atualizado.

I1I - Identifica¢do do domicilio ou local para recebimento
das comunicagdes advindas do decurso do processo e decisdes conclusivas;

IV - Endereco eletrdnico valido e acessivel (e-mail) e
telefone pessoal para recebimento de informagdes, ainda que o requerente néo opte pelo
meio eletronico de notificagdo e intimagao;

V - Formulagédo do pedido de maneira fundamentada, com
exposi¢io dos fatos e de seus fundamentos e demais justificativas que se fagam
pertinentes;

VI - Local, data e assinatura do requerente ou de seu
representante legal.

§1°. Se o(a) requerente estiver sendo representado(a) por
terceiro(a), devera ser juntado o instrumento de procuragdo atualizado, devidamente
assinado pelo requerente outorgante com firma reconhecida, salvo em hipétese de este
estar sendo representado por advogado, em que se dispensa o reconhecimento cartorario.

§2°. Além das informagdes constantes do caput deste artigo,
a pessoa solicitante (requerente ou representante) deverd apresentar copia de seus
documentos pessoais (RG, CPF, CNH ou Carteira Funcional/Profissional).

§3°. Em caso de Pessoa Juridica, o documento descrito no
paragrafo anterior deverd ser o do socio solicitante ou do representante legalmente
constituido.

§4°. Dispensayse a ap semagao da documentagdo prevista
no §2° e §3° deste artigo para os casos eny que a presenta\gao se der por intermédio de
advogado.
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§5°. A Administragdo ndo pode se recusar a receber o
protocolo a tramitagdo do processo podera ser iniciada sem que estejam todos os
documentos, porém, o requerente serd notificado a para apresentar o necessario em at¢ 05
(dias) uteis, contados a partir da apresentag¢@o do protocolo.

§6°. A ndo apresenta¢do da documentagdo obrigatoria, nos
termos e no prazo do pardgrafo anterior, acarretara o arquivamento do processo
administrativo, podendo o requerente apresentar novo protocolo com a mesma matéria e
com as mesmas partes.

ART. 21. Os atos do processo administrativo nao
dependem de forma determinada, salvo quando ocorrer expressa exigéncia legal, devendo
ser produzidos por escrito, em vernaculo nacional, com data e local de sua realizagdo e
assinatura da autoridade responsavel.

§1°. A autenticagdo de documentos, quando necessaria,
poderd ser feita pelo 6rgéo administrativo podendo, a depender do caso, ser exigida copia
autenticada de documentos e congéneres por cartorio correspondente, exceto quando a lei
exigir.

§2°. O reconhecimento de firma em assinatura podera ser
exigido quando houver duvida de autenticidade, salvo se houver disposigdo legal que
exija o referido ato perante o tabelido correspondente.

§3°. Os atos do processo devem ser realizados em dias uteis
e no horario normal da repartigdo, bem como preferencialmente na sede do orgédo
responsavel pela condugdo dos procedimentos.

§4°. Serdio concluidos depois do horario normal os atos ja
iniciados, cujo adiamento prejudique o curso regular do procedimento ou cause dano ao
interessado ou a Administra¢do Municipal.

ART. 22. Sdo legitimados a condi¢@o de interessados em
sede de processo administrativo municipal, nos termos desta lei:

I - Pessoas Fisicas ou Juridicas que apresentam o
requerimento administrativo como titulares de direitos, na defesa de interesses individuais
ou no exercicio do direito de representagao;

II - Aqueles que, ainda que ndo tenham apresentado o
requerimento administrativo, mas que possuam direitos ou interesses que possam ser
afetados pela decisio a ser adotada, podendo seu ingresso no pleito administrativo ser
solicitado no decurso do processo;

III - As organizagdes, associagdes representativas.
representantes da sociedade civil organizada, bem como outras instituigdes congéneres,
quanto & defesa e pleito de direitos e interesses coletivos, havendo competéncia legal para
tanto, desde que seja autorizado seu ingresso no pleito pelo Chefe do Poder Executivo;

IV - As organizagdes, associagdes representativas,
representantes da sociedade civil organizada, bem como dutras instituigdes congéneres.
legalmente constituidas, quanto a direitos fiu intereg$es difusos.

\
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§1°. Os requerimentos administrativos apresentados em
nome e interesse de Secretaria, Diretoria/Departamento, Autarquia, Fundagéo e similares,
vinculados a Municipalidade, deverdo ser assinados pela mais alta autoridade de cada
6rgdo ou institui¢do, ou, em caso de delegagdo, deverd apresentar ciéncia do contetudo
submetido a Administracdo.

§2°. As institui¢des previstas nos incisos III e IV deverdo,
na apresentagdo do requerimento administrativo, apresentar copia dos atos constitutivos
ou outros documentos capazes de comprovar a sua condi¢do para atuar na devesa dos
direitos e interesses coletivos e/ou difusos, salvo quando decorrentes de legislagdo
especifica.

§3°. Requerido o ingresso das institui¢des previstas nos
incisos III e IV do caput deste artigo, o pedido sera submetido a andlise e decisdo do
Chefe do Poder Executivo, em deliberacdo e tramitag@o por instancia unica.

§4°. Serdo aplicadas as regras de capacidade previstas no
Cddigo Civil Brasileiro para os fins previstos nesta Lei Municipal.

CAPITULO V i
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEICAO

ART. 23. Torna-se impedido de atuar em processo
administrativo, at¢ mesmo nos atos de mero expediente, o servidor ou autoridade que:

I - Tenha interesse direto ou indireto na respectiva matéria;

IT - Tenha participado ou venha a participar como perito,
testemunha ou representante;

Il - Se conjuge, companheiro(a) ou parente de até terceiro
grau tenha participado nas mesmas condi¢des do paragrafo anterior;

IV - Esteja litigando judicial ou administrativamente com o
interessado;

V - Esteja litigando judicial ou administrativamente com
conjuge ou companheiro(a) do interessado;

PARAGRAFO UNICO. A autoridade ou servidor que
incorrer em uma das hipoteses de impedimento, previstas neste artigo, devera comunicar
a autoridade hierarquicamente superior, competente a analise do mérito, abstendo-se de
atuar no referido processo. sob pena de abertura de procedimento disciplinar para fins de
aplicagdo das sangdes administrativas cabiveis.

ART. 24. Podera ser considerado suspeito a autoridade ou
servidor que tenha amizade intima ou de amplo conhecimento com algum dos
interessados ou com os respectivos conjuges; companheiros(as) parentes e afins até o
terceiro grau. /

/

§1°. A suspei¢do apenas podera ser declarada apos ingresso
R . / v .
de arguig¢do por qualquer dos interessados, deyvendo o requerimento ser protocolado a
|
{ \
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mais alta autoridade de érgdo da administragdo municipal, em caso de suspeigdo de
servidor sob sua al¢ada, ou ao Chefe do Poder Executivo em caso de suspeigdo da
respectiva autoridade.

§2°. Da decisdo em sede de arguigdo de suspei¢do cabe
recurso ao Chefe do Poder Executivo, em caso de processo iniciado no &mbito dos 6rgéos
da administragdo municipal.

CAPITULO VI )
DAS COMUNICAGOES E INTIMACOES

ART. 25. E de responsabilidade do setor de expedientes
/setor de protocolo intimar o(a) requerente acerca das decisdes expedidas em carater
conclusivo, seja de primeira ou segunda instancia, mediante encaminhamento dos autos
aos servidores responsaveis os quais providenciardo o necessario.

§1°. A intimagdo da Decisdo Conclusiva em processo
administrativo sera denominada TERMO DE DECISAO, devendo ser encaminhada ao
interessado para ciéncia, bem como, para fins de notificagdo quanto ao inicio do prazo
recursal, devendo o documento ser constituido do seguinte:

I - Identificagdo do processo;

11 - Identificagdo do intimado (Nome e CPF/CNPJ);
I1I - Breve sintese dos fatos;

IV - Breve sintese dos fundamentos;

V - Decisdo, expressa de maneira contundente;

VI - Informagdo correspondente ao recurso € seus prazos.

§2°. Todas as intimagdes correspondentes a realizagdo de
diligéncias, complementagdes, instrugdes ou atos semelhantes, devera estabelecer prazo
para cumprimento, sendo a data de recebimento o marco inicial da contagem.

N §3°. Copia integral da decisdo conclusiva podera substituir
o TERMO DE DECISAO nas matérias que ndo sejam repetitivas.

§4°. A emissdo do termo de decisdo nao afasta o direito
do(a) requerente obter acesso a integralidade da decisdo conclusiva, a qual constara dos
autos.

ART. 26. O Orgio ou Setor Municipal responsavel pela
tramitagio do respectivo processo administrativo, solicitara junto ao setor de expedientes
e protocolo, vinculado a Secretaria Municipal de Governo, para que seja procedida a
INTIMACAO/COMUNICACAO das partes interessadas nas seguintes circunstancias:

[ — Quando houver a necgssidade de complementagdo de
algum dado, informagdo, documento ou qualquer outrg elemento probante;

I — Da realizag@o de audiéncia, presencial ou eletronica,
para fins de reunido, conciliagdo, oitivas ¢ defhals des congéneres;

\
Prefeitura Municipal de B‘ng
Centro Administrativo Leonardo Sabioni, Rua Anhanguera, Y155 - Jardim Mdyumbi
CEP: 16200-067 — CNPJ - 46.151.718/0001-80 - (18) 3643-600Q—



PREFEITURA MUNICIPAL DE

¢ BIRIGUI

11l — De qualquer movimento processual que venha ensejar
a manifestacdo de qualquer dos interessados, para fins de cumprimento dos preceitos
relacionados ao contraditorio e ampla defesa.

ART. 27. A intimag¢do ou comunicagdo devera conter:
[ - Identificagdo do intimado;

11 - Identificagdo do 6rgdo ou entidade administrativa;
III — Finalidade;

IV - Informagdes necessarias ao cumprimento da
finalidade;

V - Informacgédo da continuidade do processo, caso ocorra,
independente de eventual cumprimento ou em hipétese de descumprimento de
determinagdo;

VI - Indicagdo dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

PARAGRAFO UNICO. Quando se tratar de intimagdo
que envolve o comparecimento do interessado a reparti¢do publica correspondente, a
intimagdo, além das informagdes elencadas no §1.° deste artigo, devera conter o seguinte:

[ - Data, hora e local de comparecimento;
II - Possibilidade de representagéo;

111 - Breve sintese da matéria e do fundamento a diligéncia
estabelecida;

IV - Envio com antecedéncia minima de 03 (trés) dias uteis
a data estabelecida para comparecimento.

ART. 28. A intimacdo podera ser efetuada por ciéncia no
processo, por via postal com aviso de recebimento, por telegrama ou por outro meio que
assegure a certeza da notificagdo do interessado.

§1°. No caso do envio de Termo de Decisdo, devera ser
utilizada a via postal com aviso de recebimento, na modalidade méos proprias, ou podera
ser designado servidor efetivo da municipalidade para a entrega em maos proprias,
mediante recibo correspondente.

§2°. Para as intimagdes que versem sobre questdes de baixa
complexidade, poderdo ser utilizadas as vias eletronicas (e-mail), estabelecendo-se prazo
para a resposta, o qual, ndo sendo cumprido, ensejard o reenvio da intimagdo por vias
postais.

§3°. No caso de interessados indeterminados, ou cujo
paradeiro ¢ incerto ou ndo conhecido, a intimagao se dara por meio de publicagdo no
diario oficial do Municipio de Birigui/SP e jafixagdo de informativo nas reparti¢des
publicas inerentes a matéria tutelada, podendo hayer a pubh\cagao em Jornal de grande

[
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circulagdo, desde que autorizada pelo Chefe do Poder Executivo, com a importancia e
necessidade devidamente fundamentadas.

§4°. O comparecimento do interessado junto a
Administragdo supre qualquer falta ou irregularidade quanto a efetiva intimag@o, devendo
o mesmo ser cientificado do ato administrativo que lhe diz respeito.

ART. 29. O desatendimento da intimag¢do ndo importa o
reconhecimento da verdade dos fatos nem gera renuncia ao direito pelo interessado,
entretanto. a auséncia de eventual diligéncia ou complementagdo a instrugdo probatoria
podera acarretar o arquivamento do processo, sendo necessdrio a reapresentagao da
matéria a aprecia¢do do Poder Publico.

ART. 30. Deve ser objeto de intimagdo os atos do processo
que resultem para o interessado em imposi¢éo de deveres, Onus, sangdes ou restri¢do ao
exercicio de direitos e atividades e os atos de outra natureza, de seu interesse.

CAPITULO VII
DA CONTAGEM DOS PRAZOS

ART. 31. Os prazos do processo administrativo, salvo
disposi¢des especificas nesta ou em outras legislagdes, serdo contados em dias uteis,
tendo por marco inicial, para a respectiva contagem, a data de recebimento da intimago,
notifica¢do ou informativo congénere.

§1°. Nio sera estabelecido prazo inferior a 05 (cinco) dias
ateis para qualquer ato do processo administrativo, salvo quando se tratar de situagdo
urgente ou quando as partes envolvidas forem internas & Administragdo Municipal.

§2°. Quando norma ndo dispuser de forma diversa, os
prazos serdo computados excluindo-se o dia do comego e incluindo-se o do vencimento.

§3°. SO se iniciam e se encerram prazos em dia de
expediente da Prefeitura do Municipio de Birigui/SP, sendo prorrogados os prazos em
caso de suspensdo de atendimentos ou encerramento do expediente antes do horario
normal de atendimento. desde que haja ato administrativo devidamente expedido.

ART. 32. Estara configurada a inércia processual quando a
parte interessada, ap6s ser devidamente notificada/intimada sobre qualquer ato do
processo administrativo, deixar de se manifestar nos autos do processo apds o decurso de
60 (sessenta) dias corridos da data do recebimento.

§1°. Nao sendo atendida a intimagdo, podera o Orgdo
competente, se entender relevante a matéria, suprir de oficio a omissdo, ndo se eximindo
de proferir a decisdo. /

§2°. Ainda que/aplicadg/o disposto no paragrafo anterior.
ndo sendo supera a omissdo, o 6rgdo adminisfrativo r¢sponsavel pela condugéo processual
extinguird o processo por inércia da parte/interesgada, intimando-a acerca da decisdo.

"
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podendo a mesma apresentar recurso administrativo ou novo pedido, que sera analisado
desde o inicio, conforme disposto no artigo 40 da Lei Federal 9.784, de 29 de janeiro de
1999.

CAPITULO VIII
DAS PECAS DECISORIAS

ART. 33. A Administragio tem o dever de emitir decisdes
nos processos administrativos e sobre solicitagdes ou reclamagdes, em matéria de sua
competéncia, ainda que pelo arquivamento da matéria.

ART. 34. Sdo 03 (trés) as pegas decisorias exaradas no
processo administrativo municipal, a saber, o despacho, a decisdo conclusiva de primeira
instancia ou de instancia inicial e a decisdo conclusiva de segunda instancia, tambeém
denominada decisdo recursal.

§1°. O Despacho ¢ a decisdo interlocutoria responsavel pelo
andamento do processo administrativo, pode ser emitida pelo Chefe do Poder Executivo,
Secretario Municipal ou por Diretor devidamente delegado, desde que esteja de acordo
com suas atribui¢des legais.

§2°. A decisdo conclusiva de primeira insténcia podera ser
elaborada por Diretor, porém, a mesma apenas surtira em seus plenos efeitos, nos termos
desta lei, se a mesma for ratificada pelo Secretario Municipal ou por Secretario Adjunto,
quando ausente ou impossibilitado o primeiro.

ART. 35. Do despacho ndo cabe recurso, salvo se 0 mesmo
incorrer em hipotese prejudicial a qualquer das partes, razdo pela qual podera haver o
acionamento da instdncia imediatamente superior, a qual se inclinara exclusivamente a
matéria despachada, ndo podendo haver qualquer mengdo ao mérito da causa.

ART. 36. Todos os atos administrativos deverdo ser
motivados, conforme a complexidade da matéria e o efeito da pega processual
correspondente, devendo a motivagao ser expressa de maneira clara e concisa, podendo
consistir em declaragio de concordancia com fundamentos de anteriores pareceres,
informagdes, decisdes ou propostas. que, neste caso, serdo parte integrante do ato.

§1°. Na solugdo de varios assuntos da mesma natureza,
pode ser utilizado meio mecénico o que reproduza os fundamentos das decisdes, ou outro
sistema que viabilize os julgamentos repetidos, desde que nao prejudique direito ou
garantia dos interessados.

§2°. A motivagdo das decisdes de orgdos colegiados e
comissdes ou de decisdes orais constara da respectiva ata ou de termo escrito.

ART. 37. A Decisdo
processual, devendo a mesma ser expedida dpos sap€ado o processo, bem como, apos ter
sido analisadas todas as provas constantés dos Futos, incluindo-se aquelas obtidas no
decurso do processo.
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§1°. Se a Decisdo Administrativa for pela extingdo do
processo sem resolugdo de mérito, antes de proferi-la, a autoridade competente devera

~

intimar a parte interessada para que promova a Corre¢ao de eventual vicio.

§2°. A Decisdo Administrativa, independente da conclusdo,
devera conter, sem prejuizos a outros complementos, o seguinte:

[ - Identificagdo do Processo;

[I- Identifica¢do do(a) requerente ¢ de outro(s)
interessado(s), caso haja:

11l - Sintese do processo, de maneira concisa ¢ objetiva,
identificando a ordem cronolégica do processo até a fase decisoria;

[V - Fundamentos da decisdo, na qual a autoridade
competente motivara o ato administrativo, apresentando suas justificativas;

V - Conclusio, sendo esta parte da pega em que sera
expressa a Decisdo Administrativa, resolvendo-se o mérito € concluindo-se a tramitagao
processual correspondente;

VI - Informagdes complementares, necessarias a execugao
do resultado ttil do processo no dmbito administrativo.

ART. 38. A Decisio Administrativa que deixar de julgar o
mérito. em ndo havendo o saneamento do vicio nos termos do §1° do artigo anterior, ndo
anula o direito do interessado, ora requerente, de apresentar novo pedido administrativo,
mediante a corregdo das irregularidades que ensejaram a pega decisoria sem resolugdo do
teito.

ART. 39. Em havendo eventuais duvidas de escopo
juridico, podera ser solicitado. antes de expedida a decisdio administrativa conclusiva,
emissio de Parecer pela a Secretaria de Negocios Juridicos, o qual possuira o efeito
opinativo e instrutorio.

§1°. O parecer juridico ndo vincula a decisdo competente ao
6rgdo municipal solicitante, salvo se houver determinagdo do Chefe do Poder Executivo
ou imposi¢do disposta em lei.

§2°. A emissdo de parecer juridico esta condicionada ao
juizo de admissibilidade do(a) titular da respectiva pasta, a ser confirmado por despacho
correspondente.

ART. 40. O interessado sera notificado do teor da decisao
mediante emissio e envio de Termo de Decisdo, conforme aduz o artigo 18 desta Lei,
podendo ser acompanhado de copia da Decigdo Administrativa ou de outros documentos
que sejam pertinentes e que permitam a plé¢na compreensao dos fundamentos da decisdo
pela parte supramencionada, inclusive para finy'de reci\rso administrativo.
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, CAPITULO IX
DAS HIPOTESES DE EXTINCAO DO PROCESSO

ART. 41. O processo administrativo podera ser extinto com
ou sem resolucdo de mérito, sendo a primeira hipotese quando exaurida a finalidade
expressa frente ao caso concreto, em decisdo final sem possibilidade de recurso
administrativo.

ART. 42. Outras possibilidades de exting@o do processo,
salvo demais hipoteses supervenientes ou em razio de circunstincias devidamente
justificadas, séo:

I - Desisténcia da parte interessada;
11 - Perda do interesse de agir;

[1I - Perda, impossibilidade, inutilidade ou fator que venha
a prejudicar a andlise e resolugdo do objeto processual;

IV - Quando houver em curso processo administrativo que
versa sobre a mesma matéria, com as mesmas partes interessadas e demais pontos de
similaridade.

§1°. Se no processo houver mais de uma parte interessada,
a desisténeia ou rentncia se limitara a quem tenha formulado o pedido em questéo,
mantendo-se o curso processual aos demais interessados.

§2°. A desisténcia ou rentncia de todos os interessados,
conforme o caso, ndo prejudica o prosseguimento do processo, s¢ a Administra¢do
considerar que o interesse publico exige a analise do mérito e a resolugdo do caso
concreto.

§3°. Da decisdio administrativa que extinguiu 0 processo
sem resolucdo de mérito também cabera recurso administrativo, nos termos do artigo 58
desta Lei Municipal.

ART. 43. A Administracdo Municipal pode rever e/ou
anular seus proprios atos, quando eivados de ilegalidade ou vicios decorrentes, bem
como, revogar seus atos por motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados os
direitos adquiridos.

§1°. A anulagdo de atos administrativos que decorrem
efeitos favoraveis aos destinatarios, direta ou indiretamente vinculados, decai em 03
(cinco) anos da data em que foram praticados, salvo se comprovada ma-fé.

§2°. No caso de efeitos patrimoniais ~ continuos
(parcelamentos, repasses ou congéneres), o prazo de decadéncia contar-se-a da percepcao
do primeiro pagamento.

§3°. Nao havendo qualquer registro de prejuizos ao
interesse da Administragio Municipal ou de qualqyer terceiro envolvido, bem como nas

hipoteses de convalidagdo, o ato podera ser man fdg em squs efeitos, ndo se aplicando o

disposto neste artigo. {
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ART. 44. A Administragio Municipal podera convalidar
seus atos invalidos, quando a invalidade decorrer de vicio de competéncia ou de ordem
formal, salvo se:

I - Se o ato houver sido praticado por agente publico em
situacdo de absoluta incompeténcia ou em hipotese de incompeténcia indelegavel;

I - Se o ato administrativo tiver sido praticado sem
qualquer aten¢do ao minimo da formalidade legal necessdria, ndo podendo esta ser
suprida de modo eficaz;

Il - Se o ato administrativo resultar em prejuizos a
Administragdo Municipal ou a terceiros, interessados ou ndo no respectivo processo;

[V - Se o ato administrativo for objeto de impugnagao,
provocada ou de oficio.

§1°. A convalidagdo somente podera ser realizada pelo
Chefe do Poder Executivo, pelo Secretario de Negocios Juridicos ou pela mais alta
autoridade do orgdo municipal responsavel pela condugdo processual originaria,
respeitadas as regras de competéncia previstas nesta Lei.

§2°. A convalidagdo sempre sera formalizada por ato
motivado. devendo ser objeto de deliberagdes € analises pertinentes, de forma a garantir
o interesse publico e a integridade dos procedimentos administrativos.

CAPITULO X
DO ARQUIVAMENTO

ART. 45. O arquivamento € o ato conclusivo do processo
administrativo transitado em julgado, devendo ser expedido termo correspondente a ser
juntado as ultimas laudas do expediente administrativo.

§1°. O termo de arquivamento pode ser expedido pelo
titular da pasta sob tramitag@o ou por qualquer servidor designado.

§2°. O processo arquivado, caso fisico, devera ser
digitalizado e estard sob a guarda do setor responsavel junto a Secretaria Municipal de
Governo.

ART. 46. Apods a digitalizagdo, os autos fisicos ficardo
arquivados pelos periodos previstos no Manual do Protocolo e Gerenciamento da
Tramitacdo de Documentos do municipio, sendo que, apos, poderdo ser descartados,
salvo se houver algum impedimento em razao da matéria, previsto em legislagdo
especifica, em consonancia com as Decisdes e Resolugdes do Conselho Nacional de
Arquivos - CONARQ;

ART. 47. O desarquivamento devera ser solicitado perante
o titular da pasta em que ocorreu a tramitagdo do processo, cabendo a este viabilizar o
acesso aos autos junto ao setor de arquivamentg )
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TiTULO 111
DO PROCEDIMENTO ORDINARIO E DAS REGRAS GERAIS

~ CAPITULOI
DO INICIO DA TRAMITACAO

ART. 48. O processo administrativo tem inicio a partir do
protocolo oficial, procedido nos locais indicados pela Prefeitura Municipal de Birigui, em
que o requerimento e documentagdo serao organizados, numerados e despachados para o
setor competente & tramitagdo e demais atos.

ART. 49. Recebidos os autos, C)rgﬁo ou setor da Prefeitura
Municipal competente dard inicio a tramitagdo e julgamento em primeira instancia
mediante despacho inicial procedido pelo(a) Diretor(a) ou pelo(a) Secretario(a)
Municipal.

§1°. No despacho inicial o responsavel, observando o
expediente  protocolado, podera  requisitar ~complementagdes documentais,
esclarecimentos da parte interessada ou qualquer outra medida saneadora, de modo a
tornar 0 processo apto a prosseguir em sua efetiva tramitag@o.

§2°. Podera ser solicitado junto a outros setores da
Administragdo Municipal, ou externos a ela, informagdo e documentagdo adicional,
buscando obter a complementagdo necessaria, nos termos do paragrafo anterior.

§3°. As provas documentais poderdo ter sua validade
questionada mediante indicios de alteracdo das informagdes constantes nos autos, em que
sera requisitado a parte interessada que apresente a documentacio original para fins de
autenticagdo.

ART. 50. Em ndo havendo a necessidade de
complementagdo dos autos protocolados, o despacho inicial sera expedido apenas para
fins de registro temporal do inicio da tramitagdo, observando-se o paragrafo Gnico do
artigo 51.

CAPi:l"ULO 11
DA INSTRUCAO PROCESSUAL

ART. 51. Expedido o despacho inicial para
complementagdo da instrugdo processual, sera iniciada a fase de instrugdo do processo
administrativo, que perdurara até a expedigdo da decisdo conclusiva de primeira instancia.

PARAGRAFO UNICO. Se o despacho ndo prever
nenhuma complementagdo, sera aberto prazo de 07 (sete) dias uteis para a parte
interessada, caso assim queira, apresentar documentos e informagoes complementares.

i )
ART. 52. A/instrugdo processual podera ser por qualquer
meio de prova em direito admitido, inc?uindo e.a prova testemunhal, cuja juntada ou

|
\
\
\
\ \
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solicitagdo estard sujeita ao juizo de admissibilidade do servidor responsavel pela
tramita¢do, pelo(a) Diretor(a) ou pelo(a) Secretario(a) Municipal.

§1°. Se o pedido de apresentagdo, diligéncia ou juntada de
prova for negado por servidor responsavel pela tramitagdo do processo ou por Diretor,
cabera recurso interno ao Secretario Municipal, que podera admitir a prova produzida.

§2°. O recurso interno serd apresentado de maneira
simplificada nos proprios autos do processo, podendo ser registrado no corpo do
documento de solicitagdo.

ART. 53. A prova testemunhal sera colhida em reunido
previamente agendada, perante comissdo interna criada especificamente para estes fins,
constituida de no minimo 02 (dois) servidores, sendo que ao menos 01 (um) devera ser
efetivo.

§1°. A parte interessada, ao solicitar a prova testemunhal,
podera elencar os quesitos, que estardo sujeitos a analise dos servidores responsaveis
pelas oitivas.

§2°. As oitivas poderdo ser acompanhadas por representante
legal da parte interessada, mediante apresentag@o de instrumento de procuragdo.

§3°. Finalizada a oitiva sera expedido termo de declaragdes,
a ser assinado pelos presentes e juntado aos autos do processo administrativo.

§4°. Podera ser admitida a gravagdo da oitiva, que devera
ser informada a testemunha, sendo que, ao final, serda expedido termo de declaragdes
informando que o inteiro teor do testemunho constard em midia anexa ao processo
administrativo.

ART. 54. A declaragdo pessoal da parte interessada apenas
podera ser admitida de forma escrita e efetivamente assinada, podendo ser confrontada
mediante acareagdo, caso seja necessario.

PARAGRAFO UNICO. A acareagio sera designada pela
autoridade municipal mediante prévio agendamento, constituindo-se comissdo similar a
oitiva da testemunha, prevista no artigo 53 desta Lei.

X CAPITULO 111
DA DECISAO CONCLUSIVA DE PRIMEIRA INSTANCIA

ART. 55. Finalizada a fase de instrug@o e saneamento do
processo, 0 mesmo sera encaminhado a decisdo conclusiva de primeira instancia, a qual
sera elaborada e expedida nos termos do CAP/ITULO VIII DO TITULO II desta Lei
Municipal. /

PARAGRAFd UNICO. A d\ cisdo conclusiva de primeira
instancia finaliza a etapa inicial de tramitagcdo progessual, ndo podendo haver mais

complementagdes informativas e de insttugdo proCessual, salvo se requisitadas pelo
Secretario Municipal. //
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ART. 56. A decisdo conclusiva de primeira instancia,
quando ndo expedida pelo gestor do Orgdo Municipal competente, podera ser elaborada
por Diretor designado, porém, a mesma devera ser ratificada pelo Secretario Municipal
para que produza os efeitos legais.

§1°. O Diretor responsavel pela lavratura da pega decisoria
devera assinar junto com o respectivo Secretdrio Municipal nas hipéteses do caput deste
artigo.

§2°. Devera ser observado os pressupostos de competéncia
(natureza da matéria) para que o Diretor possa ser designado para lavrar peca deciséria,
porém, eventuais vicios podem ser corrigidos pelo Secretario Municipal quando da
ratificagao.

§3°. Nos despachos € dispensada a ratificagao do Secretario
Municipal. sendo o Diretor considerado autoridade competente

ART. 57. Cépia da pega decisoria sera encaminhada a parte
interessada para fins de intimagdo da decisdo e inicio da contagem do prazo recursal nos
termos do artigo 58 desta Lei, observando-se ainda o disposto nos artigos 31 a 32 desta
Lei Municipal.

CAPITULO IV
DO RECURSO ADMINISTRATIVO

ART. 58. Da decisdo conclusiva de primeira instancia
cabera recurso administrativo enderecado ao Prefeito do Municipio de Birigui, no prazo
de 15 (quinze) dias Uteis contados a partir da intimaggo da decisdo de primeira instancia,
no qual o requerente poderd requerer a anula¢do da decisdo impugnada ou sua efetiva
modificagdo.

ART. 59. O recurso administrativo devera ser apresentado
em peti¢do por escrito, trazendo as razoes ¢ a fundamentagdo para qualquer dos pedidos
elencados no artigo anterior.

§1°. Nio serdo admitidos, para fins recursais, nenhum fato
novo ou dissonante daquele disposto na peti¢do inicial e analisado durante todo o
processo.

§2°. De igual modo, o recurso administrativo néo podera ser
utilizado como complementagdo da instrugdo processual, sendo admitidos apenas a
reiteragdo de documentos ja apresentados nos autos.

ART. 60. O recurso administrativo sera apresentado por
protocolo oficial e devera tramitar juntamente aos Autos do processo administrativo
principal, sendo o expediente encaminhado/ao setor da Administra¢do Municipal que

{ \

expediu a decisdo de primeira instancia. ‘ \
'
N » W
\ /
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CAPITULO V
DA TRAMITACAO RECURSAL

ART. 61. Recebidos os autos, o Orgio ou Setor Municipal
que procedeu com a decisdo de instancia inicial promovera a juntada do recurso aos autos
do processo administrativo principal e encaminhara todo o expediente a Secretaria
Municipal de Negécios Juridicos a qual é responsavel pelo juizo de admissibilidade nos
termos desta lei.

ART. 62. Presentes os pressupostos de admissibilidade, o
Secretario de Negécios Juridicos podera solicitar informagdes ao Secretario Municipal
que decidiu a matéria em primeira instdncia, bem como, solicitar informagoes
complementares de outros setores da municipalidade, sendo que, apos, encaminhard os
autos a apreciagio do Chefe do Poder Executivo com expedi¢do de parecer juridico ou
cota juridica, caso se trate de matéria simplificada.

ART. 63. Se o recurso administrativo for inadmissivel, o
Secretario Municipal de Negocios Juridicos expedira parecer fundamentado, o qual
dependera de homologagdo do Chefe do Poder Executivo, que podera manter ou alterar a
condigao.

PARAGRAFO UNICO. Sera encaminhada a decisdo a
parte interessada, sendo o processo considerado finalizado a partir do recebimento da
intimagao.

~ CAPITULO VI
DA DECISAO CONCLUSIVA EM INSTANCIA RECURSAL

ART. 64. O Chefe do Poder Executivo podera acatar.
rejeitar ou complementar o parecer juridico do recurso administrativo admitido,
expedindo manifestagdo correspondente, a qual serd considerada a decisdo conclusiva de
segunda instancia.

ART. 65. Se a decisdo acolher o recurso administrativo
apresentado pela parte interessada, seja pela anulagdo ou modificagdo da decisdo, os autos
retornardo & origem para cumprimento das novas determinagdes, cabendo ao setor de
expedientes a notificagdo dos interessados.

ART. 66. A decisdo recursal serd encaminhada a parte
interessada, sendo o processo considerado finalizado a partir do recebimento da
intimagao.

) CAPITULO VII
DA CIENCIA OU REEXAME NECESSARIO

7 \
ART. 67. Submé¢ter-se-a, rigator‘i\ameme. a ciéncia e/ou

reexame necessario do Chefe do Poder Execfitivo a dgcisdo administrativa de primejra
instancia, que ndo for objeto de recurso administrativo/que:
N\ = T
Prefeitura Municipal de Birigui - —
Centro Administrativo Leonardo Sabioni, Rua Anhanguera, 1155 - JaMorurﬁbl m

CEP:16200-067 - CNPJ - 46.151.718/0001-80 - (18) 3643-6000



PREFEITURA MUNICIPAL DE

BIRIGUI

=)
. b 4 >
S Sl
Z

[ — Deferir beneficio a servidor municipal;

Il — Gerar despesa publica na ordem superior a R$
10.000.,00 (dez mil reais);

[1I — For relacionada ao Poder Legislativo ou Judiciario;
[V — Tiver grande impacto no ambito municipal;

V — Tratar de matéria de ordem tributaria.

ART. 68. A ciéncia e/ou reexame necessario podera ser por
vistos ou por simples ratificagdo do chefe do Poder Executivo exarada na decisdo
conclusiva.

TITULO IV
DOS PROCEDIMENTOS ESPECIFICOS

CAPITULO1
DO PROCEDIMENTO DE REPARACAO DE DANOS

ART. 69. A pessoa que se sentir lesada por agdo ou omissao
do Municipio, por sua Administragdo direta ou indireta, empresas publicas e sociedades
de economia mista, podera requerer o ressarcimento do dano, desde que comprovado o
nexo causal.

PARAGRAFO UNICO. E de 5 (cinco) anos, contados a
partir da data do fato que venha a fundamentar o pedido de dano, o prazo decadencial
para pleitear-se o disposto no caput deste artigo.

ART. 70. Para os fins do artigo anterior, o terceiro
prejudicado devera apresentar requerimento instruido de:

I - documentos pessoais e comprovante de enderecgo;

I - boletim de ocorréncia;

I1I - fotografias e demais documentos de comprovagio do
dano;

IV — minimo de 03 (trés) or¢amentos pormenorizados
correspondente aos reparos necessarios.

§1°. Em se tratando de avaria em veiculos, deve ser
apresentado o certificado de propriedade do bem, devendo o proprietario, caso seja pessoa
diversa do possuidor, no ato do protocolo dever-se-é apresentar requerimento em
conjunto.

§2°. Em se tr and de avaria em imoveis, deve ser
apresentada a certiddo de matricula do 1movs?[ atudlizada ou a ﬁcha cadastral do mesmo,

a ser obtida no Cadastro Imobiliario Municipal

~\ ( — 4\-\/

\
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ART. 71. Recebidos os autos, o setor de protocolo
providenciara a organizag@o do expediente, nos termos desta lei, encaminhando para
apreciagio inicial da Secretaria Municipal de Negdcios Juridicos, a qual verificara os
requisitos e a existéncia do nexo causal, podendo ser realizadas outras diligéncias e
dilagdes probatorias.

ART. 72. Encerrada a instrugdo do respectivo processo, 0
mesmo sera encaminhado a homologagdo do Chefe do Poder Executivo para que surtam
os efeitos necessarios, sendo que os pagamentos estardo condicionados a disponibilidade
or¢amentaria/financeira.

CAPITULO 1T )
DO PROCEDIMENTO DE EMISSAO DE CERTIDAO

ART. 73. Nos termos do art. 5°, XXXIV, alinea (b), da
Constitui¢do Federal, ¢ assegurada a expedigdo de certidao sobre atos, contratos, decisdes
ou pareceres constantes de registros ou processos administrativos em poder da
Administragio Municipal, exceto se a divulgagdo da informagéo solicitada colocar em
risco a seguranga da sociedade ou do Municipio, violar a intimidade de terceiros ou nado
se enquadrar na hipotese constitucional.

§1°. As certiddes serdo expedidas sob a forma de relato ou
mediante copia reprografica dos elementos pretendidos, com a possibilidade de
autenticacdo pela Administragdo Municipal.

§2°. Nos casos de indeferimento do pedido, conforme
excegdes previstas no caput, cabera recurso administrativo nos termos ¢ na forma dos
artigos 58 a 66 desta Lei.

§3°. Nio obstante a expedigdo de certiddo seja isenta da
cobranca de taxas, as despesas com a extragdo de copias reprograficas serdo cobradas pela
Administra¢do conforme precificagdo oficial.

ART. 74. Para a obtengdo de certiddo municipal, nos
termos do artigo anterior, o interessado devera apresentar requerimento, junto ao
protocolo oficial, instruido de:

[- Documenyﬂé pessoais;

II - Justificativa do pedido, que lhe confira, inclusive,
legitimidade para o pedido. /

PARAGRAFO AUNICO. Serdo observados, para fins de
analise do presente expediente 0s ritﬁis e presSupostos estabelecidos na presente lei.

f \
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CAPITULO 111 X
DO PROCEDIMENTO PARA PEDIDOS DE IMUNIDADE / ISENCAO
TRIBUTARIA

ART. 75. O expediente administrativo para obtengdo de
imunidade ou isen¢do do IPTU devera ser instruido com os seguintes documentos:

[ - Documentos pessoais;

Il - Comprovante de propriedade do imovel (matricula ou
ficha cadastral fornecida pela Secretaria Municipal de Tributagéo e Fiscalizagdo);

I11 - Documentos especificados na Lei Municipal n® 3.492,
de 2 de julho de 1997 e alteragdes posteriores.

ART. 76. O expediente administrativo para obtengdo de
imunidade ou isen¢do da tarifa de Agua e Esgoto, voltado apenas as entidades
assistenciais, culturais e religiosas (Art. 141 — Codigo Tributario Municipal). devera ser
instruido com os seguintes documentos:

I - Documentos constitutivos da entidade;

Il - Ata de Elei¢do e Posse do Presidente, com mandato
vigente;
I1I - Documentos pessoais do Presidente;

IV - Comprovante de localizagdo da entidade.

ART. 77. O expediente administrativo para obtengdo de
imunidade ou isen¢io da taxa de poder de policia administrativa, voltado apenas as
entidades assistenciais, educacionais, culturais e declaradas de utilidade publica (Art. 103
— Cédigo Tributario Municipal) devera ser instruido com os seguintes documentos:

I - Documentos constitutivos da entidade;

Il - Ata de Elei¢do e Posse do Presidente, com mandato
vigente;

[1I - Documentos pessoais do Presidente;

IV - Comprovante de localizagdo da entidade.

ART. 78. O expediente administrativo para obtengao de
imunidade ou isen¢do, em se tratando de partido politico ou entidade religiosa,
educacional ou assistencial, nos termos do incigo Il do artigo 3° da Lei 2.563, de

26/01/1989, devera ser instruido com os segumt/ s doc ento§\:

\
\

I - Documentos ¢onstitutivos do re\iuerente

\
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II - Ata de Eleicdo e Posse do representante legal. com
mandato vigente;

[1I - Documentos pessoais do representante legal;

IV - Comprovante de localiza¢do da requerente;

V - Documentos relativos ao imovel adquirido;

VI - Comprovagdo da finalidade da aquisi¢do

PARAGRAFO UNICO. Em se tratando de incorporagio.
fusio ou exting¢do de pessoa juridica, nos termos inciso Il e IV do artigo 3° da Lei 2.563,
de 26/01/1989, o requerimento devera ser instruido com:

I - Documentos constitutivos do requerente;

11 - Documentos pessoais do representante legal;

111 - Comprovante de localizagdo da requerente;

IV - Documentos relativos ao imével;

V - Declaragio de Imposto de Renda.

ART. 79. Os procedimentos de imunidade ou isengdo, ou
qualquer outro procedimento fiscal, serdo apresentados no protocolo geral e serdo
julgados, em primeira instdncia, no ambito da Secretaria Municipal de Tributagdo ¢
Fiscalizagdo, adotando-se o rito previsto nesta Lei Municipal, sendo que,
subsidiariamente, aplicar-se-a o Cédigo Tributario Municipal

CAPITULO IV ) ’
DO PROCEDIMENTO PARA PEDIDOS DE REPETICAO DE INDEBITO

ART. 80. O procedimento para a obtengdo da repetigdo do
indébito. decorrente de cobrancas indevidas, promovidas pela Administragdo Municipal,
nos termos dos artigos 208 a 212 do Cédigo Tributario Municipal, deverd ser instruido.
quando do requerimento, dos seguintes documentos:

[ - Documentos pessoais do Requerente;

11 - Documento que comprove que o tributo era indevido;

[II - Comprovante de pagamento do tributo indevido no
nome do Requerente;

[V - Dados da conta bancaria onde sera depositado o valor
correspondente ao tributo, no caso de deferimento do pedido, ou informagdo sobre o
interesse em compensar com valores ja langados e/u a fangar, desde que relativos ao
mesmo CPF ou CNPJ. /

PARAGRAFO UNICQ. A anilise e julgamento em
primeira instancia competird a Secretaria M]{lmcl al de Tributagdo e Flscallzagao
observando-se o rito e demais condig¢des estabel\emd nesta Lei 131\ nicipal.
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ART. 81. Recebidos os autos, o processo sera encaminhado
ao setor competente, o qual devera verificar a existéncia da relagdo fiscal, o langamento
do tributo impugnado

CAPITULO V X ,
DO PROCEDIMENTO PARA PEDIDOS DE COMPENSACAO DE DEBITO

ART. 82. O procedimento para concessdo e viabilidade de
compensagdo de débitos fiscais, diante da existéncia de créditos liquidos e certos em face
da Fazenda Publica Municipal, devera ser instruido, quando do requerimento, dos
seguintes documentos:

I - Documentos pessoais do Requerente;

11 - Documento que comprove que a existéncia de crédito e
do débito a compensar. desde que relativos a0 mesmo CPF ou CNPJ.

ART. 83. A compensagdo de débitos apenas podera ser
concedida quando comprovada a viabilidade economico-financeira a municipalidade, em
decorréncia do principio da primazia do interesse piblico, sendo tal condi¢ao comprovada
mediante parecer técnico da Secretaria Municipal de Planejamento e Finangas, a ser
apresentado apos a fase de instrugio do processo administrativo.

ART. 84. A tramitacdo e a decisdo em primeira instancia
se dardo no ambito da Secretaria Municipal de Tributa¢do e Fiscalizagdo, porém, desde
que presente o apontamento técnico previsto no artigo anterior.

PARAGRAFO UNICO. Toda decisdo administrativa que
conceder ou negar pedido de compensagdo de débitos devera ser submetida a reexame
necessario, nos termos dos artigos 67 e 68 desta Lei.

CAPITULO VI ’
DO PROCEDIMENTO PARA RECONHECIMENTO DE LIMITE DE AREA
(ANUENCIA)

ART. 85. Para a obten¢do da anuéncia do ente municipal
para fins de estabelecimento de medidas de dreas registradas no Municipio de Birigui, o
requerente devera apresentar os respectlvos documentos quando da realizagdo do
protocolo:

- Extrato de/ins rlg:ao no Cadastro Imobiliario do

Municipio;

I1 - Certiddo de Valor Venal:

[1I - Croqui ¢ memorial descnYo
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IV - Guia de recolhimento de assung@o de responsabilidade
técnica (ART, TRT ou RRT):
V — Certiddo atualizada da matricula do imovel

ART. 86. A tramita¢io e julgamento, em primeira
instancia. ¢ de competéncia da Secretaria Municipal de Obras, que analisara o tema sob
0 escopo técnico, para fins de verificar se ha alguma afetagéo a determinada area do
Municipio.

§1°. Feitos os levantamentos topograficos, a Secretaria
Municipal de Obras encaminhara parecer técnico a Secretaria de Negdcios Juridicos, a
qual analisara o escopo juridico do tema.

§2°. Emitido o parecer juridico, o expediente vai para
homologagio do Chefe do Poder Executivo, para que sobrevenham os efeitos requeridos.

ART. 87. Por fim, sera expedida a carta de anuéncia e a
mesma sera encaminhada ao requerente interessado pelo Setor de Expedientes da
Secretaria Municipal de Governo.

CAPITULO VII i
DO PROCEDIMENTO PARA PEDIDOS DE DECLARACAO DE UTILIDADE
PUBLICA

ART. 88. Para reconhecimento e declaragdo de utilidade
publica, de sociedade civil, associagdes, fundagdes e demais entidades congéneres, nos
termos da Lei Municipal 2.335 de 19 de margo de 1986, o requerente devera, no ato do
protocolo, apresentar os seguintes documentos:

[ - Documentos constitutivos do requerente;

II - Ata de eleiglo e posse de seu representante legal, com
mandato vigente;

I11 - Documentos pessoais do representante legal:

[V - Comprovante de localizagdo da requerente. de
publicagdo anual do balango patrimonial, de funcionamento e de exercicio de atividades
nos dois anos imediatamente anteriores, de forma efetiva e continua, de gratuidade dos
cargos e de idoneidade moral de seus diretores.

ART. 89/ A tramita¢do e julgamento, em primeira

instancia, ¢ de competéncia da Secretatria M 1c1pak de Assisténcia Social, que analisara
0 tema sob 0 escopo técnico, para fins de vefificar se ha 0s requisitos sociais, previsto na

legislagdo municipal correspondent
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TITULO V
DAS DISPOSICOES FINAIS

ART. 90. Os processos administrativos especificos, que
nio tenham sido previstos na presente lei, continuardo a reger-se por lei propria,
aplicando-se lhes apenas subsidiariamente os preceitos desta, notadamente as normas
gerais.

ART. 91. Os procedimentos de natureza fiscal seguirdo as
disposi¢des contidas nesta lei, sendo aplicado subsidiariamente o disposto no Cédigo
Tributario Municipal para os fins.

ART. 92. Terdo prioridade na tramitagdo de procedimentos

administrativos:

I — A crianga e o adolescente;

II — O maior de 65 (sessenta e cinco) anos;

III — O portador de necessidades especiais de ordem fisica
ou mental;

IV — O portador de doengas graves, conforme consideradas
pela medicina atualizada.

§1°. Salvo o previsto no inciso I, qualquer pedido de
tramitagdo prioritaria devera constar do requerimento administrativo, ou suscitado pelo
requerente no protocolo, o qual serd analisado pelo responsavel pela tramitagdo em
primeira instancia e decidido quando da expedi¢@o do despacho inicial.

§2°. Nas hipoteses dos incisos IIl e IV o requerente devera
apresentar documentos comprobatorios das condi¢des alegadas, sob pena de
indeferimento do pedido de tramitagdo prioritaria.

ART. 93. A presente lei sera objeto de regulamentagdo
pelo Poder Executivo, no prazo de 90 (noventa) dias contados de sua publicagdo.

ART. 94. Esta lei entrard em vigor 120 (cento e vinte) dias
apos sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em contrario. ‘

Prefeitura Municipal de Birigui, aos doze de janeiro de doi
mil e vinte e quatro.

efeito Municipal

Prefeitura Municipal de Birigui
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PREFEITURA MUNICIPAL DE

BIRIGUI

AECK\) LIMIER
Secretario Muni_&ia e

Publicado na Secretaria Municipal de Governo da
Prefeitura Municipal de Birigui, aos doze de janeiro de dois mil e vinte e quatro, por

afixacdo no local de costume.
Qn U0 ~erq

VICTORIA ZOCANTE DOS ANJOS
Secretaria Adjunta de Governo
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