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ESTADC i)E SAQ PAULO

CLEI N°3.431, de 24 de agosto de 2021,

“Regula o0s atos e procedimentos administrativos da
AdministragBo Pdblica Ceniralizada e Descentralizada do
Municipio de Ferraz de Vasconcelos, que ndo tenham
disciplina legal especifica.”

A PREFEITA ~MUNICIPAL DE FERRAZ DE
VASCONCELOS, no uso das :atribuigées gue lhe sdo conferidas por lei;

FAGO $A3£R ‘que a Cémara Mun:mpa% DECRETA e eu
?RGMULGDa s:,egumta ie;* L

SR TITULG I '
’ bﬁaﬁ DISPQSI(;QE$ PRELKMINAR&S

S ﬁ%???ﬁki} I
DA ﬁPiﬁC&CAQ DA NQ&MA

Art. 10 Eﬁta Le ‘regula os atos e pmcedimentog acﬁmmsstrat;ves da
Administragdo Plblica centralizada e descentralizada do Municipio de Ferraz de
Vasconcelos, c;ue nao- tenham fjmcsgﬁ ina ega especzfzca

CA?I?G&@ 1{3
i‘?@S ?RKNCQ’.P}:QS DA AE’BMINI&’!‘RACAQ PUBLICA

Art. 2¢ A Admm:stragas %bilca gbedecera, dentre outros, aos principios
da legalidade, impessoalidade, .moralidade, ;:’subi:c:dade eﬁcséncza finalidade,
motivacds, razaoabilidade, proporcionalidade, ampla defess,” contraditério,
sgguranca juridica e interesse publico.

Art. 3° A norma administrativa deve ser interpretada e aplicada da forma
que melhor garanta a reslizagdo do fim puiblico a que se dirige.

CAPITULO IX3
DOS DIREITOS E DEVERES DO ADMINISTRADO

Art. 42 0 administrado tem 05 seguintes direitnos perante a
Administrac8o, sem prejuizo de outres que he sejam assegurados:
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1 - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que deverdo
facilitar o exercicio de seus direitos e o cumprimento de suas obrigagles;

11 - ter ciéncia da tramétag%o dos processos administrativos em que tenha
a condicdo de interessado, ter vista dos autos, obter cOpias de documentos
neles contidos e conhecer as decisdes proferidas;

111 - formular alegacdes e apresentar documentos antes da decisdo, 0s
quais serdo objeto de consideragio peio 6rgdo competente;

IV - fazer-se asssster,, facuftativameﬁte por advogado, salvo quando
cbrigatdria a regareseﬂtagam, por farga de lei,

Art. 59 S3c deveres do admini stradc perante . & Administragdo, sem
prejuize ﬁe f}utr‘cxs prevastas em ato mrmattw

i- tratar cc:m respeztm as auter dades e semdmres procedendo com
!eaiéac&e urbamdac&e €boa- Fe, it i

I1 - expor os fatos conforme a verdade’ B
111 - ndo agir de mmc temerdrio;

v - prestaf as. mfe:xrmagﬁes que ihe i‘{:}rem 5eiicstadas e coiabﬁrar para ¢
esclarecimento dos faws .

. capituLo v
. DOS IMPEDIMENTOS

Art. 6° ﬁ smpedcdes de atuar am proc&ssa aﬁmmistfat;vc o servidor ou
autoridade que: o

I -terzha mterasse ﬁ;reto ou'i ﬁd r@to na mai:ema

it -~ tenha particspadﬁ ou venha & part cipar como persm, testemunha ou
representante, ou se tais Qtuac;aes ccorrem quanto ao cdnjuge, companheiro
ou parente e afins até o terceiro grau;

111 ~ esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou
respectivo cbnjuge ou companheiro.

Art. 7° A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve
comunicar o fato a autoridade competente, abstendo-se de atuar.
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Paragrafo Gnico. A omissdo do dever de comunicar o Impedimento
constitui falta grave, para efeitos disciplinares.

Art. 8° Pode ser arguida a suspeiclo de autoridade ou servidor gque tenha
amizade intima ou inimizade notdria com algum dos interessados ou com oS
respectivos cbnjuges, € ngyanhaams, Qareﬂtes & afins até o terceiro grau, pelo
interessado ou de mﬁma. : - _ .

Paragrafo {inico. E.fm quatquer caso, as razbes da suspeigdo serdo
encaminhadas ao mpenor merarquzco da autor;dade, para decisdo irrecorrivel.

| : Ti‘f‘ﬁi‘.@ II : .
Dﬁ PRQCESSQ AﬁMINISYRAT’KVO

CAPXTULG | S
. DO IKICIQ DO PQQCKSSG

Art, 9" 0 Processse Admm;ﬁtratwﬁ ;nzma se med%ante peticdo do
adm;mstradm oude: oﬁc c:a junf:a ao Protocoio Gara!

: o Segﬁo 1
Ba Instaumgao tdo Processo ;aeic Admm;straﬁo

Sﬁbsegéa x
Do m‘mmsse para o Pmcessa

Art. :10 8&0 %nteressados para o g:mc&fsscs

I -~as pessoas f;s;cas ou 3uwd;cas que 0 iniciem como tstuiares de direitos
ou mteresges mxﬁ:vzcﬁuais ou no- exercicio-do direito de representagao

i aqueies que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou
interesses que possam ser afetados pela decisdo a ser adotada;

[iI - as organizagles e a%t}asagees representatavas no tocante a direitos e
interesses coletivos; '

IV - as pessoas ou as associacbes Eega mente constituidas quanto &
direitos ou interesses difusos. :

§1¢. Os atos do processo administrativo n#o dependem de forma
determinada sendo quando a lei expressamente a exigir,
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§ 29 0Os atos do processa devem ser produzidos por escrito, em
vernaculo, com a data e o local de sua realizagdo e a assinatura da autoridade
responsavel.

§ 39, Salvo imposigdo '%egal, o reconhecimento de firma somente sera
exigido quando houver divida de autenticidada.

§ 4°. A autenticac8o de documenms ex gsdﬁs em copia poderd ser feita
pelo érgdo admi mstrat:va -- _

£ 59, O processo devera ter suas ﬁag;nas numerazﬂas seguencialmente &
rubricadas. .
$ubse’gﬁﬁ 'II'
I)a Pem;ao Imemi

Art. i1 A petagac do - admsmsirado Jserd _dirigirdé a autoridade
com;aeterzte, devanég can*.:er R T :

_:f_;cagao ender&go, o numero cie ‘i:eiefcne e o endereco;

i-0 name, a qua
il - o8 fumdamentas de fato e da dfrezto da p@dlcic, :
Ii-a ;}mvxdemza pretendida; o

1V - & prova documentai de que © mteremade dispmha, hem como indicar
aquelas em poder da. &dmm:stragao que 0. r&quereﬁta pretende ver juntadas
a0s aulos; . o

V-3 compmvagaa de recathimeﬁto d{as i:axas, se {} caﬁa

§ 1° No caso de ;_peﬁtdo. r_ea szadﬁ par .wmfzuraﬁor oy representante,
deverd ser a juntado dmwmema camps‘obatério da Guterga dos poderes,

§ 20 ?Gd@ras ser uti lizados requer;mentms tpo paﬁrae ou personalizado,
desde c:;ue at@nda 05 requzs;taﬁ do “caﬁut” '

Se@%@ 13
na Instauragaa de Oficio

Art, 12. A instauracdo do processo de oficio se dara por determinago do
Gabinete do Prefeito, Secretdrios, Quvidor do Municipio, Coordenadora de
Controle Interno ou Corregedor Geral do Municipio, sempre que a guestao
envolver matéria de interesse publica.

Secdo 111
Das Providéncias miqiais ;ﬂo Protocolo Geral
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Art. 13. Os papéis que formarem processo receberfo nimero e capa, e
deverdo ter todas as fol has r@um@racias e rubricadas pelo Protocolo Geral.

8 1° Tramitar8o na forma de gu:che os pedidos de informag8o e certidao,
bem como s requersmentos funcionais de servidores, salvo se, desde 0 inicio,
contarem com numero superior a 30 (trmta) folhas.

£ 29 Se o numerc de @agmas f@f@m}o no paragrafo anterior for atingido
durante a tramitagdo do processo, a umcﬁacﬁe rna qual se encontra o feito
devera remeté-lo ao Protacote Geral. par_a colocagdo de capa.

Art. 14. Formado o processc, com a inicial e demais documentos, serd
juntada pelo protocolo uma “Folha de mformagao”, neia sandca anotado ©
prtmeiro en{:ammhamentc : o . o

Art. 15. O cani‘mie da mov;manmgém de pmﬁesms ser‘a feito na folha de
andamento de sua capa, bermn como-por meio: cie ssstema propr

Art. 16. Cada volume éevera i:er até 2(33{) (duzentas) fc!ms a pamr do
qual devera ser aberto novo vamme, que. ref:ei:sera O mesmo numero e
tramitard em  conjunto com o primeiro volume, devendo na ficha de
andam@nm e de mntmée deste ser amtada a exsstencsa dos demaas volumes,

T mmmw :{3: | o
| xm msmugao ?’R.OCESSHAL

: Segao I -
mc R§t£) @rcﬁmarm

Art. 17. sa VO deéposagao em sentido cmtrén@ seré ohecﬁec;da o seguinte
rito e prazas para tr*amutaga{:} de: pmcegses :

I - autuagaa, regﬁst:ro e remessa do . fezta peio ?r@tﬁcaia a Secretaria
competente; .

I - despacho de Secretdrio ou Chef"e de Gabinate f Coordenador
Executive encami nhando O processo a Cheﬁa do setor responsdvel, parg suas
providéncias; )

1 - instruga@ e reiamrm cﬁe‘ta%hadc do processo, com manifestacdo
conclusiva acerca da medida a ser adotada ;}eia Administracdo, e sua remessa
a Chefia do ﬁeparﬁament@ corraspondente;

IV -~ decisdo peiu Chefe de Bepart&menta e remessa do felto para o
Secretario correspcndente, :
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Vv - decisdo pelo Secretario, acolhendo a decisdo exarada pela Chefia do
Departamento, ou decidindo em sentido diverso, desde que fundamentada, e
remessa do feito para o Protocolo Geral, para ciéncia do(s) interessado(s).

§ 1° O Secretario ou a Chefia de Gabinete, por ocasido da manifestacdo
referida no inciso II deste artigo, poderdo, por ato fundamentado, fixar rito e
prazos diversos para tramitaglo do processo na respectiva Secretaria, desde
que atenda leis espec:fﬁcas e atemda ao. mteresse plblico, ndo contrariando o
sentido desta lei. '

§ 2° A previsao cdntida ne'parégfam anterior ndo se aplica quanto o
procedimento for de . compatémcxa orgmér;a ou exciusava do Chefe do
Executivo,

§ 3% c}s atas do pmc&sgo devem reaizarwse em dias uteis, no horério
normal de mncaonamenta da Admamstragaa, em esg}e(: al da re;::artigao na qual
tramitar o processe. S : _

§ 49 Sfes*az} candwd&s ciepcus d@ h{}rawo nnrmai 08 at@g id iniciados, cujo
adiamento iD!“E}Ud que 0 curso regular do pmcedrm&nt@ ou cause dano ao
interessado ou & Admimgtragae

g 50 Qs atos do pmmssa devem rea%zzarwsez pr‘&afemnc ialmente na sede do
orgéo, c;entzf cando-se ¢ mteregsadm se-outro-for v local da realizagéo.

g 6° Gs atos admmsstratsms & 0% partfcu!ares pader%o ser produzidos no
anverso e versc; das: respeci:was feihas ﬁumarande ~5€ apenas 0 anverso.

dearac 3 s::r ter:c cla umdade f:éa Mmmzsitragaa regpog‘%savei ser remetidos &
putra unidade, bem como a informag8o ou documento necessario poderd ser
50 mztado por. m@m(}raﬁdc, do qua! uma cépia serg 3untada nos autos.

Art 19 Seré yermstada, em f:arai:er excemsonai & pe:r m@twes relevantes
devidamente: Hustificados, a avocacdo tempordria de competéncia atribuida a
drgé@o hierarguicamente inferior,

- Secdo 11
Dos Pareceres.
Art. 20. Poderd ser realizado parecer téonico ou juridico acerca de
matéria pendente de decisdo, a pedido do Prefeito, Secretério ou Chefia de
Gabinete, desde gque 0 processo esteja instruido:

1 - comn o apontamento do objeto da consulta, mediante indicagdo
especifica da dlvida técnica ou juridica a ser sanada;
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11 ~ com manifestagdo da drea requisitante;

111 - com todas as informagdes ou documentos que permitam a completa
e correta compreensdo das circunstdncias de fato do caso sob consulta.

Paragrafo Unico. N&o serd objeto de consulta matéria constante em
surmula vinculante publicadas pelo Supremo Tribunal Federal ou Tribunal de
Justica do Estado de $8o0 Paule ou gquando emitida Instrugdo Normativa por
parte da Secretaria de Assuntos Juridicos, Cidadania e Direitos Humanos g/ou
Advocacia Publica, salvo se o consulénte apontar especificamente quais as
particuiaradades do caso pcsm a;:xtas a justi f&car novo pedido de exame sobre a
matéria

: $egaa II! _ :
i)as Mamf&smgnes em ﬁ'mc’esseﬁ em “%"mmxte

Art; 21, As .'_'_patigaes referentes a m@z:essos em tramite serfo
protocoladas ;:)erant@ o Protocolo Geral, devende ser apresentadas em 2 {(duas)
vias, com a identi ﬁt:agao do numem do pmces;se na qua§ deva ser juntada.

& 120 Protocolo. Geral emcammhas‘é a petagac referida no “caput’ deste
artigo & Secretaria na-qual se encontra o ;Jr{}cesm, medzante recibo, no pram
de até 48 (quar‘eﬂta e cit{:s} horas

§ 2¢ 0 daspasi}:} no caput e no § 1°¢ deste amgo nao se aplica as unidades
da Administraco, que. poderdo requerer snfmrma{;oes referentes a processos
em tramitacdo em outfas uni idades administrativas, diretamente & Secretaria
na qual se encontra o feito, por meio de Memorando Interno, juntando-se
copia deﬁte no. preaes%

§ 3° Ao pmceder a junwda de peti gé’o ou- mfarmagao ao processo: &m
trémite, o servidor respansavei devara numera-los, cens:gnando O numem do
processa-€ o nlmero da pagina, bem como rubricé-los,

§ 4° Nenhum processo deverd sair da unidade sem cummim@nt{) do
disposto no pardgrafo anterior, e, se 0 caso, a unidade de desting deverd
recusar receb;mento até a regularizacio do processo.

Art. 22, A Secretaria na qual se encontra o processo {)r{:}wd&m:aaré &
juntada de todas as manifestacles que receber bem como daguelas que neia
forem produzidas, no prazo de até 24 {vinte e quats‘o) noras, mediante "Termc}
de juntada”.

g

P
ENNE



;m:géﬁf e e %@MM@Z&A

T ESTADO DE SAQ PAULO

. L C A
| @%Mm

&fﬁm&ﬁwﬁ%
Lei n® 3.431/7202% - ﬁs,{s .

Paragrafo dnico. O "Termo de 3umtacia“ de que trata o “caput’serd
encartado aos autos antes dos documentos juntados.

Secdo IV
- DPas vaas

Art. 23, Cabe ao mteressacﬁo fazer prova dos fatos que tenha alegado,
sem prejuizo do dever atri buzdo ao Orgdo competente para a instrugao e do
disposto no art. 37. : : _

SecBo V
rm Decisdo
Art. 24.. A dec:zsaa deve conter matfvagao explicita; ciara e congruente,
podendo ~consistir em declaragBo de concordéncia com- fundamentos de

anteriores ﬁareceres, mfc)rmagﬁes -decisBes oa pmmgtag que, neaste caso,
mtegras'at} O atc) : : : B

paragrafo anico. E prozmda a8 3untada de deczsees e manifestaces
mamsc:rstas ' :

CAPITULO 11X
DOS Recuxsas

Art. 25 Das der:;soeg ﬁabera r@cursa no praza cie 1{) (dez) dias (teis,
contados da ciéncia, na forma do art. 11. -

§ 1° Sdo ieg masos para recorrer. 0s sﬂteressados ﬁ!spmsms nos incisos 1
a IV doart. 10. ‘

g 2° As d:spos&gees do ari:igca anter:or nao se api:cam aos casos em que a
legislacdo que regula a matéria tenha estabetecsdo condicBes especiais e
prazos proprios.

Art. 26. Os recursos serdo decididos pelo Prefeito Mummpai que
exammara as razdes aduzidas e decidird pelo atendimento ou n3o do recurso,
apos relatério do feito elaborado pelo Chefe de Gabinete da Prefeita, que
poderd proceder a iﬁstmgéo complementar, ﬁc‘: prazo de 15 (guinze) dias tteis.

§ 1° Quando a lei ndo fixar prazo dfere:mte, O recurso administrativo
deverd ser decidido nol prazo méximo de 15 (quinze) dias Gteis, a partir do
recebimento dos re%atqms referidos no ta;:eutwdeste artigo.
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§ 2° Os prazos acima poder8io ser prorrogados até o triplo, por ato
devidarmente justificado e de forma fundamentada, em razdo da complexidade

da matéria,

Art. 27. Salvo d:sposagaa legal em contrario, o recurso ndo tem efeito
suspensivo.

Pardgrafo nico. Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta
reparacdo decorrente da -execugdo, a Prefeita. pc}dara, de oficio ou a pedido,
dar efeito suspensivo &0 recurso.

Art. 28. O recurso naa sera conhecidc} quanﬁo interposto:
I~ fora do garazrjI '

- pmr quem naa s;e;a ieg:t;madc}

1 - ap@s ezxaur;da a esfera adm:mstratwa

Art. 29. Nos ;}mcesgas damedzdf}s origi ﬁaream&nt&* paic: Prefeito, caberd
pedido de recangideragaa ne ;:;razo c%e 10 (s;iez) dias: umm na forma do art.
11 - : 3 _ : .

C&PE‘T&SL@ 31’&?
DG ﬁRQUIV.&MENYﬁ ele] PQQCESSG

Art, 39 05 pra{:agsas serao arc;uwades apes conciuam ou por falta de
ai:endkmentf:: cie exngenmas ms termas d{} arty 26 {%esta i_e:;

Art. 31. 0 m%:ﬁsressado ;:sodara, medsaﬂte mamf@stagao escrita, desistir
total ou parczaimemte €f€) pedsdo formmado c;;u, amda, ranunc ar a direitos
é;smmvess o ' _

& i?_’_?_};i__af\gém-do Vérios in-teresgaéjas-, a d&ﬁiStéﬁCi.& | Q_Ltf; -ﬁenéncia atinge
somente quem- a tenha formulado, salvo se tratar de direito indivisivel,

§ 2° A desisténcia ou renltncia do interessado, conforme o caso, ndo
prejudica o prosseguimento do processo, se a Admm;stragao considerar que o
interesse publico assim o exigir, :

Art. 32. O érgdo competente poderd deciérar extinto 0 processo quando
exaurida sua finalidade ou o objeto da dec:sam se tomar impossivel, inatil ou
prejudicado por fato superveniente.
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CAPITULO V
DAS DISPOSICOES GERAIS

Secdo I
mas Prazos

Art. 33. O prazo para prat;ca da ato p{}t‘ semdar ou administrado é de 5
(cinco) dias dteis, salvo:. ' . .

I - para instrugdo do processo nfzzs termos do inciso II1 do art. 17, que
serd de 30 (trinta) dias uteis; - .

II - para em:ssae de parecar, nos termf}s de artigo 2{3 que sera de 15
(guinze) d;as utels; S _

I13 - dl&;pﬁ)ﬁtgaﬁ iegai d:versa nesta ou em outra Lei,

Paragrafo umcza Os ' prazos prewstaa neste - ar‘tigo noderdo  ser
prorrogados, . por uma vez, por. :guai periodo, por- ato -fundamentando da
autoridade  hierarguicamente supemor, devendo. @ 80 ;c:tac;ao do servidor ser
realizada aﬁtes do vencimento do prazo,

Art. 34. O pram max:mo para demsa@ c}e requerimemms de qualouer
espécie apresentados & Administraclio serd de 120 (cmt@ e vinte) dias, se
outro ndo for %egaimente estabeiamdo R

rejeitado. o requerim&nm na esfera admamstratava, salvo pmvaséo 3ega ou
regulamentar em contrario, @ seu tmnscurﬁo ndo desonera a autoridade do
dever de apreciar o raquerimento, sem prejuizo de apuragao disciplinar.

§ 2° Q prazo dsspo&to no f:a;:;ut deste artéga fica interrompido no decurso
de prazo aberto ao admmfstraf}t} para cumprzment@ de exagéncaas por parte da
Admi mstragﬁfa _ . .

Art. 35. C}s prazos ﬁxaﬁog nesta Lel serdo contados em dias (teis e se
iniciam em dias de funciaﬂamenm regular da Administrac3o, fluindo a partir da
ciéncia do administrado, e tratancjo -s& de providéncia a ser tomada por
servidor, a partir do recebi mento do processo pela unidade.

' Secdo I
Da Comunicacio dos Atos

Art, 36. 0 Protocolo Geral realizard a Intimacdo do administrado da
decis8o e/ou providéncias a serem tomadas:
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I -~ por meio eietri‘sm'co, e-mail, preferenclalmente com aviso de
recebimento, juntando-se cépia nos autos ou servigo de SMS de telefonia
celular ou equivalente;

II - mediante ciéncia nos autos da decisdo de providéncias a serem
tomadas;

11 ~ via postal com aviso ée E‘é{:@bimﬁﬂtvﬁ, por telegrama ou outro meio
que assegure a certeza da ciéncia do interessado, caso o administrado tenha
declarado ndo possuir e- ~mail. -

§ 1° A intimacic devera coﬁter

i~ xdent:f‘s{:aga@ do mtamadm e mme c:it:} é{gaa ou: ent;dade administrativa;
11 - finalidade da mtamac;aa, G

Ii1 - data, hor‘a e Eoca em que dﬁzve g@mparec&r, -

v <o se. o mi:;mado deve comparecar pessoaimente ou fazer-se
respresentar - S L _ :

- mf@rmagao da ceﬂtmu;dade de Qrecesso ndependentememw do seu
z:omﬁar&c‘ menm v .

VI - md;cagao dos fatz:as e fundamentas iega:a peﬂ:memeg

& 2“#\ nttmagae @bsewam a Lntececfencza mzmma de trés dias Uteis
quanto & data de aompar&mmentw -

§ 3° Em qualguer hpﬁtese, a comprovacao da not;ﬂcagao bem como
evenwai resgosta deverdo ser zmediatamem:e juntadz}s 80 Processo.

g 40 O ndo ateadtments peie admm strado, contados do recebimento da
notificacdo,” poéera ensejar o ar‘c;uwamento do processo, ‘mediante despacho
fundamentado.

§ 5° No caso de comunicagdo por meio eletrdnico tipo e-mail, SMS ou
equivalente, © administrado considera-se notificedo no die imediatamente
posterior a0 envio da notificagdo.

§ 6° No casc de interessados indeterminados, desconhecidos, com
domicilio indefinido, que ndo tenham fornecido endereco etetrOnico ou numero
de telefone celular, a intimacdo deve ser efetuaéa por meio de publicacdo
oficial.
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§ 7° As intimagBes serSc nulas quando feitas sem observdncia das
prescri¢des legals, mas o comparecimento do administrado supre sua faita ou
irregularidade.

§ 8% A previsfo contida no caput deste artigo poderd ser delegada a
outros orgdos da Administragdo, a critério do Chefe do Executive.

Art. 37. 0O desat_emdimeﬂté_ da intimacdo ndo importa o reconhecimento
da verdade dos fatos,_.aem:a- ;'*em’mc’iaja direito pelo administrado.

Paragrafo Gnico. No prossegwmemo do processo, serd garantido direito
de ampila defesa ao mteressada

Art. 38. Devem ser objeto de mtsmagaa os atos do ;zracessa que resyltem
para o interessado ‘em imposig8o. de deveres, 6nus, sancles ou restricdo ao
exercicio de direitos e at;vzdades € .0s atos de outra natureza, de seu interesse.

Segae IIX .
mas Taxa&

Ari:. 39 Coﬁforme o assufzf:a deverao se: re{:oi?‘uﬁas taxas nos termos da
tel apli cavel.

Paragrafo umca S8o0 isentas de taxas as soizc&tagoess faitas por
sarvidores & ex»semdaras municipais, desde  que guardem relagdo aos
direitos, mbrzgagees funcaonais e esi:atz;tarias, e estéjam indicadas em lel
especifica, ~ - e : . _

L -Secao | ;W
De &ﬂdamente do Processo

&rt, 4& Q@pois da distri bwgac Inicial do prcsc@sm peio ?rotam o Geral,
os mesmos somente circulardio com registros de remessas em sistema proprio.

§ 1°A unidade remetente deverd efetivar a entrega do processo &
unidade de destino mediante recibo, no prazo maximo de 24 {vinte e quatro)
horas a contar da insercdo da informacdo em sistema;

§ 2°No mesmo prazo, a -unidade destinatéria devera confirmar o©
recebimento do processo em sistema, & contar do efetivo ingresso dos autos
na unidade, _
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§ 3° A periodicidade em que serfo realizadas as remessas poderdo ser
objeto de regulamentacdc por cada unidade administrativa,

§ 40 Terfc tramitaclo prioritaria os processos declarados urgentes pelo
Prefeito ou pelos Secretdrios.

Art. 41. As relacBes de remessa. serdo preenchidas em 2 {duas} vias,
ficando uma via retida na umdade de ori gem e {mtra encaminhada a unidade
de destino. : : ,

Art. 42.0 encaminhamento de processo deverd sempre ser feito
mediante cota ou despacho na qual conste a umdade aq qua! se destina ¢ a
fmahcﬁade para a qual é remet;dﬁ :

?aragr&f@ {inico, Os atos admmastrat ivos p{}d@mm ser produzidos no

anverso e ves*s@ das respectmaslfoihas, rsumerar}da«se apenas O anverso.

$e§aﬁ v o :
?Ba Retirada de I}azzumanms

Art. 43 Nenhum &ocument& sera retzradca tif:} pmﬂesso, sob pena de
responsabil :dada di sczﬁimar civil e criminal.

por f.:opaas r‘@pmgrafcas autentzca&fas,e mr m@m de petigaﬁ fmdameﬁtada
protocolada no Protocolo Geral, que devera ser ngtrutda COm a comprovagéo
de recolhimento daﬁ taxag r@spectwag

g 2’0 (3 requemmeﬁta sera def&rude em casos excepcionals pelo Secretério
da pasta ;}a-' al se encontra o processo, e, nesse caso, sérvidor designado da
unidade providenciard a autenticacfc das copias re;}mg;aftcas & substituicdo,
bem como lavrard "Termo de substituicBo®, gque serd encartads ao final do
processo, providenciando a entrega do original ao requerente, mediante recibo
nos autos, em gue este se compromete a responder civil e criminalmente pela
veracidade dos documentos, caso seja instado a apresenta-ios no original,

Secdo VI
Do Apensamenio

Art. 44. Entende-se por apensamento a anexagdo de um processo a
outro, que tratem sobre idéntica matéria ou relacionada € a medida colabore
para a eficiéncia e seguranca juridica dos processes.
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Art. 45. O apensamento ou desapensamento serd felto exclusivamente
pelo Protocolo Geral, que requisitard o processo a ser juntado, a pedido do
Secretdrio, Chefe de Gabinete, Chefe de Departamento ou Advogado Publico
responsavel pelo andamento dos processes.

§ 1° A autoridade deverd indicar qual processo sera designado "principal”,
sendo que, exclusivamente nele serdo realizados todos 0s atos processuais.

§ 2¢ O Protocolo Geral, por-ocasido do apensamento ou desapensamento,
registrara a medida ostensivamente na capa dos autos do processo principal,
berm comao lavrard "Ter'ma de Apensamento" ol "“E‘ermo de Degapensamenm
c:anforme 0 f:asa o e :

§ 3“;& umciade Que verﬁc&zr a ézm_tgnc;a r.fe processo do mesmo

administrado, versaﬂdo sobre |déntsca matéria ou relacionada, poderd
requisitar o apensamenta na farma dsa caput"’do presente art fgo.

L Segaa VIL o
Qa Requisicao de F’mmgm '_

Art, «% f?a raquss;(;aa de processo deverd ser fez:ta ;30;* escr’att}; mediante
"Termo de rﬁ'zz:;ulmgae” com Justlfscat va do pedi cim

Art. 47. Saa camnatantes para.. rﬁc:;ufs tar pr(}ﬁaﬁsas os funciondrios
legalmente investidos nas: fungaes c:fe__ﬁ;ecretarza D:regaa e {:heﬂa, que deverd
justificar o p&cﬁ do. -

Art, 48, € pro:i‘mda a requmfgac de processa com @ finalidade de
;::rassegumemto de- andlise ou atendimento em que t:enha pem:iénc:za de
resmih:m&nte f:fa taxas, naiuswe de d@sarquameﬁta e

Sei;a;a VIIX
Do Pedido de Vista

Art. 49, Os interessados tém direito & vista do processo, que se dars na
unidade onde se encontram os autos, e a obter certiddes ou cépias
reprograficas dos dados. e documentos que o integram, magaivaa%as 0% dados e
documentos de terceiros protegidos pcr sigilo ou pelo direito & privacidade, &
honra e & imagem.

Paragrafo anico. Nenhum pmc:e%o poderd sair da Admi mstmgao em
carga para o administrado. |
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Secdo IX
.ba Prioridade

Art. 50. Terdo prioridade na framitagio, em qualquer 6rgdo ou instancia,
os procedimentos administrativos em que figure como parte ou interessado:

I - pesspa com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos;

I ~ pessoa pertadera de deficiéncia, fisica ou mental;

11l - pessoa portadora de tuberculose ativa, esclerose multipla, neoplasia
maligna, hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave,
doenca de Parkinson, espondilpartrose anquilosante, nefropatia grave,
hepatopatia grave, estadc}s “avangados da doenga de Paget (osteite
deformante), : tontaminagdo por . radiaclo, ﬁ;mdmme de  imunodeficiéncia
adguirida, ou outra doenca grave, com. ‘base em conclsdo da medicina
espemalszaﬁa meﬁms que a iiaeanga tanha sido contraida apds ¢ inicio do
processo. _ :

§ 19 A pes5c>a mteressada na abtenr;aa ée bmeﬁcm, juntande prova de
sua condigdo, deverd ree:;uere-m a autoridade adm:mstratwa competente, que
determinara as. prowciéﬁcias a serem cumpridas. _

§ 29 Deferida a praonﬁade, 0% autos receberao idé}.ntif icacdo praopria que
evidencie o reg:me de tram;tagac pr;oritana

- © TiTuLO IIT
m mumma mem;m E canv&umgm

Art. 51. A Mmm istracéo deve anular seus propracs atos, qu&ndm elvados
de vicic de legalidade, e pode revogd-os ;303* motivo de conveniéncia oy
aportuni e:iada, respeztaﬁios os direitos adqu&radﬂs ' -

Art, 52 0 zﬁarezta da &cimmastragao de anular os atos admm;strat vog de
que decorram efeitos favoraveis para os destinatérios decai em cinco anos,
contados da data em que foram praticadés, salvo comprovada ma-fé.

Paragrafo (nico. No caso de ef’eltps patrimoniais continuos, o prazo de
decadéncia contar-se-& da percepcio do Fr imeiro pagamento.

Art. 53.Em dec isdo na gual se ev idencie ndo acarretarem I&sac:a an
interesse pablico nem prejuizo a t&?‘iﬁ&if‘(%s os atos que apresentarem defeitos
sanaveis poderdo ser convalidados pela propria Administrac8o.
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TITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 54. A Administrag8o possibilitard ao administradoc a consulta do
andamento do seu processo por maze c?e seu sitio oﬁmai da rede mundial de

computadores.

?aragrafa Gnico. Sem pre;u;zo do di s;aasm no “"caput”’, a Administragéo
empregara esforges  para mplemeﬂtagao de processo administrativo
digital, em padrées que.atenderdo aos requisitos de autenticidade, integridade,
conservacdo, observada a infraestrutura de chaveﬁ publicas unificada
nac:onameﬁtef nos zzermos da i@%

Art. 55 A Adm:mst?“aga{} goc%eré proceder E autent;cagao de documentos
pelo pmprso agente pubhm, & vista dos originais apresentados pelo
administrado, vedada: a exxgencaa de reconheczmenm de firma, salve em caso
de divida dﬁa auteni: c;dacie . .

Art. 56 Os Processos admamstratwas es;g::sec;ﬁcms cantmuarae a reger-se
por lei pmr}rfa api:camﬁ&se thes apenas sumsdsanament@ 0s preceitos desta
el . .

Art. 57, No prazo de 30 '(trmta} dias, o wfe';éartamenm' da Administracdo

{:mfaccmnara e ci;wlgaré moaﬁeia d& Foiha c:fe ;nf@rmagao, Termo de Juntada,

Terme de requ:s;gao cie que tratam ﬁsta Lea

Paragrafm Gnico. Sem g)re_‘gu;zc d@ disposto no caput deste artigo, o
Gabinete . do Pf’emito ¢ .05 _Secretdrios, considerando as atri tbuigbes de cada
pasta, pederam ‘baixar novos rmodelos de impressos para o andamento . df}&
processos, em cumprimento & presente Lel,

Art. B8. A inobservancia das normas da presente lei, serdo punidas como
falta de cumprimento dos deveres funcionais.

Art. 59. Nos casos omissos, usar-se-4 a Lei Federal n® 9.784, de 29 de
janeirc de 1999, ou outra que a venha substituir, de forma subsididria.

Art. 60, Ficam revogadas as disposicBes em contrario,
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Art. 61. FEsta I¢ ztra em vigor 45 (quarenta e cinco) dias apds sua
publicacéo. L _

Mms.

Paiéc da Uva Italia, 74 de u, 2021.
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