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PREFEITURA MUNICIPAL DE BAURU

ESTADO DE SAQO PAULO

LET N° 5.804, 10 DE NOVEMBRO DE 2.009
Regula os atos e processos administrativos no
dmbito da Administragdo Publica Municipal. N
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O PREFEITO MUNICIPAL DE BAURU, nos termos do art. 51 da Let-Erganica

do Municipio de Bauru, faz saber que a Cimara Municipal de Bauru aprovou e ele sanciona e
promulga a seguinte lei:

Pardgrafo unico.

Art. 4°

Art. 5°

TITULO 1
Das Disposi¢Ges Preliminares

Esta lei regula os atos ¢ processos administrativos da Administragdo Pdblica
centralizada e descentralizada do Municipio de Bauru, que ndo tenham disciplina
legal especifica.

Considera-se integrante da Administra¢do descentralizada municipal toda pessoa
juridica controlada ou mantida, direta ou indiretamente, pelo Poder Publico
municipal, seja qual for seu regime juridico.

As normas desta lei aplicam-se subsidiariamente aos atos e processos
administrativos com disciplina legal especifica.

Os prazos fixados em normas legais espzcificas prevalecem sobre os desta Jel.
TITULO II
Dos Principios da Administragéo Piblica
A Administragdio Puablica atuarda em obedi€ncia aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, razoabilidade, finalidade, intercsse

piblico e motivagdo dos atos administralivos.

A norma administrativa deve ser interpretada e aplicada da forma que melhor
garanta a realizagio do fim piblico a que se dirige.

Somente a lei podera:

I- criar condicionamentos aos direitos dos particulares ou impor-lhes deveres
de qualquer espécic; e :
II-  prever infragdes ou prescrever sangdes.
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TITULO III
Dos Atos Administrativos

CAPITULO I
Disposi¢do Preliminar

A Administragdo ndo iniciaré qualquer atuagio material relacionada com a esfera
juridica dos particulares sem a prévia expedi¢@io do ato administrativo que lhe
sirva de fundamento, salvo na hipétese de expressa previsio legal.

CAPITULO [I
Da Invalidade dos Atos

Sdo invalidos os atos administrativos que desatendam os pressupostos legais e
regulamentares de sua edigcdo, ou os principios da Administragéo, especialmente
hos casos de: '

I- inccmpeténcia da pessoa juridica, rgdo ou agente de que emane;
IT-  omisséo de formalidades ou processos essenciais;

II1- impropriedade do objeto;

IV - inexisténcia ou impropriedade do motivo de fato ou de direito;
V- desvio de poder;

VI- falta ou insuficiéncia de motivagdo.

Nos atos discriciondrios, serd razdo de invalidade a falta de correlagdo ldgica
entre o motivo e o contetudo do ato, tendo em vista sua finalidade.

A motivagdo indicard as razdes que justifiquem a edi¢do do ato, especialmente a
regra de competéncia, os fundamentos de fato e de direito e a finalidade
objetivada.

A motivagdo do ato no processo administrativo poderd consistir na remisséo a
pareceres ou manifesta¢des nele proferidos.

A Administrac8o anulard seus atos invélidos, de oficio ou por provocacdo de
pessoa interessada, salvo quando:

I- ultrapassado o prazo de 10 (dez) anos contado de sua produgéo;
[I -  dairregularidade ndo resultar qualquer prejuizo,
II- forem passiveis de convalidagio.

A Administragio poderd convalidar seus atos invélidos, quando a invalidade
decorrer de vicio de competéncia ou de crdem formal, desde que:
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I- - na hipétese de vicio de competéncia, a convalidagiio seja feita pela j
autoridade titulada para a pratica do ato, e nfio se trate de competéncia’
indelegavel, ' '
[I- nahipdtese de vicio formal, este possa ser suprido de modo eficaz.
§ 1I° Nio scra admitida a convalidagdo quando dela resultar prejuizo & Administragio
ou a terceiros ou quando se tratar de ato impugnado.
§ 2° A convalidagéo serd sempre formalizada por ato motivado.
CAPITULO I1I
Da Formalizagdo dos Atos
Art. 12 Sédo atos administrativos:
I- de competéncia privativa:
a) do Prefeito, o Decreto;
b) dos Sccretarios Municipais, a Resolucdo;
) dos érgdos colegiados, a Deliberagéo;
[T-  de competéncia comum:
a) a todas as autoridades, aos dirigentes das entidades

descentralizadas, bem como, quando estabelecido em norma legal
especifica, a outras autoridades administrativas, a Portaria;

b} a todas as autoridades ou agentes da Administracio, os demais
atos administrativos, tais como Oficios, Ordens de Servigo,
Instrugdes e outros,

Paragrafo unico.  Os atos administrativos, excetuados os decretos, serdo numerados cm séries
proprias, com renovagdo anual, identificando-se pela sua denominagido, seguida
da sigla do drgdo ou entidade que os tenha expedido.

Art. 13 Os atos administrativos produzidos por escrito indicardo a data e o local de sua
edi¢do, ¢ conterfio a identificagdo nominal, funcional ¢ a assinatura da autoridade
responséavel.

Art. 14 (s atos de conteudo normativo e os de carater geral serfio numerados em sérics

especificas, seguidamente, sem renovacgio anual,
Art. 15 s regulamentos scrdo cditados por decreto, observadas as seguintes regras:
I- nenhum regulamento poderd ser editado sem base cm lei, nem prever

infrages, sancdes, deveres ou condicionamentos de direitos nela néo
estabelecidos;
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II-  os decretos serdo referendados pelos Secretarios Municipais em cuja 4rea
de atuagdo devam incidir, bem como pelo Secretirioc dos Negocios
Juridicos;

IIT - nenhum decreto regulamentar sera editado sem exposigdo de motivos que
demonstre o fundamento legal de sua edigfio, a finalidade das medidas
adotadas e a extensdo de seus efeitos; _

IV - as minutas de regulamento serdo obrigatoriamente submetidas a Secretaria
dos Negdcios Juridicos, antes de sua apreciagio pelo Prefeito Municipal.

CAPITULO IV
Da Publicidade dos Atos
Os atos administrativos, inclusive os de cardter geral, entrarfio em vigor na data
de sua publicagio, salvo disposi¢io expressa em contrario.

A publicidade dos atos administrativos consistird em sua publicagdo no Didrio
Oficial do Municipio, ou, quando for o caso, na citagio, notificagio ou intimagéo
do interessado.

A publicagdo dos atos sem contetido normmativo poderd ser resumida.

CAPITULO V
Do Prazo para a Produgéo dos Atos

O prazo maximo para claboracio e apresentagéio de pareceres ou informes de
carater técnico ou juridico sera de 20 dias, podendo ser prorrogado, pela
autoridade superior, mediante justificativa do agente responsavel por seu
cumprimento.

Sera de 60 (sessenta) dias, se outra ndo for a determinagdo legal, 0 prazo maximo
para a pratica de atos administrativos isolados, que ndo exijam processo para sud
prolagdo, ou para a adogdo, pela autoridade publica, de outras providéncias
necessarias a aplicagdo de lei ou decisdio administrativa.

O prazo fluird a partir do momento em que, a vista das circunsténcias, tornar-se
logicamente possivel a produ¢do do ato ou a adogdo da medida, permitida
prorrogagao, quando cabivel, medianie proposta justificada.

CAPITULO VI
Da Delegacdo e da Avocagio

Prrr— Y- CARI B P o |
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Art. 20 Salvo vedagdo legal, as autoridades superiores poderdo delegar a seus
subordinados a pratica de atos de sua competéncia ou avocar os de competéncia
destes.

Art. 21 S#o indelegaveis, entre outras hipoteses decorrentes de normas especificas:

Pardgrafo Onico.

Art. 22

Art. 23

Paragrafo Unico.

[- a competéncia para a edigfio de atos normativos que regulem direitos e
deveres dos administrados;
II-  asatribuigBes inerentes ao carater politico da autoridade;

HI- as atribuigBes recebidas por delegagdio, salvo autorizagdio expressa ¢ na
forma por ¢la determinada;

IV - atotalidade da competéncia do 6rgéo;

V- ascompeténcias essenciais do 6rgdo, que justifiquem sua existéncia.

O 6rgdo colegiado ndo pode delegar suas fungdes, mas apenas a execugio
material de suas deliberagdes.

TITULO IV
Dos Processos Administrativos

w

CAPITULOI
Normas Gerais

Segéo I
Dos Principios

Os atos da Administragéo serdo precedidos do processo adequado a sua validade.

Nos processos administrativos observar-se-80, entre outros requisitos de validade,
a igualdade entre os administrados e o devido processo legal, especialmente
quanto & exigéncia de publicidade, do contraditério, da ampla defesa e, quando
for o caso, do despacho ou decisdo motivados.

Para atendimento dos principios previstos neste artigo, serdo assegurados as
partes o direito de emitir manifestacdo, de oferecer provas e acompanhar sua
producio, de obter vista e de recorrer.

Somente poderfo ser recusadas, mediante decisdo fundamentada, as provas
propostas pelos interessados quando sejam ilicitas, impertinentes, desnecessarias

ou protelatdrias.

Nos processos administrativos serdo observados, entre outros, os critérios de:
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atua¢do em obediéncia aos principios e garantias constitucionais;
atendimento a fins de interesse geral, vedada a rentincia total ou parcial de
poderes ou competéncias, salvo autorizagio em lei;

objetividade no atendimento do interesse publico, vedada a promocéo
pessoal de agentes ou autoridades;

atuacdo segundo padrdes éticos de probidade, decoro e boa-f¢;

divulgacio oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipoteses de
sigilo previstas na Constituigéo;

vedagdo de negago de acesso a qualquer ato administrativo que néo esteja
sob sigilo previamente declarado ¢ fundamentado pela autoridade
competente; .

adeguagdo entre meios ¢ fins, vedada a imposicdo de obrigagdes,
restricSes e sangdes em medida superior aquelas cstritamente necessarias
ao atendimento do interesse ptiblico;,

indica¢do dos pressupostos de fato ¢ de direito que determinarem a
decisdo;

observincia das formalidades essenciais a garantia dos direitos dos
administrados; em especial a autuagdo em cadernos de processos
numeragdo com numeragio sequiencial das folhas; registro sistemético do
trimite; registro explicito de desentranhamento de documentos,
renumeragiio € oufros mecanismos que garantam a inalterabilidade
fraudulenta ou acidental do processo.

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

garantia dos direitos & comunicagdo, 4 apresentagéo de alegagbes finais, a
produgdo de provas e a interposigdo de recursos, nos processos de que
possam resultar sanc¢des e nas situagées de litigio;

proibi¢do de cobranga dc despesas processuais, ressalvadas as previstas
em lei;

impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuagio
dos interessados;

interpretagdo da norma administrativa da forma que melhor garanta o
atendimento do fim publico a que se dirige, vedada aplicagdo retroativa de
nova interpretagéo.

Secdo II
Do Direito de Peticéo

E assegurado a qualquer pessoa, fisica ou juridica, independentemente de
pagamento, o direito de peti¢do contra ilegalidade ou abuso de poder ¢ para a
defesa de seus direitos. '
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As entidades associativas, quando expressamente autorizadas por seus estatutos
ou por ato especial, ¢ os sindicatos poderdio exercer o direito de peti¢do, em
defesa dos direitos e interesses coletivos ou individuais de seus membros.

Em nenhuma hipétese, a Administragfio podera recusar-se a protocolar a petigéo,
sob pena de responsabilidade do agente.

Sdo deveres do administrado perante a Administragfo, sem prejuizo de outros
previstos em ato normativo:

I- expor os fatos conforme a verdade e demonstrar o seu efetivo interesse;

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

IIl-  néo agir de modo temerdrio;

IV - prestar as informa¢des que lhe forem solicitadas ¢ colaborar para o
esclarecimento dos fatos.

O administrado tem os seguintes direitos perante a Administragio, sem pre_lulzo
de outros que lhe sejam assegurados:

I- ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que deverfio
facilitar o exercicio de seus direitos € o cumprimento de suas obrigagdes;
Il-  ter ciéncia da tramitagdio dos processos adminisirativos em que tenha a

condigdo de interessado, ter vista dos autos, obter copias de documentos
neles contidos e conhecer as decisdes proferidas, juntamente com suas
fundamentagdes;

II- formular alegagGes € apresentar documentos antes da decisfo, 0s quais
serdo objeto de consideragdo pelo 6rgdo competente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando obrigatéria
a representacdo, por for¢a de lei.

V- conhecer o nome, cargo e funcdo de todos os servidores que nele
despacharem sobre a matéria nele contida;

Mediante mera manifestagdo de interesse e fornecimento de enderego de correio
eletrnico, os interessados receberfio informagdes sobre o trdmite do processo,
sem prejuizo das intimagdes e notificagGes formais necessdrias.

Exceto no caso de processos protegidos por sigilo anteriormente declarado, os
interessados poderdo consultar o trAmite do processo em paginas de internet, onde
constara também o despacho bu seu resumo.

No caso dos processos protegidos por sigilo, nas paginas da internet constardo
apenas 0 numero do processo, a data ¢ o andamento, sem informagdes que
permitam identificar o contetido dos despachos.
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Secdo [11
Da Instrugio

Art. 28 Os processos administrativos serdo impulsionados e instruidos de oficio,
atendendo-se a celeridade, economia, simplicidade ¢ utilidade dos tramites.

Art. 29 O 6rgéo ou entidade da Administragfo que necessitar de informagdes de outro,
para instru¢éio dc processo administrativo, poderd requisitd-las diretamente, sem
observancia da vinculagdio hierdrquica, mediante oficio, do qual uma cépia sera
juntada aos autos.

Art. 30 Durante a instrugdo, os autos do processo administrativo permanecerdo na
repartigdo competente,

Art. 31 S&o inadmissiveis no processo adminisirativo as provas obtidas por meios ilicitos.

Art. 32 Quando o interessado declarar que fatos e dados estdo registrados em documentos
cxistentes na propria administragdo responsdvel pelo processo ou outro érgdo
administrativo, o érgdo competente para a instrugdo proverd, de oficio, a obtengéo
dos documentos ou respectivas copias.

Art. 33 Os elementos probatorios constantes dos autos deverfio obrigatoriamente ser
considerades na motivagdo do relatorio ¢ da decisio.

Secdo [V
Dos Impedimentos e da Suspeigio
Art. 34 E impedido de atuar em processo administrativo o servidor ou autoridade que:
I- tenha inferesse direto ou indireto na matéria;
II-  tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha, ou

representante, ou sc¢ tais situagBes ocorrem quanto ao cdnjuge,
companheiro ou parentc ¢ afins até o terceiro grau;

Il - esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessade ou
respectivo conjuge ou companheiro.

Art. 35 A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar o fato a
autoridade competente, abstendo-se de atuar.

Pardgrafo Gnico. A omissdo do dever de comunicar o impedimento constitui falta grave, para
efeitos disciplinares, de acordo com o disposto no art. 14, inciso XIX, da Lei
Municipal n® 3781 de 21 de outubro de 1994.



Ref. Lei n® 5.804/09

Art. 36

Art. 37

§ 2

Art. 39

Paragrafo (nico.

Art. 40
§ P
§ 2

PREFEITURA MUNICIPAL DE BAURU

ESTADO DE SAO PAULQO N S
PROC, uﬂmwﬂ“@ﬁu Li
 FOLNAS Y 1

il
_‘__J v st

Pode ser argiiida a suspeigdo de autoridade ou servidor que tenha amizade intima
ou inimizade notoria com algum dos interessados ou com os respectivos
conjuges, companheiros, parentcs ¢ afins até o terceiro grau.

O indeferimento de alegagdo de suspeigdo podera ser objeto de recurso, sem
efeito suspensivo.

Secio V
Da Forma, Tempo e Lugar dos Atos do Processo

Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma determinada sendo
quando a lei expressamente a exigir.

Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em verndculo, com a data
e o local de sua realizagio e a assinatura ¢ identificagdo legivel da autoridade ou
servidor responsavel. '

Salvo imposicdo legal, o reconhecimento de firma somente serd exigido quando
houver duvida de autenticidade.

A autenticagdo de documecntos exigidos em cdpia podera ser feita pelo Orgéo
administrativo.

O processo devera ter suas paginas numeradas seqiiencialmente e rubricadas e
carimbadas com a identificagédo do orgdo ou autoridade.

Os atos do processo devem realizar-se em dias tteis, no horério normal de
funcionamento da reparti¢éo na qual tramitar o processo.

Serdo concluidos depois de hordno normal os atos ja iniciados, cujo adiamento
prejudique o curso regular do processo ou cause dano ao interessado ou &
Administragdo.

0 prazo méaximo para decis@o dc requerimentos de qualquer espécie aprcsentados
a Administra¢do serd de 120 (cento e vinte) dias, se outro nfo for legalmente
estabelecido.

Ultrapassado o prazo sem decisdo, o interessado poderd considerar rejeitado o
requerimento na esfcra administrativa, salvo previséo legal ou regulamentar em
contrario.

Quando a complexidade da questdo envolvida ndo permitir o atendimento do
prazo previsto neste artigo, a autoridade cientificard o intercssado das
providéncias até entdo tomadas, sem prejuizo do disposto no paragrafo anterior.
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O disposto no § 1° deste artigo néo desonera a autoridade do dever de apreci?u;,é
requerimento. _

Secdo VI
Da Decisdo

A Administragio tem o dever de explicitamente emitir decisfio nos processos
administrativos ¢ sobre solicitagdes ou reclamagdes, em matéria de sua
competéncia.

Concluida a instrucdo de processo administrativo, a Administragdo tem o prazo
de até trinta dias para decidir, salvo prorrogacio por igual periodo expressamente
motivada.

Independente do prazo previsto no art. 42 os processos administrativos deverdo
ser decididos e motivados, com indicagdo dos fatos e dos fundamentos juridicos.

A motivagdo deve ser explicita, clara e congruente, podendo consistir em
declaragdo de concordincia com fundamentos de antertores pareceres,
informacdes, decisdes ou propostas, que, neste caso, serdo parte integrante do ato.

Na solugdo de varios assuntos da mesma natureza, pode ser utilizado meio
mecéanico que reproduza os fundamentos das decisdes, desde que ndo prejudique
direito ou garantia dos interessados.

A motivagio das decisdes de 6rgios colegiados e comissGes ou de decisdes orais
constara da respectiva ata ou de termo escrito.

Secdo VII
Da Desisténcia € Outros Casos De Extingdo Do Processo

O interessado poderd, mediante manifestago escrita, desistir total ou
parcialmente do pedido formulado ou, ainda, renunciar a direitos disponiveis.

w

Havendo vérios interessados, a desisténcia ou remincia atinge somente quem a
tenha formulado.

A desisténcia ou rendncia do interessado, conforme o caso, ndo prejudica o
prosseguimento do processo, se a Administragdo considerar que o interesse
publico assim o exige.
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finalidade ou o objeto da decis@o se tornar impossivel, intitil ou prejudicado por
fato superveniente.

Secdo VIII
Da Publicidade

Art. 46 No curso de qualquer processo administrativo, as intimagdes e notificagdes,
guando feitas pessoalmente ou por carta com aviso de recebimento, observardo as
seguintes regras:

I- constitui 6nus do requerente informar seu endereco para correspondéncia,
bem como alteragdes posteriores;
-  considera-se efetivada a intimag@io ou notificagdo por carta com sua

entrega no endereco fornecido pelo interessado;

III - na notificacdo ou intimagdo pessoal, caso o destinatario se recuse a assinar
o comprovante de recebimento, o servidor encarregado certificara a
entrega € a recusa;

IV - quando o particular estiver representado nos autos por procurador, a este
serdo dirigidas as notificagdes e intimagdes, salvo disposicdo em
contrario.

Pardgrafo unico. Em qualquer hipétese caso ndo encontrado o interessado, a notifica¢do ou a
intimagdo serdo feitas por edital publicadoe no Didrio Oficial do Municipio.

Art. 47 Durante a instrugdo, serd concedida vista dos autos ao interessado ou ao
procurador constituido, mediante simples solicitagdo, sempre que nfo prejudicar o
curso do processo.

Paragrafo unico. A concessdo de vista serd obrigatéria, no prazo para manifestagéo do interessado
ou para apresenta¢dio de recursos, mediante publicagdo no Didrio Oficial do
Municipio.

Art. 48 Ao advogado € assegurado ¢ direito de retirar os autos da repartigdo, mediante
recibo durante o prazo para manifestacio de seu constituinte, salvo na hipdtese de
prazo comum.

CAPITULO II
Dos Recursos

Secéo I
Da Legitimidade para Recorrer
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Art. 49 O interessado ou todo aquele que for afetado por decisdo administrativa pog,elé
dela recorrer, em defesa de interesse ou direito.

Secdo I
Da Competéncia para Conhecer do Recurso

Art. 50 Quando norma legal ndo dispuser de outro modo, serd competente para conhecer
do recurso a autoridade imediatamente superior aquela que praticou o ato.

Art. 51 Salvo disposi¢do legal em contrario, a instdncia mdaxima para o recurso
administrativo sera:

I- na Administragdo centralizada, o Secretiario Municipal, excetuados os
casos em que o ato tenha sido por ele praticado originariamente; ¢
IT-  na Administragdo descentralizada, o dirigente superior da pessoa juridica.
Secido 1L

Das Situagdes Especiais

Art. 52 Séo irrecorriveis, na esfera administrativa, os atos de mero expediente ou
preparatorios de decisdes.

Art. 53 Contra decisdes tomadas originariamente pelo Prefeito ou por dirigenle superior
de pessoa juridica da Administragdo descentralizada, cabera pedido de
reconsidera¢fio, que ndo podera ser renovado, observando-se, no que coubcer, o
regime do recurso hierarquico.

Parsgrafo tmico. O pedido de reconsideragdo sé sera admitido se contiver novos argumentos, € sera
sempre dirigido 4 autoridade que houver expedido o ato ou proferido a decisfo.

Secdo IV
Dos Requisitos da Peti¢do de Recurso
Art. 54 A peticdo de recurso observara os seguintes requisitos:
I- sera dirigida & autoridade recorrida e protocolada no drgdo a que esta
pertencer; :
II-  trara a indicag&o do nome, qualificagdo e enderego do recorrente;

III - contera exposigdo, clara e completa, das razdes da inconformidade.

Art. 55 Salvo disposi¢do legal em contrario, o prazo para apresentagdo de recurso ou
pedido de reconsideracdo seré de 15 (quinze) dias contadqs da publicacdo ou
notificagdo do ato.
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Art. 56 Conbhecer-se-4 do recurso erroneamente designado, quando de seu conteli\dtr/
resultar induvidosa a impugnacdo do ato.
Segio V
Dos Efeitos dos Recursos
Art. 57 O recurso sera recebido no efeito meramente devolutivo, salvo quando:

Paragrafo anico.

Art. 58

Art. 59

Art. 60

Paragrafo Unico.

Art. 61

I- houver previsio legal ou regulamentar em contrario; €
II- além de relevante scu fundamento, da execugdo do ato recorrido, se
provido, puder resultar a ineficécia da deciséo final.

Na hipétese do inciso Il, o recorrente podera requerer, fundamentadamente, em
petigdo anexa ao recurso, a concessdo do efeito suspensivo.

Secdo VI
Da Decisio e seus Efeitos

Qs recursos dirigidos ao Prefeito serfio, previamente, submetidos a Secretaria dos
Negécios Juridicos ou ao orgdo de consultoria juridica da entidade
descentralizada, para parecer.

A decis@io de recurso ndo podera, no mesmo processo, agravar a restrigio
produzida pelo ato ao interesse do recorrente, salvo em casos de invalidagéo.

Ultrapassado, sem decisdo, o prazo de 120 (cento e vinte} dias contado do
protocolo do recurso que tramite sem efeito suspensivo, o recorrenile podera
considera-lo rejeitado na esfera administrativa.

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

Esgotados os recursos, a decisdo final tomada em processo administrativo
formalmente regular ndo podera ser modificada pela Administragéo, salvo por
anulacdo ou revisdo, ou quando o ato, por sua natureza, for revogavel.

CAPITULO 11
Dos Processos em Espécie
Secdo |
Do Processo de Outorga

Regem-se pelo disposto nesta Se¢édo os pedidos de reconhecimento, de atribuigio
ou de liberagdo do exercicio do direito.
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Art. 63 A competéneia para apreciagdo do requerimento serd do dirigente do 6rgdo ou
entidade encarregados da matéria versada, salvo previsio legal ou regulamentar
em contrario.
Art. 64 O requerimento seré dirigido a autoridade competente para sua decisfio, devendo

Parggrafo Gnico.

Art. 65
Art. 66
Art. 67

indicar:

[- o nome, a qualificagéo e o enderego do requerente;

II - os fundamentos de fato ¢ de direito do pedido;

III - aprovidéncia pretendida;

IV - as provas em poder da Administragdo que o requerente pretende ver
juntadas aos autos.

O requerimento serd desde logo instruido com a prova documental de que o
interessado disponha.

A tramitaclo dos rcquerimentos de que trata csta Segdo observard as seguintes
regras: )

I- protocolado o expediente, o drgdo que o reccber providenciard a autuagio
e seu encaminhamento a reparticio competente;

IT- o requerimento serd desde logo indeferido, se nédo atender aos requisitos
dos incisos [ a IV do artigo anterior, notificando - se o requercnte;

III- se o requerimento houver sido dirigido a 6rglo incompetente, este
providenciara secu encaminhamento a unidade adequada, notificando - se o
requerente;

IV - & autoridade determinard as providéncias adequadas a instrugZo dos autos,
ouvindo, em caso de duvida quanto a matéria juridica, o 6rgio de
consultoria juridica;

V- quando os clementos colhidos puderem conduzir ao indeferimento, o

requerente serd intimado, para manifestagdo final;
VI-  lerminada a instrugdo, a autoridade decidird, em despacho motivado;
VII - da decisdo cabera recurso hicrarquico.

Quando duas ou mais pessoas pretenderem da Administragdo o reconhecimento
ou atribuigdo de direitos que s¢ excluam mutuamente, serd instaurado processo
administrativo para a decisiq, com observincia das normas do artigo anterior, e
das ditadas pclos principios da igualdade e do contraditorio.

Segdo 11
Do Processo de Invalidagéo

Rege-se pelo disposto nesta Segdio o processo para 1nvahda<;ao de ato ou contrato
administrativo e, no que couber, de outros ajustes.
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Art. 69

Art. 71,

Art. 72
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O processo para invalidagiio provocada observara as seguintes regras: /

I - o requerimento serd dirigido a autoridade que praticou o ato ou firmou o
contrato, atendidos os requisitos do artigo 63;

II-  recebido o requerimento, serd ele submetido ac orgdo de consultoria
juridica para emissio de parecer;

I - a Secretaria dos Negdceios Juridicos ou o 6rgdo juridico opinard sobre a
procedéncia ou ndo do pedido, sugerindo, quando for o caso, providéncias
para a instrugdo dos autos e esclarecendo se a eventual invalidagdo
attngira terceiros;

IV - quando o parecer apontar a existéncia de terceiros interessados, a
autoridade determinara sua intimacg#o, para manifestar-s¢ a respeito, no
prazo de 20 (vinte) dias;

V- concluida a instrucdio, serdo intimadas as partes para apresentarem suas
razdes finais, no prazo de 20 (vinte) dias;

VI- a autoridade, mediante parecer juridico, decidira em 20 (vinte) dias, por
despacho motivado, do qual serfio intimadas as partes;

VII - da decisdo, cabera recurso hierdrquico.

O processo para invalidagdo de oficio observara as seguintes regras:

I- quando se tratar da invalidade de ato ou contrato, a autoridade que o
praticou, ou seu superior hierdrquico submetera o assunto a Secretaria dos
Negocios Juridicos ou ao 6rgdo de consultoria juridica;

II- o parecer juridico opinara sobre a validade do ato ou contrato, sugerindo,
quando for o caso, providéncias para instrugdo dos autos, ¢ indicard a
necessidade ou ndo da instauragdo de contraditério, hipdtese em que serédo
aplicadas as disposi¢des dos incisos IV a VII do artigo anterior.

No curso de processo de invalidagio, a autoridade podera, de oficio ou em face de
requerimento, suspender a execu¢o do ato ou contrato, para evitar prejuizos de
reparacdo onerosa ou impossivel.

Invalidado o ato ou contrato, a Administracdo tomara as providéncias necessarias
para desfazer os efeitos produzidos, salvo quanto a terceiros de boa fé,
determinando a apuragdo de eventuais responsabilidades.

Secéo 111
Do Processo de Reparagédo de Danos

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

| ¥
s
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I- 0 requerimento sera protocolado junto a Prefeitura ou a qualquer ojgao e
serd imediatamente enviado a Secretaria dos Negocios .Iurld1cos até¢ 5
(cinco) anos contados do ato ou fato que houver dado causa ao dano;

- o protocolo do requerimento suspende, nos termos da legislacio
pertinente, a prescri¢do da agdo de responsabilidade contra o Municipio,
pelo periodo que durar sua tramitagéo;

III- o requerimento conterda os requisitos do artigo 63, devendo trazer
indicagdo precisa do montante atualizado da indenizagfio pretendida, e
declaragdo de que o interessado concorda com as condiges contidas neste
artigo ¢ no subscgiiente;

IV - o processo, observara as regras do artigo 65;

V- adecisdio do requerimento cabera ao Prefeito ou ao dirigente da entidade
descentralizada;

VI- acolhido em definitivo o pedido, total ou parcialmente, sera feita, em 15
(quinze) dias, a inscrigdo, em registro cronoldgico, do valor atualizado do
débito, intimando-se o interessado;

VII- a auséncia de manifestacio expressa do interessado, em 20 (vinte) dias,
contados da intimagéo, implicard em concordancia com o valor inscrito;
caso ndo concorde com esse valor, o interessado podera, no mesmo prazo,
apresentar desisténcia, cancelando - se a inscri¢do e arquivando - se 0s
autos;

VIII - os débitos inscritos até 1° de julho serdo pagos até o ultimo dia util do
exercicio seguinte, 4 conta de dota¢do orgamentina especifica;

IX - o deposito, em conta aberta em favor do interessado, do valor inscrito,
atualizado monctariamente at¢ o més do pagamento, importard em
quitacdo do débito;

X - o interessado, mediante prévia notificagdio a Administracdo, podera
considerar indeferido seu requerimento caso o pagamento nfo se realize
na forma e no prazo previstos nos incisos VIII e IX.

Quando o interessado utilizar-se da faculdade prevista nos incisos VI, parte final,
¢ X, perderd qualquer efeito o ato que tiver acolhido o pedido, nfio se podendo
invoca-lo como reconhecimegto da responsabilidade administrativa.

Nas indenizagbes pagas nos termos do artigo anterior, nfo incidirio juros,
honorarios advocaticios ou qualquer outro acréscimo.

O Secretano dos Negocios Juridicos, de oficio, determinard a instaura¢fo do
processo para apuragio de eventual responsabilidade, quando na forma do artigo
68, a Fazenda Municipal houver ressarcido extrajudicialmente o particular.

Concluindo-se pela responsabilidade civil do agente, serd ele intimado para, em
30 (trinta) dias, recolher aos cofres publicos o valor do pI'CJUIZO suportado pela
Fazenda Municipal, atualizado monetariamente,
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Os valores poderdo ser descontados em folha de pagamento na proporgdo de 1/10
(um décimo} do saldrio, mediante autorizagfo do servidor.

Vencido, sem o pagamento, o prazo estipulado no artigo anterior, scra proposta,
dec imediato, a respectiva agéo judicial para cobranga do débito.

Aplica-se o disposto nesta Se¢lio as entidades descentralizadas, observada a
respectiva estrutura administrativa.

Segdo IV
Do Processo para Obtengéio de Certiddo

E assegurada, nos termos do artigo 5%, XXXIV, "b", da Constituigdo Federal, a
expedicdo de certiddo sobre atos, contratos, decisdes ou pareceres constantcs de
registros ou autos de processos em poder da Administragdo Publica, ressalvado o
disposto no artigo 80.

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

Para o excrcicio do direito previsto no artigo anterior, o interessado devera
protocolar requerimento no orgdo competente, independentemente de qualquer
pagamento, especificando os elementos que pretende ver certificados.

O requerimento serd apreciado, pela autoridade competente, que determinara a
expedi¢do da certiddo requerida.

O requenimento serd indeferido, em despacho motivado, se a divulgacio da
informac8o solicitada colocar em comprovado risco a seguranca da sociedade ou
do Estado, violar a intimidade de terceiros ou ndo se enquadrar na hipotese
constitucional. '

Na hipotese deste artigo, a autoridade competente, antes de sua decisdo, ouvira o
orgdo de consultoria juridica.

Do indeferimento do pedido de certiddo cabera recurso.

A cxpedicéo da certiddo independerd de qualquer pagamento quando o requerente
demonstrar sua necessidade_ para a defesa de direitos ou esclarecimento de
situacdes de Interesse pessoal, exceto o valor correspondente as cdpias.

Secéo V

" . . ,, ! .
Do Processo para Obtengio ¢ Retificacdo de InformacGes Pessoais
i
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Toda pessoa terd direito, de acesso aos registros nominais que a scu respeito
constem era qualquer espécie de fichrio ou registro, informatizado ou néo, dos
orgdos ou entidades da Administragdo, bem como, de retificd-los sempre que
houver erros ou omissdes.

O requerimento para obtengéo de informagdes observara as seguintes regras:
I- o interessado apresentard, ao oOrgdc ou entidade do gual pretende as

informag¢des, requerimento escrito manifestando o desejo de conhecer
tudo o que a seu respeito conste das fichas ou registros existentes;

IT-  asinformagdes serdo fornecidas através de requerimento;
[I- as informagdes serfio transmitidas em linguagem clara ¢ indicardo,
conforme for requerido pelo interessado:
a) o conteudo integral do que existir registrado,
b) a fonte das informagdes e dos registros;
c) 0 prazo até o qual os registros serdo mantidos;
d) as categorias de pessoas que, por suas fungdes ou por necessidade
do servigo, tém, diretamente, acesso aos registros;
) as categorias de destinatarios habilitados a receber comunicagéo
desses registros; e
f) se tais registros sfo transmitidos a outros drgdos estaduais, e quais

S840 e£sscs orgdos.

Os dados existentes, cujo conhecimento houver sido ocultado ao interessado,
quando de sua solicitagio de informagdes, ndo poderdio, em hipotese alguma, ser
utilizados cm quaisquer precesses que vierem a ser contra o mesmo instaurados.

Os orgdos ou entidades da Administragdo, ao coletar informagétes, devem
esclarecer aos interessados:

[ - 0 carater obrigatdrio ou facultativo das respostas;

11 - asconseqiiéncias de qualquer incorrecdo nas respostas;

III - os orglos aos quais se destinam as informagdes; ¢

IV - aexisténcia do direito de acesso e de retificagio das informagdes.

Quando as informagdes forem colhidas mediante questiondrios impressos, devem
eles conter os esclarecimentos de que trata este artigo.

E proibida a inser¢fo ou conservagéio em fichario ou registro de dados nominais
relativos a opinides politicas, filoséficas ou religiosas, origem racial, oricntacdo
sexual ¢ filiagdo sindical ou partidaria.

E vedada a utilizagdo, sem autorizagdo prévia do interessado, de dados pessoais
para outros fins que néo aqueles para os guais foram prestados.
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Secdo VI
Do Processe de Denuincia

Qualquer pessoa que tiver conhecimento de violagdo da ordem juridica, praticada
por agentcs administrativos, poderd denuncid-la & Administragéo.

A denuncia contera a identificagfio do seu autor, devendo indicar o fato ¢ suas
circunstancias, e, se possivel, scus responsdveis ou beneficidrios.

Quando a denflincia for apresentada verbalmente, a autoridade lavrara termo,
assinado pelo denunciante.

Instaurado o processo administrativo, a autoridade responsavel determinara as
providéncias necessarias 4 sua instrugfo, observando - se os prazos legails € as
seguintes regras: . '

i- é obrigatéria a manifestagdo do orgdo de consultoria juridica;

II- o denunciante ndo ¢ parte no processo, podendo, entretanto, ser convocado
para depor;

IIT- o resultado da dentncia sera comunicado ao autor, sc este assim o
solicitar.

Incidird em infragdo disciplinar grave a autoridade que ndo der andamento
imediato, rapido e eficiente ao processo regulado nesta Segéo.

TITULO V
Disposigdes Finais

O descumprimento injustificado, pela Administragfo, dos prazos previstos nesta
let gera responsabilidade disciplinar, imputdvel aos agentes piblicos encarregados
do assunto, néio implicando, necessariamente, em nulidade do processo.

Respondem também os superiores hierarquicos que se omitirem na fiscalizagdo
dos servigos de seus subordinados, ou que de algum modo concorram para a
infraco.

Os prazos concedidos aos particulares poderdo ser devolvidos, mediante
requerimento  do  interessado, quando dbices injustificados, causados pela

Administragdo, resultarem na impossibilidade de atendimento do prazo fixado.

Os prazos previstos nesta lei s@io continuos, salvo disposi¢io expressa cm
contrdrio, ndo se interrompendo aos domingos ou feriados.

| (p
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Art, 95 Quando norma ndo dispuser de forma diversa, os prazos serfo computados
excluindo-se o dia do comego ¢ incluindo-se o do vencimento.

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

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

Art. 96 Esta lei entra em vigor em 120 (cento e vinte) dias contados da data de sua

publicacéo.

Bauru, 10 de novembro de 2.009.
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