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(Compilagdo — atualizada até a Lei n® 10.233, de 25 de setembro de 2024) :

LEI N.° 5.349, DE 17 DE DEZEMBRO DE 1999

Estabelece normas para o ordenamento dos processos.

O PREFEITO DO MUNICIiPIO DE JUNDIAI, Estado de Sdo Paulo, de acordo com o que
decretou a Camara Municipal em Sessdo Ordinaria realizada no dia 14 de dezembro de 1999,

PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1°. Esta Lei estabelece normas basicas para o ordenamento dos processos administrativos
no ambito da Administragdo Direta e Indireta do Municipio de Jundiai, visando ao melhor
cumprimento de seus fins.

§ 1°. Processo, para os fins desta Lei ¢ o conjunto regularmente autuado, protocolado,
numerado e formado por requerimentos, informagdes introdutorias, documentos,
manifestagdes, pareceres, despachos e outros necessdrios a tomada de decisdo, de alta
relevancia para a Administragao.

§ 2°. Nao se incluem na categoria de processo os documentos elaborados para procedimento
interno de comunicagdo, correspondéncia, bem como aqueles destinados a atos
administrativos, mediante formularios padronizados, com fluxos predeterminados.

§ 3° O meio eletronico ¢ admitido para formagdo, instrugdo e decisao de processos
administrativos, bem como para publicacao de atos e comunicagdes, geracdo de documentos
publicos e registro de informagdes e de documentos de processos encerrados, desde que
assegurados:

I — niveis de acesso as informacdes;

II — seguranga de dados e registros;

III - sigilo de dados pessoais e fiscais, na forma da lei;

IV — identifica¢do do usudrio, seja na consulta, seja na alteracao de dados;

V — armazenamento das transagdes eletronicas;

VI — cadastro para credenciamento do usudrio, na Administragdo Publica, possibilitando o

acesso ao sistema. (Pardgrafo e incisos acrescidos pela Lei n.° 8.424, de 21 de maio de 2015)

* Esta compilacio foi elaborada pela CAmara Municipal de Jundiai com a finalidade de facilitar a
consulta por municipes e demais interessados. Ela nao substitui as leis publicadas na Imprensa Oficial do
Municipio.
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§ 4°. Nos procedimentos eletronicos deverdao ser observados todos os requisitos e condigdes

previstas para os processos convencionais, inclusive quanto aos prazos e formalidades legais.

(Pardgrafo acrescido pela Lei n.°8.424, de 21 de maio de 2015)

§ 5° A Administracdo poderd, a qualquer tempo, proceder a verificacdo das informagdes
prestadas por meio eletronico, através de realizacdo de vistorias, solicitacdo de documentos

ou outras diligéncias julgadas pertinentes. (Pardgrafo acrescido pela Lei n.° 8.424, de 21 de maio
de 2015)

§ 6°. Havendo duvida sobre a autenticidade, integridade ou veracidade dos documentos
anexados por via eletronica, se ilegiveis ou ante a ocorréncia de qualquer outro motivo que
impeca sua analise, o interessado sera notificado para apresentar os originais no prazo de trés

dias, sob pena de arquivamento do pedido. (Pardgrafo acrescido pela Lei n.° 8.424, de 21 de
maio de 2015)

§ 7°. O envio de requerimentos, de recurso e a pratica de atos processuais em geral por meio
eletronico serdao admitidos mediante o uso da assinatura eletronica, na forma do § 3° deste
artigo, sendo obrigatério o credenciamento prévio na Administracdo Publica, conforme

disciplinado pelos 6rgdos respectivos. (Pardgrafo acrescido pela Lei n.° 8.424, de 21 de maio de

2015)

§ 8°. Consideram-se realizados os atos processuais por meio eletronico no dia e hora de seu
envio ao sistema da Administragdo Publica, do que devera ser fornecido protocolo eletronico,
sendo tempestivas as transmissdes ocorridas até as 24 (vinte e quatro) horas do ultimo dia do

prazo processual. (Pardgrafo acrescido pela Lei n.° 8.424, de 21 de maio de 2015)

§ 9°. No caso do § 8° deste artigo, se o Sistema da Administracio Publica se tornar
indisponivel por motivo técnico, o prazo fica automaticamente prorrogado para o primeiro dia

util a resolucao do problema. (Pardgrafo acrescido pela Lei n.°8.424, de 21 de maio de 2015)

§ 10. A autenticacdo dos documentos necessarios a formacdo, instrucdo e decisdo de
processos administrativos e prestacao de servigo sera feita pelo proprio agente administrativo,
a vista dos originais apresentados pelo usuério, ou pelo advogado constituido, vedada a
exigéncia de reconhecimento de firma, salvo em caso de divida de autenticidade. (Pardgrafo
acrescido pela Lei n°. 10.233, de 25 de setembro de 2024)

Art. 2°. Os processos classificam-se em:

I — processos especiais, com rito e regras proprias definidos em legislacdo especifica;

II — comuns, todos os ndo enquadrados na categoria Especial.
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§ 1°. Enquadram-se, desde ja, na categoria de especial, sem prejuizo de outros que poderao
vir a integra-la, os processos de:

I - licitagao;

IT - sindicancia ou Inquérito Administrativo;

III — aprovagdo de projetos, construcdo, reforma e regularizagdo de edificagdes;

IV — parcelamento do solo;

V — administrativo tributario;

VI — multas por infragdo de transito;

VII - desapropriacdes;

VIII - tomada de contas.

§ 2°. As disposigdes desta Lei aplicam-se aos processos especiais, naquilo que ndo contrariem
a legislagdo que lhes ¢ propria.

Art. 3° Os processos t€ém por objetivo a tomada de decisdo, consubstanciada em despacho
decisorio da autoridade competente na sua esfera de atuagdo, o qual devera ser claro, preciso
e atinente a matéria do processo.

§ 1°. A fundamentacdo e a publicidade sdo requisitos essenciais do despacho decisorio.

§ 2°. A fundamentacdo do despacho somente serd dispensada quando houver referéncia

expressa a pareceres ou informacdes contidas no processo.

§ 3°. Dos despachos decisorios dar-se-a ciéncia aos interessados, através da publicagdo na

Imprensa Oficial do Municipio, comunicados por escrito, vistas do processo, copia de seu

teor, aos que requererem, ou comunicacao eletronica. (Redagdo dada pela Lei n.° 8.424, de 21 de
maio de 2015)

Art. 4°. Do despacho decisorio do processo cabera:

I — pedido de reconsideragao, dirigido a mesma autoridade que proferiu a decisdo;

II - recurso, dirigido a autoridade imediatamente superior aquela que proferiu a decisdo ou
reconsideracgao.

§ 1°. Do despacho proferido em grau de recurso cabera um segundo recurso ao Prefeito;

§ 2°. Os recursos ndo terdo efeito suspensivo, salvo nos casos expressamente previstos nesta

Lei e na legislagdo especifica.
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§ 3° O despacho do Prefeito em grau de recurso, bem como o decurso do prazo recursal,
encerram definitivamente a instancia administrativa.
§ 4°. Encerra igualmente a esfera administrativa o despacho do Prefeito, nos casos de que

trata o artigo 9°, “caput”.

Art. 5°. E de 15 (quinze) dias o prazo para o pedido de reconsideragio ou recurso, salvo outro

previsto em legislacdo especifica. (Redagdo dada pela Lei n.° 8.424, de 21 de maio de 2015)

§ 1°. O prazo previsto neste artigo sera contado a partir da publicagdo do despacho decisorio
na Imprensa Oficial do Municipio, ciéncia do interessado, ou certificacdo da comunicagao

eletronica, excluindo o dia de inicio e incluindo o do vencimento. (Pardgrafo tinico convertido
em § 1% e com redagdo dada pela Lei n.°8.424, de 21 de maio de 2015)

§ 2°. A Administragdo Municipal regulamentard a comunicacdo oficial dos atos processuais
por meio eletronico para os procedimentos que tramitam em paginas virtuais na Internet,
atendidos os requisitos de seguranga e o disposto nesta Lei. (Pardgrafo acrescido pela Lei n.°
8.424, de 21 de maio de 2015)

§ 3°. A comunicacdo eletronica aos usudrios previamente cadastrados sera tida como recebida
na data do acesso do interessado ao seu ambiente virtual, em local protegido por senha, desde
que esteja disponivel o seu inteiro teor e a integra da decisdo relacionada a ela, certificando-se

nos autos a sua realiza¢do. (Pardgrafo acrescido pela Lei n.°8.424, de 21 de maio de 2015)

§ 4°. Na hipotese do § 3° deste artigo, nos casos em que a consulta se dé em dia ndo util, a

intimagao serd considerada como realizada no primeiro dia util seguinte. (Pardgrafo acrescido

pela Lein.°8.424, de 21 de maio de 2015)

§ 5° A consulta referida no §§ 3° e 4° deste artigo deverad ser feita em até 10 (dez) dias
corridos contados da data do envio da comunicagdo a portal proprio, sob pena de considerar-
se a comunicac¢do automaticamente realizada na data do término desse prazo, dando ensejo ao
inicio da contagem dos prazos processuais previstos em lei, mediante devida certificagdo nos

autos. (Pardgrafo acrescido pela Lei n.° 8,424, de 21 de maio de 2015)

§ 6°. Em carater informativo, podera ser efetivada remessa de correspondéncia eletronica,

alertando sobre o envio da comunicagdo a portal proprio e a abertura automatica do prazo
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processual nos termos do § 5° deste artigo, aos que ja manifestaram interesse por esse servigo.
(Paragrafo acrescido pela Lei n.° 8.424, de 21 de maio de 2015)

§ 7°. A falha no recebimento do correio eletronico ndo elide a obrigatoriedade de o
interessado acessar seu ambiente virtual no prazo previsto expressamente no termo de

concordancia firmado no ato de cadastramento, que ndo poderd ser superior a dez dias.

(Paragrafo acrescido pela Lei n.° 8.424, de 21 de maio de 2015)

§ 8°. Todos os atos processuais do processo eletronico serdo assinados eletronicamente,
assegurando-se identificagdo inequivoca do signatdrio, mediante:

I — assinatura digital baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora
credenciada;

II — cadastro de usuario na Administragdo Publica, conforme disciplinado pelos 6rgios

respectivos. (Pardgrafo e incisos acrescidos pela Lei n.° 8.424, de 21 de maio de 2015)

§ 9°. Os documentos produzidos eletronicamente e juntados aos processos eletronicos com
garantia de origem e de seu signatario serdo considerados originais para todos os efeitos

legais. (Pardgrafo acrescido pela Lei n.°8.424, de 21 de maio de 2015)

§ 10. A conservagao dos autos do processo podera ser efetuada total ou parcialmente por

meio eletronico. (Pardgrafo acrescido pela Lei n.° 8.424, de 21 de maio de 2015)

§ 11. Os autos dos processos eletronicos deverdo ser protegidos por meio de sistemas de
seguranca de acesso e armazenados em meio que garanta a preservacdo e integridade dos
dados, sendo dispensada a formacao de autos suplementares. (Pardgrafo acrescido pela Lei n.°
8.424, de 21 de maio de 2015)

§ 12. As comunicagdes eletronicas sao consideradas pessoais para todos os efeitos legais e

dispensam publicagdo na imprensa oficial. (Pardgrafo acrescido pela Lei n.° 8.424, de 21 de maio
de 2015)

Art. 6°. Quando a lei ndo fixar prazo diferente, o pedido de reconsideragdo e o recurso
administrativo deverdo ser decididos no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a partir do
recebimento dos autos pelo 6rgdo competente.

§ 1°. O prazo previsto neste artigo poderd ser prorrogado por igual periodo, mediante
justificativa expressa.

§ 2°. A autoridade recorrida ou a imediatamente superior poderd, de oficio ou a pedido, dar
efeito suspensivo ao pedido de reconsidera¢do ou ao recurso administrativo, quando:

I — por motivo de for¢a maior, o pedido de reconsideragdo ou o recurso administrativo ndo

forem decididos nos prazos previstos neste artigo;
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IT — houver justo receio de prejuizo de dificil e incerta reparagcdo decorrentes da execugao.
Art. 7°. Os processos administrativos de que resultem sang¢des poderao ser revistos, a
qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem fatos novos ou circunstancias
relevantes suscetiveis de justificar a inadequagdo da san¢do aplicada.

Paragrafo tnico. Da revisdo do processo ndo podera resultar o agravamento da sangao.

Art. 8°. S3ao competentes para decidir na estrutura organizacional da Administragdo
Municipal:

I — o Prefeito;

II — os Secretarios Municipais;

III — as autoridades maximas das entidades integrantes da Administracdo Indireta;

IV — os Diretores;

V — os Chefes de Divisao;

VI — os Chefes de Secao.

Paragrafo unico. Sao igualmente competentes para decidir, os titulares de cargos de dire¢ao
ou chefia equiparados aos enumerados neste artigo.

Art. 9°. O Prefeito podera avocar, para sua decisdo, qualquer matéria para qual seja
recomendada a sua deliberagao.

Paragrafo unico. A faculdade referida neste artigo também ¢ atribuida aos Secretrios
Municipais e aos titulares das entidades da Administra¢do Indireta, dentro de sua esfera de
competéncia.

Art. 10. As demais autoridades enumeradas no artigo 82, compete:

I — decidir o assunto de sua al¢ada, de acordo com as normas vigentes;

II — exarar, em processos e outros documentos, informagdes, pareceres e despachos, adotando
ou nao os emitidos pelos inferiores hierdrquicos;

III' — conhecer e decidir dos recursos interpostos de despachos das autoridades
hierarquicamente inferiores.

Art. 11. Respondem funcional, civil e criminalmente todos aqueles que praticarem os
seguintes atos:

I — adulteragdo de documentos, processos, termos, fichas, formularios, livros e assentamentos;
II — atraso, desidia, protelacdo ou negligéncia na pratica de qualquer ato referente ao
andamento dos papéis;

IIT — comentérios, dentro ou fora da reparticdo, a respeito de informagdes, pareceres e

despachos exarados nos processos;
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IV — divulgacao indevida de despachos, pareceres e informagdes;

V — descortesia nos despachos, pareceres e informacoes;

VI — retirar documentos que integram a sequéncia de um processo.

§ 1°. Os servidores publicos municipais, no uso de suas atribui¢des, ficam impedidos de
atuarem ou de se manifestarem nos processos dos quais sejam requerentes ou tenham
interesse direto.

§ 2°. Os fatos referidos neste artigo, quando praticados por servidores publicos municipais,
serdo punidos na forma das disposi¢des estatutarias e da legislacdo pertinente.

Art. 12. Os processos somente poderdo ser encerrados ap6s despacho decisorio.

§ 1°. O encerramento far-se-a por termo da autoridade competente, no qual conste o prazo de
guarda em arquivo, conforme tabela de temporalidade.

§ 2° Inexistindo definicdo do prazo de guarda na tabela de temporalidade, o encerramento
far-se-a apoOs consulta a Secretaria Municipal de Negocios Juridicos.

Art. 13. A presente Lei serd regulamentada por decreto do Executivo, no prazo de 60 dias,
que fixara os procedimentos aplicaveis a formacao, classificagdo, formas de extingao,
controle de movimentagao, critério de arquivamento ¢ demais ordenamentos administrativos
dos processos e documentos.

Paragrafo tnico. Os processos terdo ordenagdo por exercicio e em sequéncia numérico-
cronologica.

Art. 14. As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta de verbas
orgamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Art. 15. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em

contrario.

MIGUEL HADDAD

Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negodcios Juridicos da Prefeitura do
Municipio de Jundiai, aos dezessete dias do més de dezembro de mil novecentos e noventa e

nove.

MARIA APARECIDA RODRIGUES MAZZOLA

Secretaria Municipal de Negocios Juridicos
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SREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAIR
Processo n® 22.743-3/98

LEI N° 5.349, DE 17 DE DEZEMBRO DE 1.999

Estabelece normas para o ordenamento dos processos.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAI, Estado de Séo Paulo, de acordo
com o que decretou a Camara Municipal em Sessio Ordinaria realizada no dia 14 de
dezembro de 1.999, PROMULGA a seguinte Lei:

Art. 1° - Esta Lei estabelece normas basicas para o ordenamento dos processos
administrativos no ambito da Administragio Direta e Indireta do Municipio de Jundiai,

visando ao melhor cumprimento de seus fins.

§ 1° - Processo, para os fins desta Lei € o conjunto regularmente autuado,
protocolado, numerado e formado por requerimentos, informagdes introdutdrias, documentos,
manifestacBes, pareceres, despachos e outros necessarios a tomada de decisio, de alta

relevincia para a Administragio.

§ 2° - Nio se incluem na categoria de processo os documentos elaborados para
procedimento interno de comunicagio, correspondéncia, bem como aqueles destinados a atos

administrativos, mediante formularios padronizados, com fluxos predeterminados.
Art, 2° - Os processos classificam-se em:

I - processos especiais, com rito e regras proprias definidos em legislagio
especifica;
H - comuns, todos os ndo enquadrados na categoria Especial.

§ 1° - Enquadram-se, desde j4, na categoria de especial, sem prejuizo de outros que
poderdo a vir integra-la, os processos de:

I - licitag3o,

H - sindicincia ou Inquérito Administrativo;

I - aprovacio de projetos, construgio, reforma e regularizacao de edificages;
IV - parcelamento do solo;

V - administrativo tributano;

V1 - multas por infrag@o de transito;

VII - desapropriagdes;

VI - tomada de contas.
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIA{
(Lei n® 5.349/99)

§ 2° - As disposigbes desta Lei aplicam-se aos processos especiais, naguilo que
ndo contrariem a legislagdo que lhes € propria.

Art. 3° - Os processos tem por objetivo a tomada de decisdo, consubstanciada em
despacho decisério da autoridade competente na sua esfera de atuagdo, o qual deveré ser claro,

preciso e atinente a matéria do processo.

§ 1° - A fundamentacio e a publicidade sio requisitos essenciais do despacho
decisorio.
§ 2° - A fundamentagio do despacho somente sera dispensada quando houver

referéncia expressa a pareceres ou informagdes contidas no processo.

§ 3° - Dos despachos decisdrios dar-se-4 ciéncia aos interessados, através da
publicagio na Imprensa Oficial do Municipio, comunicados por escrito, vistas do processo, ou

por copia de seu inteiro teor, aos que o requererem.
Art. 4° - Do despacho decisério do processo cabera:

I - pedido de reconsideragio, dirigido a mesma autoridade que proferiu a decisio;
1T - recurso, dirigido a autoridade imed:atamente superior aquela que proferiu a

decisfio ou reconsideragio.

§ 1° - Do despacho proferido em grau de recurso cabera um segundo recurso ao
Prefeito;
§ 2° - Os recursos néo terdo efeito suspensivo, salvo nos casos expressamente

previstos nesta Lei e na legislacio especifica.

§ 3° - O despacho do Prefeito em grau de recurso, bem como o decurso do prazo

recursal, encerram definitivamente a instincia administrativa.

§ 4° - Encerra igualmente a esfera administrativa o despacho do Prefeito, nos casos

de que trata o artigo 9°, “caput”.

Artigo 5° - E de 60 (sessenta) dias o prazo para o pedido de reconsideragio ou
recurso, salvo outro previsto em legislagdo especifica.
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Pardgrafo tnico - O prazo previsto neste artigo sera contado a partir da data da
publicagio do despacho decisério na Imprensa Oficial do Municipio, ou da ciéncia do

interessado, em dias corridos, excluindo o dia de inicio e incluindo o do vencimento.

Art. 6° - Quando a lei ndo fixar prazo diferente, o pedido de reconsideragiio e o
recurso administrativo deverdo ser decididos no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a partir do

recebimento dos autos pelo 6rgio competente.

§ 1° - O prazo previsto neste artigo poderd ser prorrogado por igual periodo,

mediante justificativa expressa.

§ 2° - A autoridade recorrida ou a imediatamente superior podera, de oficio ou a
pedido, dar efeito suspensivo ao pedido de reconsiderag&o ou ao recurso administrativo

quando:
I - por motivo de for¢ca maior, o pedido de reconsideragdo ou o recurso

administrativo nio forem decididos nos prazos previstos neste artigo.

I - houver justo receio de prejuizo de dificil e incerta reparagio decomrentes da

execucio.

Art. 7° - Os processos administrativos de que resultem san¢des poderdo ser
revistos, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem fatos novos ou

circunstincias relevantes suscetiveis de justificar a inadequacfio da sangéio aplicada.

Pardgrafo dnico — Da revisdo do processo ndo podera resultar o agravamento da
sancio.

Art. 8 - Sio competentes para decidir na estrutura organizacional da

Administragio Municipal;

I - o Prefeito;

II - os Secretarios Municipais;

IT - as autoridades maximas das entidades integrantes da Administragio Indireta;
IV - os Diretores;

V - os Chefes de Divisiio,

V1 - os Chefes de Segdo.
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Pardgrafo dnico — S3o igualmente competentes para decidir, os titulares de cargos
de diregiio ou chefia equiparados aos enumerados neste artigo.

Art. 9° - O Prefeito podera avocar, para sua decisio, qualquer matéria para qual

seja recomendada a sua deliberagio.

Paragrafo anico - A faculdade referida neste artigo, também ¢ atribuida aos
Secretarios Municipais e aos titulares das entidades de Administracio Indireta, dentro da sua

esfera de competéncia.
Art. 10 - As demais autoridades enumeradas no artigo 8°, compete:

I - decidir o assunto de sua algada, de acordo com as normas vigentes;

Il - exarar, em processos € outros documentos, informacdes, pareceres e
despachos, adotando ou ndo os emitidos pelos inferiores hierarquicos;

I - conhecer e decidir dos recursos interpostos de despachos das autoridades

hierarquicamente inferiores.

Art. 11 - Respondem funcional, civil e criminalmente todos aqueles que

praticarem os seguintes atos.

1 - adulteracdio de documentos, processos, termos, fichas, formularios, livros e
assentamentos,

II - atraso, desidia, protelagio ou negligéncia na préatica de qualquer ato referente
ao andamento dos papéis;

HI - comentarios, dentro ou fora da reparti¢do a respeito de informages, pareceres
e despachos exarados nos processos;

IV - divulgagfio indevida de despachos, pareceres e informagdes;

V - descortesia nos despachos, pareceres e informagdes;

V1 - retirar documentos que integram a segiiéncia de um processo.

§ 1° - Os servidores publicos municipais, no usc de suas atnbuigGes, ficam
impedidos de atuarem ou de se manifestarem nos processos dos quais se)am requerentes ou

tenham interesse direto.

§ 2° - Os fatos referidos neste artigo, quando praticados por servidores publicos
municipais, serdc punidos na forma das disposi¢des estatutarias, ¢ da legislaciio pertinente.
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Art. 12 - Os processos somente poderdo ser encerrados apds despacho decisorio.

§ 1° - O encerramento far-se-4 por termo da autoridade competente, no qual conste

o prazo de guarda em arquivo, conforme tabela de temporalidade.

§ 2° - Inexistindo definicio do prazo de guarda na tabela de temporalidade, o

encerramento far-se-a apos consulta a Secretaria Municipal de Negocios Juridicos.

Art. 13 - A presente Lei sera regulamentada por decreto do Executivo, no prazo de
60 dias, que fixard os procedimentos aplicdveis & formagdo, classificagio, formas de extingdo,
controle de movimentaglo, critério de arquivamento e demais ordenamentos administrativos

dos processos e documentos.

Pardgrafo finico — Os processos terdo ordenagiio por exercicio e em seqiiéncia

numérico-cronologica.

Art. 14 - As despesas decorrentes da aplicacdo desta Lei correrdo a conta de

verbas orgamentarias préprias, suplementadas se necessrio.

Art. 15 - Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacdo, revogadas as

disposi¢des em contrario.

MIGU AD
Prefeito Municipal

Publicada e registrada na Secretaria Municipal de Negécios Juridicos da Prefeitura do
Municipio de Jundiai, aos dezessete dias do més de dezembro de mil novecentos e noventa e

nove.




