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Jundiai, 09 de Dezembro de 1999.

Excelentissimo Senhor Presidente:

Permitimo-nos encaminhar a esclarecida apreciagio
dessa Colenda Casa de Leis, o incluso Projeto de Lei que tem por objetivo estabelecer normas
para o ordenamento dos processos da Admunistragdo Direta ¢ Indireta.

Na oportunidade, reiteramos nossos protestos de

elevada estima e distinta consideragéo.

Atenciosamente,

MIGUEI_/ D
Prefeito Municipal

Ao

Exmo. Sr.

Vereador FRANCISCO DE ASSIS POCO
Presidente da Camara Municipal de Jundiai
NESTA

sce/2
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PROJETQ DE LEIN®_7-693

Artigo 1° - Esta Lei estabelece normas basicas para o ordenamento dos
processos administrativos no 4mbito da Administragdo Direta e Indireta do Municipio de

Jundiai, visando o melhor cumprimento de seus fins.

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

de alta relevincia para a Administragio.

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

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

I - processos especiais, com rito e regras proprias definidos em legislagdo
especifica;

11 - comuns, todos os nio enquadrados na categornia Especial.
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§ 1° - Enquadram-se, desde ja, na categoria de especial, sem prejuizo de outros

que poderdo a vir integra-la, os processos de:

I - licitagéo;

11 - sindicdncia ou Inquénito Administrativo;

HI - aprovag3o de projetos, construcdo, reforma e regularizacdo de edificacdes;
IV - parcetamento do solo;

V - administrativo tributario,

VI - multas por infragio de transito,

VII - desapropriagdes;

VIII - tomada de contas.

§ 2° - As disposigdes desta Lei aplicam-se aos processos especiais, naquilo que

ndo contrariem a legislagio que lhes é propria.

Artigo 3° - Os processos tem por objetivo a tomada de decisfo,
consubstanciada em despacho decisério da autoridade competente na sua esfera de atuagio,

o qual devera ser claro, preciso e atinente a matéria do processo.

§ 1° - A fundamentagio e a publicidade sfo requisitos essenciais do despacho
decisorio. |

§ 2° - A fundamentacdo do despacho somente sera dispensada quando houver
referéncia expressa a pareceres ou informagdes contidas no processo.

§ 3° - Dos despachos decisérios dar-se-a ciéncia aos interessados, através da
publicacdo na Imprensa Oficial do Municipio, comunicados por escrito, vistas do processo,

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

I - pedido de reconsideragdo, dirigido a mesma autoridade que proferiz a
decisdo;
II - recurso, dirigido a autoridade imediatamente superior aquela que proferiu a

decisdo ou reconsideragdo.

§ 1° - Do despacho proferido em grau de recurso cabera um segundo recurso ao

Prefeito;
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§ 2° - Os recursos niio terfio efeito suspensivo, salvo nos casos expressamente
previstos nesta Lei e na legislagio especifica.

§ 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”.

Artigo 5° - E de 60 (sessenta) dias o prazo para o pedido de reconsideragio ou

recurso, salvo outro previsto em legislagdo especifica.

Pardigrafo iinico - O prazo previsto neste artigo sera contado a partir da data da
publicagdo do despacho decisorio na Imprensa Oficial do Municipio, ou da ciéncia do

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

Artigo 6° - Quando a lei ndo fixar prazo diferente, o pedido de reconsideragio e
o recurso administrativo deverdo ser decididos no prazo méaximo de 30 (trinta) dias, a partir

do recebimento dos autos pelo 6rgéo competente.

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

§ 2° - A autoridade recorrida ou a imediatamente superior podera, de oficio ou a
pedido, dar efeito suspensive ac pedido de reconsideragéio ou ao recurso administrativo

quando:

I - por motivo de forga maior, o pedido de reconsideragio ou o recurso

administrativo ndo forem decididos nos prazos previstos neste artigo.

IT - houver justo receio de prejuizo de dificil e incerta reparagio decorrentes da

execugio.

Artigo 7° - Os processos administrativos de que resultem sangGes poderdo ser
revistos, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem fatos novos ou

circunstincias relevantes suscetiveis de justificar a inadequagédo da sang@o aplicada.

El

Paragrafo inico — Da revisdo do processo ndo podera resultar o agravamento

da sangio.
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Artigo 8° - Sdio competentes para decidir na estrutura organizacional da

Administragio Municipal,

I - o Prefeito;

II - os Secretarios Municipais;

I - as autoridades maximas das entidades integrantes da Administragdo
Indireta;

IV - os Diretores;

V - os Chefes de Divisdo;

VI - os Chefes de Secfo.

Paragrafo tnico — Sdo igualmente competentes para decidir, os titulares de

cargos de direcio ou chefia equiparados aos enumerados neste artigo.

Artigo 9° - O Prefeito podera avocar, para sua deciséo, qualquer maténa para

qual seja recomendada a sua deliberagéo.

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

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

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

II - exarar, em processos € outros documentos, informagdes, pareceres e
despachos, adotando ou nfio os emitidos pelos inferiores hierarquicos;

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

hierarquicamente inferiores.

Artigo 11 — Respondem funcional, civil e criminalmente todos aqueles que

praticarem 0s seguintes atos:

I - adulteragio de documentos, processos, termos, fichas, formularnos, livros ¢

El

assentamentos,

I - atraso, desidia, protelagdo ou negligéncia na prética de qualquer ato

referente ao andamento dos papéis;
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I - comentarios, dentro ou fora da reparti¢io a respeito de informagdes,
pareceres e despachos exarados nos processos,

IV - divulgagio indevida de despachos, pareceres e informagdes;,

V - descortesia nos despachos, pareceres e informagdes;

VI - retirar documentos que integram a seqiiéncia de um processo.

§ 1° - Os servidores puablicos municipais, no uso de suas atribuigbes, ficam
impedidos de atuarem ou de manifestarem-se nos processos dos quais sejam requerentes ou
tenham interesse direto.

§ 2° - Os fatos referidos neste artigo, quando praticados por servidores piblicos

municipais, serdo punidos na forma das disposigbes estatutérias, e da legislagio pertinente.

Artigo 12 - Os processos somente poderdo ser encerrados apds 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 defini¢fic do prazo de guarda na tabela de temporalidade, o

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

. Artigo 13 - A presente Lei serd regulamentada por decreto do Executivo, no
prazo de 60 dias, que fixara os procedimentos aplicaveis a formagéo, classificacdo, formas
de extingdo, controle de movimentagdo, critério de arquivamento e demais ordenamentos

administrativos dos processos e documentos.

Pardgrafo dnico ~ Os processos terdio ordenagdo por exercicto e em seqiiéncia

numérico-cronologica.

Artigo 14 - As despesas decorrentes da aplicag@o desta Lei correrdo a conta de

verbas orcamentarias proprias, suplementadas se necessario.

Artigo 15 - Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagfo, revogadas as

disposi¢des em contrario.

MIGUE AD

scc.2 Prefeito Municipal

hAeAd
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JUSTIFICATIVA

Senhor Presidente,

Senhores Vereadores:

Submetemos a apreciagiio dessa E. Edilidade o presente projeto de let
que tem por finalidade estabelecer normas para o ordenamento dos processos da

Administragio Direta e Indireta.

A medida justifica-se, tendo em vista a necessidade de regulamentar
procedimentos relativos a formacéo, classificagdo, movimentac#o, critério de arquivamento
¢ formas de extingdo de processos e documentos, administrativos, para o atendimento do

que dispde o artigo 21, da Lei Federal n° 8.159, de 08 de janeiro de 1.991.

A aprovagiio de propositura permitira que o Executivo possa
regulamentar ndo somente a tramitagfio dos documentos e processos administrativos, como
também sua classificagdo, arquivo e preservagio de documentos essenciais como
instrumento de apoio & gestdo administrativa, a cultura, ou ainda, como prova e informag3o,

como prescreve o artigo 1° da referida Lei Federal.

Desta forma, demonstrados os motivos que ensejaram a presente
propositura, permanecemos convictos que os Nobres Vereadores ndo faltario com o -apoio

para a sua total aprovagdo.

MIGUEL AD

Prefeito Municipal
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CONSULTORIA JURIDICA

PARECER N° 5.245
PROJETO DE LEI N° 7.693 - PROCESSOQ N° 29.031

De autoria do PREFEITO MUNICIPAL, o
presente estabelece normas para o ordenamento dos processos.

A propositura encontra sua justificativa as fls.

E o relatério.

PARECER:

A proposta em exame afigura-se-nos legal
guanto a competéncia (art. 6% caput, e inc. IV), e quanto a iniciativa, que é privativa do
Chefe do Executivo, uma vez visa disciplinar o ordenamento dos processos no ambito da
Administragdo, envolvendo todos os érgdos publicos, encontrando respaldo no art. 46, IV
eV,clcoart 72 1, I, IV e XII, sendo os dispositivos relacionados pertencentes a Lei

Organica de Jundiali.

A materia é de natureza legislativa, posto que
o objetivo intentado somente podera se dar mediante lei, dependendo, pois, do prévio
aval da Edilidade nesse sentido, quesito que busca suprir. Relativamente ao quesito

mérito, pronunciar-se-a o soberano Plenario.

Além da Comissdo de Justica e Redagdo,

deve ser ouvida a Comiss&o de CObras e Servigos Publicos.

QUORUM: maioria simples (art. 44, “caput’,
L.O.M.).

S.m.e.

Jundial, 10 de dezembro de 1998

L foncatits Serttn Uitra

FABIO NADAL PEDRO RONALDO SALLES VIEIRA
Assess ) Juridico Consultor Juridico interino




fa. ’l"]
Camara Municipal de Jundiaf | ng-!ﬂ?‘—oéi

Sao Paule

REQUERIMENTO AO PLENARIO N2 3,140

URGENCIA para apreciagdo do PROJETO DE LEI N.° 7.693, do PREFEITO
MUNICIPAL, que estabelece normas para o ordenamento dos processos.

REQUEIRO & Mesa, na forma facultada peic Regimento
Interno, mediante aprovag#o do soberano Plenario, URGENCIA para apreciagso, na
presente sessdo ordinaria, do PROJETO DE \EI N.° 7.693, do PREFEITO MUNICIPAL.

cm
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Servigo Taquigréfico — ANAIS
Sess3o0 Rodizio Taquigrafo Orador Aparteante Data
1248,580,12a, | 1,46 | P.Da Pés| ANA V.TONELLT 14,1.2.99

PARECER DA COMISSZO DE JUSTICA E REDACAO
(Projeto de Lei n. 7.693.). -

A NOBRE VEREADORA ANA V.TONELLT (Presidente,ad hoec - Relator) -

Projeto de Lei de autoria do Prefeito que estabelece normas
para o ordenamenito dos processos. Novamente volto a esta tri-

buna para relatar pela Comissdo de Justica e Redaca@o., ZBm nHo

sendo Comisslo de mérito como o nome diz, C.J.R., & legal e é

constifucional, redagio perfeita, justificutiva, processo com-
pleto a ser discutide e votado. Nosso parecer é pela aprovagao.

Pego a V.Exa. que consulte os demais membros desta ComissZo.

.« 8w

0 SENHOR PRESIDENTE - Parecer favoravel da Relatora. Consulta-

mos os demais membros da C.J.R. sobre o parecer exarado.

0 VER. ANTOKIO GALDING (ad hoc) - Acompanhko o parecer.

O VER. AYLTON I,SQUZA - Acompanho o parecer,

0 VER. JOSE A.KACHAN - Acompamho o parecer.

0 VER, ORACI GUTARDO - Acompanho o parecer.

0 SENHOR PRESIDENTE ~ Portanto, APROVADO o Parecer da C.J.R.
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Servico Taquigréfico — ANAIS ECo

Sausko Rodizio Taqulgrato Orador Aparteante Data
48,80,12a, | 1,49 | P.Da Pds | CASTRC SIOUEIRA 4,12.,9

LARBCER DA COMISSZO DE OLRAS E SERVICOS

PUBLICOS - Projeto de Lei n. 7.693. -

. 8w

C _NOERE VEREADOR CASTRO SIQUEIRA (menbro-relator) -

Senhor Presidente. Senhores Vereadores.

Essa Projeto de autoria do Sr.Prefeito lunicipal, n. 7.693,
que estabelece normas para ordenamento dos processos, ele
jé Foi relatado pela CJR, e ¢ legal e constitucional. E na
parte assim, de obras, su creic gque ele vira para acrescen-—
tor, melhorar o atual andamento. Sendo, vejamos, a catego-
ria especial é licitacBo, sindiczncia, o ingudrito adminis—
trativo, aprovagao doe projetos, reformus, regularizacio de
edificacoes, varcelamonto de solo, rmltea, desapropriactes e
ontros mais., Creio gue pels COSP vai ter nosso voto favora-
val porque wvisa acrescentar todos os itens, agui, cujo obje-
tivo ¢ andar sempre em melhores condigoes. MNew parecor &
favordvel. Peco a V.Exa. que consulte os demais membros.

-

¢ SENHOR PRESIDENTE = Parecer favordvel do Relator. Consulta-

mos os demais membros da Comiscao sobre o parecer exarado.

4 VER. ANA V.TOWELLI - Acomponho o varecer.

O VER. ANTONIO GALDIKO (ad hoc) =~ Acompanho o parecer.

Y VER. JOSE A.KACHAIl - Acomparnho o parscer.

0 VER, AYLTON K.SO0UZA (ad hoec) Acompanho o parecer.

0 SEWHOR FRESIDENTE -~ Portanto, AFPROVAIQ o Parecer da COSFP.

" & & vy




Camara Municipal de Jundiai
S#o Paule

GABINETE DO PRESIDENTE

Of. PR12.99.110
proc. 20.031
Em 14 de dezembro de 1999.

Exmo. Sr.

Dr. MIGUEL MOUBADDA HADDAD
DD. Prefelto Municipal de Jund!ai
NESTA

Para seu distinto conhecimento e adogéc das providéncias
julgadas cablveis, a V.Exa. encaminhamos, em duas vias, o AUTOGRAFO N° 6.153,
referente ac PROJETO DE LEI N°. 7.693 (objeto de seu Of. GP.L. n® 666/99), aprovado em

regime de urgéncia na sessfo ordinaria ocorrida nesta data.

Sendo o que havig para o ensejo, queira aceitar, mais, nossas

expressdes de estima e consideragao.

Prof. FRANCISCO DE ASSIS POGO
Presidente

fem




Camara Municipal de Jundiai

S40 Paulo

PROJETO DE LEI N° 7.693 AUTOGRAFO N° §.153

PROCESSO N° 29.031

OFICIO PR N° 12,99.110

RECIBO DE AUTOGRAFO

DATA DE ENTREGA NA PREFEITURA: LS/ 42 7 59
[

ASSINATURAS: %/

EXPEDIDOR:

RECEBEDOR: CIVTIA SellA

PRAZO PARA SANCAO/VETO

(15 dias dfeis - LOJ, ant. 52)

PRAZO VENCIVEL em: L O 101 12000

DIRETORA LEGISLATIVA
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Sdo Paulo

PusLic. A0 Aubrica
16/13/99 o

proc. 29.031

GP., em 17.12.99

Eu, MIGUEL HADDAD, Prefeitc do Munici-
pio de Jundiai, PROMULGO a presente

Lei:-

MIG DAD

Prefeito Municipal

AUTOGRAFO N°, 6,153

(Projeto de Lei n°. 7.693)

Estabelece normas para o ordenamento dos processos.

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE JUNDIA{,
Estado de S&o Paulo, faz saber que em 14 de dezembro de 1999 o Plenério aprovou:

Art. 1°. Esta Lei estabelece normas bésicas para o ordenamento
dos processos administrativos no dmbito da Administragio Direta e Indireta do Municipio de

Jundiai, visando a0 melhor cumprimento de seus fins,

§ 1°. Processo, para os fins desta Lei, é o conjunto regularmente
autuado, protocolado, numerado e formado por requerimentos, informagdes introdutdrias,
documentos, manifestages, pareceres, despachos ¢ outros necessérios a tomada de decisdo, de alta

relevéincia para a Administra¢io.

§ 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 formuldrios padronizados, com fluxos

predeterminados.

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

[

49.03)
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(Autdgrafo n® 6.153 - fls, 2)

I - processos especiais, com rito e regras proprias definidos em

legislag#o especifica;
IT - comuns, todos os ndo enquadrados na categoria Especial.

§ 1°. Enquadram-se, desde j4, na categoria de especial, sem

prejufzo de outros que poderio vir a integra-la, os processos de:
1 - licitagio;
II - sindicéncia ou Inquérito Administrativo;

HI - aprovagdio de projetos, construgfio, reforma e regularizagdo de

edifica¢des;
IV - parcelamento de solo;
V - administrativo tributario;
VI - multas por infrag#o de trdnsito;
VII - desapropriagdes;
VIII - tomada de contas.

§ 2° As disposigBes desta Lei aplicam-se aos processos especiais,

naquilo que n#io contrariem a legislagdo que Thes é prépria.

Art. 3°. Os processos t€ém por objetivo a tomada de decisdo,
consubstanciada em despacho decisério da autoridade competente na sua esfera de atuagio, o qual

devera ser claro, preciso e atinente & matéria do processo.

§ 1°. A fundamentagdo ¢ a publicidade sdo requisitos essenciais do

despacho decisério,

§ 2°. A fundamentagfio do despacho somente serd dispensada

quando houver referéncia expressa a pareceres ou informagdes contidas no processo.

§ 3° Dos despachos decisérios dar-se-4 ciéncia aos interessados,
através da publicag#o na Imprensa Oficial do Municipio, comunicados por escrito, vistas do

processo, ou por copia de seu inteiro teor, a0s que 0 requererem.
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{Autbgrafo n® 6.153 - fls, 3)

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

I - pedido de reconsideragéo, dirigido & mesma autoridade que

proferiu a decisdo;

II - recurso, dirigido a autoridade imediatamente superior aquela

que proferiu a decisfio ou reconsideragio.

§ 1° Do despacho proferido em grau de recurso caberd um

segundo recurso ao Prefeito,

§ 2°. Os recursos ndo terdio efeito suspensivo, salvo nos casos

expressamente previstos nesta Lei e na legislagfo 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”.

Art. 5°. E de 60 (sessenta) dias o prazo para o pedido de

reconsideragfio ou recurso, salvo outro previsto em legislagdo especifica.

Pardgrafo dnico. O prazo previsto neste artigo sera contado a
partir da data da publicagdo 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
reconsideragfio e o recurso administrativo deverdio ser decididos no prazo maximo de 30 (trinta)

dias, a partir do recebimento dos autos pelo drgéo competente.

§ 1°. O prazo previsto neste artigo podera 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 reconsideragiio ou ao recurso

administrativo, quando:

I - por motivo de forga maior, o pedido de reconsideragdo ou o

recurso administrativo nfio forem decididos nos prazos previstos neste artigo;

W/
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(Autégrafo n® 6.153 - fls, 4)

II - houver justo receio de prejuizo de dificil e incerta reparaglio

decorrentes da execugfo.

Art. 7°. Os processos administrativos de que resultem sangdes
poderfio ser revistos, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem fatos novos ou

circunsténcias relevantes suscetiveis de justificar a inadequago da sang3o aplicada.

Paragrafo unico. Da revisdio do processo ndo poderd resultar o

agravamento da sang#o.

Art. 8°. S8o competentes para decidir na estrutura organizacional
da Administragio Municipal:

I - o Prefeito;

I - os Secretarios Municipais;

Il - as autoridades méaximas das entidades integrantes da
Administragio Indireta;

IV - 08 Diretores;
V - os Chefes de Divisfio;
VI - os Chefes de Secéio.

Pardgrafo dnico. S#o igualmente competentes para decidir, os

titulares de cargos de diregéio ou chefia equiparados aos enumerados neste artigo.

Art. 9°. O Prefeito poderéd avocar, para sua decisdio, qualquer

matéria para qual seja recomendada a sua deliberagio.

Paragrafo Unico. A faculdade referida neste artigo também é
atribuida aos Secretdrios Municipais ¢ aos titulares das entidades de Administragéo 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 e outros documentos, informagdes,

pareceres e despachos, adotando ou nfio os emitidos pelos inferiores hierarquicos;

S
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III - conhecer ¢ 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 - adulteragio de documentos, processos, termos, fichas,

formuldrios, livros ¢ assentamentos;

I - atraso, desidia, protelagdo ou negligéneia na pritica de

qualquer ato referente ao andamento dos papéis;

[II - comentdrios, dentro ou fora da reparticdo, a respeito de

informagdes, pareceres e despachos exarados nos processos;
IV - divulgacdo indevida de despachos, pareceres e informagdes;
V - descortesia nos despachos, pareceres e informagdes;
VI - retirar documentos que integram a seqiiéncia de um processo.

§ 1°° Os servidores publicos municipais, no uso de suas
atribuigdes, 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, serfio punidos na forma das disposi¢Bes estatutdrias ¢ da legislagdo

pertinente.

Art. 12. Os processos somente poderio ser encerrados apos

despacho decisério,

§ 1°% O encerramento far-se-4 por termo da autoridade

competente, no qual conste o prazo de guarda em arquivo, conforme tabela de temporalidé,de.

§ 2° Inexistindo definigio do prazo de guarda na tabela de
temporalidade, o encerramento far-se-4 apds consulta 3 Secretaria Municipal de Negdcios

Juridicos.

Art. 13. A presente Lei serd regulamentada por decreto do

Executivo, no prazo de 60 dias, que fixard os procedimentos aplicéveis & formag#o, classificaggo,

AVa
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formas de extingdio, controle de movimentag#o, critério de arquivamento ¢ demais ordenamentos

administrativos dos processos e documentos.

Parédgrafo tnico. Os processos terdo ordenagfio por exercicio e em

seqiléncia numérico-cronolégica.

Art, 14, As despesas decorrentes da aplicagdo desta Lei correrio a

conta de verbas orgamentdrias proprias, suplementadas se necessdrio,

Art. 15. Esta lei entrard em vigor na data de sua publicagio,

revogadas as disposi¢3es em contrério.

CAMARA IPAL DE JUNDIAI, em catorze de dezembro

de mil novecentos e noventa e nove (14.12.1999). Ty

Prof. FRANCISCO DE ASSIS POCO
Presidente

o7
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PREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI

CAMARA
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Processo n° 22.743-3/98 029158 Dloa 2209

PROTULOLG GE

Jundiai, 17 de dezembro de 1.999.

N !
O

o ) PHESIDENE
Excelentissimo Senhor Presidente: 03104 I:Q.DOO

Encaminhamos a V.Exa., 0 original do Projeto de Lei
n°® 7.693, bem como copia da Lei n° 5,349, promulgada nesta data, por este Executivo.

Na oportunidade, reiteramos nossos protestos de
elevada estima e distinta consideragio.

Atenciosamente,

MIGUE AD
Prefeito Municipal

Ao

Exmo. Sr.

Vereador FRANCISCO DE ASSIS POCO
Presidente da Camara Municipal de Jundiai
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SREFEITURA DO MUNICIPIO DE JUNDIAI
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 Administraciio 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, informagSes introdutérias, documentos,
manifestacBes, pareceres, despachos e outros necessarios a tomada de decisio, de alta

relevincia para a Administragéo.

§ 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:

1 - 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 - licitagdo,

I - 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;

VI1I - desapropriages;

VI - tomada de contas.
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§ 2° - As disposigdes desta Lei aplicam-se aos processos especiais, naquilo que
nfio contrariem a legislagio que lhes é propria.

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

preciso e atinente & matéria do processo.

§ 1° - A fundamentacio e a publicidade sdo requisitos essenciais do despacho
decisorio.
§ 2° - A fundamentagfio do despacho somente serid dispensada quando houver

referéncia expressa a pareceres ou informagdes contidas no processo.

§ 3° - Dos despachos decisdrios dar-se-a ciéncia aos interessados, através da
publicagiio 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 decisorio do processo cabera:

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

decisdio ou reconsideragdo.

§ 1° - Do despacho proferido em grau de recurso cabera um segundo recurso ao

Prefeito;
§ 2° - Os recursos nio terdo efeito suspensivo, salvo nos casos expressamente

previstos nesta Lei e na legislac#o 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 legislagdio especifica.
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Paragrafo dnico - 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 nfo fixar prazo diferente, o pedido de reconsideragio € o
recurso administrativo deverio ser decididos no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a partir do

recebimento dos autos pelo 6rgdo competente.

§ 1° - O prazo previsto neste artigo podera ser prorrogade 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 reconsideragio ou ao recurso administrativo
quando:

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

administrativo ndo forem decididos nos prazos previstos neste artigo.

I - houver justo receio de prejuizo de dificil e incerta reparagio decorrentes 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

circunstdncias relevantes suscetiveis de justificar a inadequagéio da sangdo aplicada.

Paragrafo unico — Da revisdo do processo ndio 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;

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

V - os Chefes de Divisiio,

VI - os Chefes de Secéo.
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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 Administracdo 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;

IIT - 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 - adulteragdio de documentos, processos, termos, fichas, formularios, livros e
assentamentos,

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

HI - comentarios, dentro ou fora da reparti¢do a respeito de informagbes, 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 atnbuiges, ficam
impedidos de atuarem ou de se manifestarem nos processos dos quais sejam requerentes ou

tenhamn 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 apos despacho decisério.

§ 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 definiciio do prazo de guarda na tabela de temporalidade, o

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

Art. 13 - A presente Lei sera regulamentada por decreto do Executivo, no prazo de
60 dias, que fixaré os procedimentos aplicdveis 4 formag#o, classificagio, formas de extingdo,
controle de movimentagfo, critério de arquivamento e demais ordenamentos administrativos

dos processos e documentos.

Parigrafo unico — Os processos terdo ordenagiio por exercicio e em segiiéncia

numeérico-cronologica.

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

verbas orgamentarias proprias, suplementadas se necessério.

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 Negdcios Juridicos da Prefeitura do

Municipio de Jundiai, aos dezessete dias do més de dezembro de mil novecentos e noventa e

nove.
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O PREFEITO DO MUNICIPIO DE JUNDIAL, Extado de
K80 Paulo, de acordo com o que decretou a Cimars Municipal em Scaséio
Ordindria reslizads no die 14 de dezembro de 1.999, PROMULGA a
segninte Lei:

Art. 1*- Esia Lei estaboleoe normas bisicas pars o ordenamento
dos processos administrativos no Ambito da Admimistragho Direts «
Indireta do Municipio de Jwndiai, visando 20 melhor cunprimento de
seus fins. '

§ 1* - Processo, pars 08 fing desta Lei € o conjunto regularmente
. . _ = ¢ T por . .
informages mowmm, documentos, manifestaglies, pareceres,
despachos & oulros necessirios 8 tomada de decislo, de alts relevincia
pars & Administragho, .

§ 2" - Niio s¢ incluem na categoria de processo o8 documantos
&abmdospmpmwdﬁmohnmodemiuﬂo,mmdﬂnﬁa,
formulirios padronizados, com fluxes predeterminados.

Axt. 2* - Os processos classificam-se em:

I - processos eapeciais, com rito ¢ regras pripriss definidos em
legislacio eapecifion, '
-n—mgtodmunlom@uﬁnddsmmw. )

§ 1° - Enquadram-se, desde jd, na cateporia de especial, sem
prejuizo de outros que poderfio a vir integri-la, 06 processos de:

I - licitagho;

11 - sinclicAncia ou Inquérito Administrativo;

X - aprovacho de projetos, construgho, reforma o regularizagio
do edificaghes; o

"IV -parcelsmanto do solo;

V - administrativo tribatirio;

VI - mltas por infracio de trinsilo,

VII - desspropriagbes;

§2- A w desta Loi splicam-se soe processos
especizis, naquilo gue nlio contrariom a lexisiaclo que thes ¢ pripria.
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Art. 3* - On processos tam por objeivo » tomade de decislo,
oansubstanciada em degpacho decisério da avtoridade conpetemte na sua
caliers de stuaho, o qual deverd ser claro, preciso ¢ stinente & matéria do

il‘-Aﬁmdammtaqloeapubliddadesiorequisitosmdais
do despacho decisorio. '

§ 2* - A fundamentaglio do despacho somente serd dispensada
quando howrver referéncia expresis a parecerss cu informagdes contidas
00 processo. ' '

§ 3* - Dos despachos decistrios dar-sc-§ cifncia aos
intercasados, stravés da publicagdo na Imprensa Oficial do Municipio,
comatnicados par eacrito, vistas do processo, ou por copia de seu misiro
1001, 208 QUE O TOGUETEram. '

. Ml‘-Dodmpadwde_ciséﬁodoprocessocabeﬁ:

1 - pedido de reconsideragio, dirigido a mesma sutoridade que
proferiu & decisiio; ’

II - recurso, divigido a autoridade imedistamente superior
dquels que proferiu a decisko ou recansideraglo. '

§ 1° - Do depacho proferide em grau de recurso csberd um
segundo recurso ao Prefeiic; '

§ 2* - Os recursos 1o terfio efeito suspensivo, salvo nos cases
expressaments previstos nesta Lai ena legislagiio especifica,

§ 3° - O despacho do Prefeito em gran de recurso, ban como o
docie do—wrass Tocurssl,  modrtam deloiiveinee » insthcia

yminisirativa.

§ 4* - Pncerra iguatmente & esfira administrativa o despacho do
Prefeito, nos casos de qus trata o artigo 9°, “caput”.

Alﬂ;oﬁ’-ﬁdaGO(ussaﬂa)diasopmmpmoﬁedidode
roconsideracio ou recurso, salvo outro provisto em legislagio capecifica.

Parigrafo imico - O prazo previsto noss artigo serk contado a
pastir da data da publicagho do despacho decisérin na Imprensa Oficial
do Municipio, ou da ciéncis o interessado, am dias corridos, excluindo o
dia de inicio & incluindo o do vencimento. '
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Art. 6" - Quando 2 lai nlio fixar prazo diferents, o pedido de
mﬁdﬂnﬁueomaﬂmﬁﬂ:ﬂvodmﬂioummm
mm&wm)&uapqi'bmﬁmﬂohmmm

ilf-OpnmprwiﬂnneIeﬂﬁonda(urprmogdopa
igual periodo, mediante justificativa expressa.

§2- Aammdadetmndlwlmamnamw
podui,dnoﬂaownpedtdo,dar:fatowmwaopetbdode
mmn@ﬂowmmndnmﬂrﬂqum

I - por motivo d¢ forga maior, o pedido de reconsideragho ou o
recurso administrativo nbo forem decididos noe prazos previstos nests
artigo.

H - houver justo receio de prejuizo de dificil ¢ ncerta reparaglio
decorrentes da execucho.

Art. 7* - Os processos administrativos de que resultem sanclies
pod&iosemiﬁ.os,aqmlquctmpo._apqlidomdeoﬁdo,qnndo_
ugirmﬁtmnomwc&um&hdurwmmﬂvﬁsdejusﬁﬁW'
a inadequaciio da sanglio aplicada.

L.

Parigrafo dmico — Da revislio do processo no poderd resultar
o agravamanto da sanglo.

Art. §° - Sio competentes para decidir na  estrutura
organizacional da Administragio Mumnicipal; -

1 - o Prefisito;

11 - os Secretérios Municipais;

I - as atoridades miximas das emtidaces integrantes da
Admmistraghio ndirets;

IV - ox Dirctores;

V - 06 Chefes de Divislo,

VI - o Chefes de Sepiio,

Pardgrafo finico — S0 iguaknante competentes para decidi, o8
titulares de cargos de direqlio o chefin equiparados sos anumerados neste
artigo.

Art. 9° - O Prefeito poderé avocar, pars sua decisio, quslquer
rmatéria para qual seja recomendada a sua delibaraglio.

Pardgrafo tmico - A faculdade referida nae artigo, também é
unhﬂd&msmkmhhmclpaisemmluudunldadude
Administracio Indireta, dentro da sua esfera de competéncia,
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Art. 10 - As demais awtoridades enumerndss no adigo 8°,
. , . -

I - decidir o assurto de sua algada, de acorde com as normas
vigrntes;
n-'m.amemma,-mfm .
parcoeres ¢ despachos, sdotando w180 o8 emitidos pelos inferiores
hierérquicos; o
| XIX - conhecer e docidie dos recursos interpostos de despachos

Art. 11 — Rewpondean fimcional, civil emlnuﬂetodos
aquelal que praticarem o8 seguintes stos: -

T - adulteracko do’ documentos, processos, tamon, fichses,

formulérios, livros e assentacnentos; ST
1L - wraso, deskdia, protelagio ou neglighncia na pritica de

qualquer sto referente 20 sndamento dos papéis;

I - comentirios, denire ou fora da repartiglo 3 respeite de
hfarmqbu,pmedapldlucx&ldﬁnum

IV - divulgagiio indevids de despachos, pareceres e informaghies,

V-Wmdﬂpﬂnpmem

VI - retioar -documentos que imtegram a seqbéncia de um
Processo.

§ 1* - O servidares piblicos nmunicipais, no uso de misg
atribuices, ficam impedidos de stusrem on de munifestarem nos
§ 2* - On fatos referidos neste artigo, quando praticadon por

servidores piiblicos pruniciptis, serlio punidos na forma das disposigies
aauuriu,edabgixlagiopmhm
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Art. 12 - Os processos somente poderiio ser encarrados eple

$ 1* - O encoramaito far-se-d por termo da autoridade
conmetente, no gual conste o prazo de guarda em arquivo, conforme
tabela detemporaiidade.

§ 2* - hexistindo definigho do prazo de gnarda na tabela de
temporalidade, o encerramento farscd apée consulta & Secraiaria
Mumicipal de Negocios uridicos, . '

Art. 13 - A presente Lei serd regulamentada por decreto do
Execativo, no prazo de 60 disa, que fixard os procedimentos apliciveis 4
formaglo, classificaglio, formas de extinglo, comtrole de movimentagho,
qritério de arquivamento ¢ demais ordenamentos sdministretivos dos
processos ¢ doctmeritos.

Purkgrafo fmico — Os procsssos terdo ordensgio por exercicio
e am seqiiéncia numérioo-cronolégica. o

Art. 14 - As despesas decorrentce da aplicaciio desta Lei
correriio a conta de verbas orgamentdrias proprias, suplenentadss se
neoesedrio. : '

Art, 15 - Estz lei entrard em vigor na dats do sus publicacio,
revogadas as disposighes em conrétic.

MIGUEL HADDAD
' Prefeito Municipal
Publicads e registrada na Sacretaria Mimicipal de Negacios Juridioos da
Prefeitura do Municipio de Jundiai, 308 dezesscte diss do més de
dezembeo de mil novecentos & noventa e nove. '

MARIA APARECIDA RODRIGUES MAZZOLA
Socretiria Municipat de Nogdcios Ruridicos




