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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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§ 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.




