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PREFEITURA MUNICIPAL DE BAURU

ESTADO DE SAO PAULO

LEI N° 5.804, 10 DE NOVEMBRO DE 2.009
Regula os atos e processos adminierato
ambito da Administracdo Publica Municipal.

O PREFEITO MUNICIPAL DE BAURU, nos termos do &fl. da Lei Organica

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

Art. 1°

Paragrafo unico.

Art. 2°
Art. 3°
Art. 4°
Art. 5°

Art. 6°

TITULO |
Das Disposi¢des Preliminares

Esta lei regula os atos e processbuirastrativos da Administracdo Publica
centralizada e descentralizada do Municipio de Bague n&o tenham disciplina
legal especifica.

Considera-se integrante da Administracdo desdeaitla municipal toda pessoa
juridica controlada ou mantida, direta ou indiretate, pelo Poder Publico
municipal, seja qual for seu regime juridico.

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

Os prazos fixados em normas leggedéicas prevalecem sobre os desta lei.
TiTuLo 1l
Dos Principios da Administracdo Publica
A Administracdo Publica atuarda em dibacia aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, razoaukd finalidade, interesse

publico e motivagéo dos atos administrativos.

A norma administrativa deve ser intetpda e aplicada da forma que melhor
garanta a realizacéo do fim publico a que se dirige

Somente a lei poderé:
| - criar condicionamentos aos direitos dos paldies ou impor-lhes deveres

de qualquer espécie; e
Il - prever infracGes ou prescrever sangées.
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Art.

Art.

Paragrafo Unico.

Art.

Paragrafo unico.

Art.

Art.

70

80
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TITULO Il
Dos Atos Administrativos

CAPITULO |
Disposicao Preliminar

A Administracdo nao iniciara qualqatnacédo material relacionada com a esfera
juridica dos particulares sem a prévia expedicd@tdoadministrativo que |he
sirva de fundamento, salvo na hipétese de exppssasao legal.

CAPITULO Il
Da Invalidade dos Atos

S&o invalidos os atos administratigpe desatendam 0s pressupostos legais e
regulamentares de sua edi¢do, ou o0s principiosdmairAstracdo, especialmente
nos casos de:

| - incompeténcia da pessoa juridica, 6rgédo ontagige que emane;
Il - omissao de formalidades ou processos esssncia

[l - impropriedade do objeto;

IV - inexisténcia ou impropriedade do motivo dmfau de direito;

V - desvio de poder;

VI - falta ou insuficiéncia de motivagéo.

Nos atos discricionarios, serd razdo de invaéidadfalta de correlacdo l6gica
entre o motivo e o conteddo do ato, tendo em sissefinalidade.

A motivacao indicara as razdes queiffquem a edicdo do ato, especialmente a
regra de competéncia, os fundamentos de fato eir@gode a finalidade
objetivada.

A motivacado do ato no processo administrativdgpéd consistir na remisséo a
pareceres ou manifestacdes nele proferidos.

A Administracdo anulard seus atosaiis, de oficio ou por provocacao de
pessoa interessada, salvo quando:

| - ultrapassado o prazo de 10 (dez) anos comtadma producéao;
Il - dairregularidade ndo resultar qualquer gezju
Il - forem passiveis de convalidagao.

A Administracdo podera convalidar seatos invalidos, quando a invalidade
decorrer de vicio de competéncia ou de ordem foriezide que:
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| - na hipétese de vicio de competéncia, a codagfio seja feita pela
autoridade titulada para a pratica do ato, e navase de competéncia
indelegavel;

Il - na hipotese de vicio formal, este possasgprido de modo eficaz.

§ 1° N&o serd admitida a convalidacamdoalela resultar prejuizo a Administragao
ou a terceiros ou quando se tratar de ato impugnado

§ 20 A convalidacao serd sempre formdézzor ato motivado.

CAPITULO Il
Da Formalizacao dos Atos

Art. 12 Sao atos administrativos:

l - de competéncia privativa:
a) do Prefeito, o Decreto;
b) dos Secretarios Municipais, a Resolugéo;
C) dos 6rgéos colegiados, a Deliberacéo;

Il - de competéncia comum:

a) a todas as autoridades, aos dirigentes das adafid
descentralizadas, bem como, quando estabelecidwema legal
especifica, a outras autoridades administrativlsrtaria;

b) a todas as autoridades ou agentes da Admiréstrars demais
atos administrativos, tais como Oficios, Ordens Sfervico,
Instrucdes e outros.

Paragrafo tnico OS atos administrativos, excetuados os decretsio numerados em séries
proprias, com renovacgao anual, identificando-sa pah denominacao, seguida
da sigla do 6rgéo ou entidade que os tenha expedido

Art. 13 Os atos administrativos produzidos @scrito indicardo a data e o local de sua
edicdo, e conterdo a identificagdo nominal, furai@na assinatura da autoridade
responsavel.

Art. 14 Os atos de conteudo normativo e osatéter geral serdo numerados em séries

especificas, seguidamente, sem renovacao anual.
Art. 15 Os regulamentos serédo editados poreti® observadas as seguintes regras:
| - nenhum regulamento podera ser editado sem basdei, nem prever

infracbes, sancdes, deveres ou condicionamentodirdiéos nela nao
estabelecidos;
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Art. 16

Art. 17

Paragrafo unico.

Art. 18

Art. 19

Paragrafo Unico

Il - os decretos serao referendados pelos Seioefdiunicipais em cuja area
de atuacdo devam incidir, bem como pelo Secretdo® Negocios
Juridicos;

[l - nenhum decreto regulamentar serd editado esgposicdo de motivos que
demonstre o fundamento legal de sua edicdo, adatd das medidas
adotadas e a extensédo de seus efeitos;

IV - as minutas de regulamento serdo obrigatonensubmetidas a Secretaria
dos Negdcios Juridicos, antes de sua apreciacad’pefieito Municipal.

CAPITULO IV
Da Publicidade dos Atos

Os atos administrativos, inclusivedescarater geral, entrardo em vigor na data
de sua publicacéo, salvo disposicao expressa etragon

A publicidade dos atos administrativaonsistird em sua publicacdo no Diario
Oficial do Municipio, ou, quando for o caso, nac¢#o, notificacdo ou intimagéo
do interessado.

A publicacéo dos atos sem conteudo normativondosks resumida.

CAPITULO V
Do Prazo para a Producéo dos Atos

O prazo maximo para elaboracdo e aptagdo de pareceres ou informes de
carater técnico ou juridico sera de 20 dias, poaleser prorrogado, pela
autoridade superior, mediante justificativa do &genesponsavel por seu
cumprimento.

Sera de 60 (sessenta) dias, se adtrdor a determinacao legal, o prazo maximo
para a pratica de atos administrativos isolados,@io exijam processo para sua
prolacdo, ou para a adocado, pela autoridade puldieaoutras providéncias
necessérias a aplicacao de lei ou decisdo adrainstr

O prazo fluira a partir do momento em que, &avilas circunstancias, tornar-se
logicamente possivel a producdo do ato ou a addgdanedida, permitida
prorrogacgdo, quando cabivel, mediante propostigasta.

CAPITULO VI
Da Delegacéo e da Avocacao
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Art. 20 Salvo vedacédo legal, as autoridadepesores poderdo delegar a seus
subordinados a pratica de atos de sua competén@aarar os de competéncia
destes.

Art. 21 Séo indelegaveis, entre outras hgeralecorrentes de normas especificas:

l - a competéncia para a edicdo de atos normatjuesregulem direitos e
deveres dos administrados;

Il - as atribui¢cbes inerentes ao carater polidia@autoridade;

Il - as atribuicdes recebidas por delegacdo,osalwtorizacdo expressa e na
forma por ela determinada;

IV - atotalidade da competéncia do 6rgéo;

V-  as competéncias essenciais do 6rgao, quéiqustin sua existéncia.

Paragrafo unico. O 0Orgédo colegiado ndo pode delegar suas funcdas, apenas a execucdo
material de suas deliberacoes.

TITULO IV
Dos Processos Administrativos

CAPITULO |
Normas Gerais

Secao |
Dos Principios

Art. 22 Os atos da Administracéao serdo prielesddo processo adequado a sua validade

Art. 23 Nos processos administrativos obgeseado, entre outros requisitos de validade,
a igualdade entre os administrados e o devido psocéegal, especialmente
quanto a exigéncia de publicidade, do contradifatao ampla defesa e, quando
for o caso, do despacho ou decisdo motivados.

§ 1° Para atendimento dos principios iptes neste artigo, serdo assegurados as
partes o direito de emitir manifestacdo, de ofergrevas e acompanhar sua
producao, de obter vista e de recorrer.

g 20 Somente poderdo ser recusadas, meddecisdo fundamentada, as provas
propostas pelos interessados quando sejam iliaitpertinentes, desnecessarias
ou protelatérias.

Paragrafo tnico. NOS processos administrativos seréo observadus, @utros, os critérios de:
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Vv -
V-

VI-

VII -

VIII -

IX -

Xl -

XII -

XIII -

XIV -
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atuacao em obediéncia aos principios e gamotnstitucionais;
atendimento a fins de interesse geral, vedadeuncia total ou parcial de
poderes ou competéncias, salvo autorizagcéo em lei;

objetividade no atendimento do interesse ljpdh vedada a promocao
pessoal de agentes ou autoridades;

atuacao segundo padrdes éticos de probidkdero e boa-fé;

divulgagéo oficial dos atos administrativoessalvadas as hipoteses de
sigilo previstas na Constituicao;

vedacédo de negacgéo de acesso a qualquermiaisttativo que n&o esteja
sob sigilo previamente declarado e fundamentada pmitoridade
competente;

adequacdo entre meios e fins, vedada a imAosde obrigacoes,
restricdes e sancdes em medida superior aquel#srasnte necessarias
ao atendimento do interesse publico;

indicagdo dos pressupostos de fato e deitdirque determinarem a
deciséo;

observancia das formalidades essenciais @angar dos direitos dos
administrados; em especial a autuacdo em caderrorocessos
numeragcdo com numeracgao sequencial das folhastroeegistemético do
tramite; registro explicito de desentranhamento decumentos,
renumeragcdo e outros mecanismos que garantam teramglidade
fraudulenta ou acidental do processo.

adocao de formas simples, suficientes parpipir adequado grau de
certeza, seguranca e respeito aos direitos dosadirados;

garantia dos direitos a comunicacéo, a amtesdo de alegacdes finais, a
producdo de provas e a interposicdo de recurs@sproressos de que
possam resultar sangdes e nas situacdes de litigio;

proibicdo de cobranca de despesas processtessalvadas as previstas
em lei;

impulséo, de oficio, do processo adminititra, sem prejuizo da atuacéo
dos interessados;

interpretacdo da norma administrativa danfar que melhor garanta o
atendimento do fim publico a que se dirige, vedguicacéo retroativa de
nova interpretacao.

Secao Il
Do Direito de Peticédo

Art. 24 E assegurado a qualquer pessoa,afisic juridica, independentemente de
pagamento, o direito de peticdo contra ilegalidadeabuso de poder e para a
defesa de seus direitos.
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Paragrafo tunico. AS entidades associativas, quando expressaraatiigzadas por seus estatutos

Art. 25

Art. 26

Art. 27

§ 1°

ou por ato especial, e os sindicatos poderdo exera#ireito de peticdo, em
defesa dos direitos e interesses coletivos ouithaiis de seus membros.

Em nenhuma hipotese, a Administragddepa recusar-se a protocolar a peticao,
sob pena de responsabilidade do agente.

Sao deveres do administrado perantgministracdo, sem prejuizo de outros
previstos em ato normativo:

| - expor os fatos conforme a verdade e demonstsau efetivo interesse;

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

[l - ndo agir de modo temerario;

IV - prestar as informacdes que lhe forem soli@t e colaborar para o
esclarecimento dos fatos.

O administrado tem 0s seguintes disefterante a Administracdo, sem prejuizo
de outros que Ihe sejam assegurados:

| - ser tratado com respeito pelas autoridadesreidores, que deverao
facilitar o exercicio de seus direitos e o cumpritoale suas obrigacoes;

- ter ciéncia da tramitacdo dos processos adiniivos em que tenha a
condicdo de interessado, ter vista dos autos, abfgas de documentos
neles contidos e conhecer as decisbes proferidagmente com suas
fundamentacoes;

[l - formular alegacbes e apresentar documenidesada decisdo, 0s quais
serdo objeto de consideracao pelo 6rgao competente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por aghao, salvo quando obrigatoria
a representacéo, por forca de lei.

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

Mediante mera manifestacdo de issere@ fornecimento de endereco de correio
eletronico, os interessados receberédo informagdlee © tramite do processo,
sem prejuizo das intimacgdes e notificacbes formedessarias.

Exceto no caso de processos praiegudr sigilo anteriormente declarado, os
interessados poderdo consultar o tramite do proaragpaginas de internet, onde
constara também o despacho ou seu resumo.

No caso dos processos protegidossigdo, nas paginas da internet constaréo
apenas o numero do processo, a data e o andansemtojnformacdes que
permitam identificar o conteddo dos despachos.



PREFEITURA MUNICIPAL DE BAURU

ESTADO DE SAO PAULO

Ref. Lei n°® 5.804/09

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

Paragrafo unico.

28

29

30

31

32

33

34

35

Secao Il
Da Instrucdo

Os processos administrativos seraguisionados e instruidos de oficio,
atendendo-se a celeridade, economia, simplicidadiéidade dos tramites.

O 6rgao ou entidade da Administrag@e necessitar de informagfes de outro,
para instrucdo de processo administrativo, podegaisita-las diretamente, sem
observancia da vinculagdo hierarquica, mediant@opflo qual uma copia sera
juntada aos autos.

Durante a instrucdo, os autos do gsec administrativo permanecerdo na
reparticdo competente.

S&o inadmissiveis no processo admatigb as provas obtidas por meios ilicitos.

Quando o interessado declarar gquesfatdados estao registrados em documentos
existentes na propria administracdo responsavel peicesso ou outro 0rgao
administrativo, o 6rgdo competente para a instrypgéeerd, de oficio, a obtencéo
dos documentos ou respectivas copias.

Os elementos probatérios constantes alstos deverdo obrigatoriamente ser
considerados na motivacéo do relatorio e da deciséo

Secao IV
Dos Impedimentos e da Suspeicéo

E impedido de atuar em processo adirativo o servidor ou autoridade que:

| - tenha interesse direto ou indireto na matéria;

Il - tenha participado ou venha a participar copwyito, testemunha, ou
representante, ou se tais situagcdes ocorrem quantoconjuge,
companheiro ou parente e afins até o terceiro grau;

Il - esteja litigando judicial ou administrativamie com o interessado ou
respectivo conjuge ou companheiro.

A autoridade ou servidor que incoreen impedimento deve comunicar o fato a
autoridade competente, abstendo-se de atuar.

A omissao do dever de comunicar o impedimento titandalta grave, para
efeitos disciplinares, de acordo com o dispostaario 14, inciso XIX, da Lei
Municipal n® 3781 de 21 de outubro de 1994.
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Art. 36

Art. 37

Art. 38

§ 2°

§ 3°

§ 4°

Art. 39

Paragrafo unico.

Art. 40
§ 1°
§ 2°

Pode ser argiida a suspeicao de daidei ou servidor que tenha amizade intima
ou inimizade notdria com algum dos interessadoscom 0S respectivos
cbnjuges, companheiros, parentes e afins até @ir@igrau.

O indeferimento de alegacdo de sudpejgoderd ser objeto de recurso, sem
efeito suspensivo.

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

Os atos do processo administrativo dépendem de forma determinada senao
guando a lei expressamente a exigir.

Os atos do processo devem ser pradosizior escrito, em vernaculo, com a data
e o local de sua realizacdo e a assinatura e fidagéo legivel da autoridade ou
servidor responsavel.

Salvo imposicéo legal, o reconhecimeld firma somente sera exigido quando
houver duvida de autenticidade.

A autenticacdo de documentos exigelbscopia poderd ser feita pelo érgao
administrativo.

O processo devera ter suas paginaenaglas seqiencialmente e rubricadas e
carimbadas com a identificacdo do érgdo ou autdeida

Os atos do processo devem realizagrsedias Uteis, no horario normal de
funcionamento da reparticdo na qual tramitar 0 ¢ssa.

Serdo concluidos depois do horario normal os jatasiciados, cujo adiamento
prejudique o curso regular do processo ou cause daninteressado ou a
Administracao.

O prazo maximo para decisédo de requemtos de qualquer espécie apresentados
a Administracdo sera de 120 (cento e vinte) diaspudro ndo for legalmente
estabelecido.

Ultrapassado o prazo sem decisdatenessado podera considerar rejeitado o
requerimento na esfera administrativa, salvo pé&eviegal ou regulamentar em
contrario.

Quando a complexidade da questdoldda ndo permitir o atendimento do
prazo previsto neste artigo, a autoridade cieatific 0 interessado das
providéncias até entdo tomadas, sem prejuizo gosts no paragrafo anterior.



PREFEITURA MUNICIPAL DE BAURU

ESTADO DE SAO PAULO

Ref. Lei n°® 5.804/09

§ 3
Art. 41
Art. 42
Art. 43
g T
§ 72
§ 3
Art. 44
g T
§ 2

O disposto no § 1° deste artigodesonera a autoridade do dever de apreciar o
requerimento.

Secao VI
Da Decisao

A Administracdo tem o dever de expéiniente emitir decisdo nos processos
administrativos e sobre solicitagbes ou reclamac@ms matéria de sua
competéncia.

Concluida a instrucdo de processo atnativo, a Administracdo tem o prazo
de até trinta dias para decidir, salvo prorroggi@agual periodo expressamente
motivada.

Independente do prazo previsto no 42tos processos administrativos deveréao
ser decididos e motivados, com indicacdo dos fatbss fundamentos juridicos.

A motivacdo deve ser explicita, clara e coegte, podendo consistir em
declaracdo de concordancia com fundamentos de icaster pareceres,
informacdes, decisGes ou propostas, que, nestesE=d0 parte integrante do ato.

Na solucdo de varios assuntos da mesma matupdde ser utilizado meio
mecanico que reproduza os fundamentos das dectmte que nao prejudique
direito ou garantia dos interessados.

A motivacao das decisdes de o0rgaos colegiadmsnissdes ou de decisdes orais
constara da respectiva ata ou de termo escrito.

Secao VIl
Da Desisténcia e Outros Casos De Extincdo Do Psoces

O interessado podera, mediante mamaifdst escrita, desistir total ou
parcialmente do pedido formulado ou, ainda, rerarrecidireitos disponiveis.

Havendo varios interessados, a desisténcieemmiincia atinge somente quem a
tenha formulado.

A desisténcia ou renuncia do interessadofocor® 0 caso, ndo prejudica o
prosseguimento do processo, se a Administracdoideyas que 0 interesse
publico assim o exige.

10
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Art.

Art.

Paragrafo unico.

Art.

Paragrafo Unico.

Art.

45

46

a7

48

O orgao competente podera declarantexto processo quando exaurida sua
finalidade ou o objeto da decisdo se tornar impessinutil ou prejudicado por
fato superveniente.

Secéo VI
Da Publicidade

No curso de qualquer processo admnatiso, as intimacdes e notificacoes,
guando feitas pessoalmente ou por carta com aeiseagbimento, observarédo as
seguintes regras:

l - constitui 6nus do requerente informar seu exgte para correspondéncia,
bem como alteracbes posteriores;

Il - considera-se efetivada a intimagcdo ou na@&o por carta com sua
entrega no endereco fornecido pelo interessado;

[l - na notificagdo ou intimagdo pessoal, castestinatario se recuse a assinar
0 comprovante de recebimento, o servidor encarcegattificara a
entrega e a recusa;

IV - quando o particular estiver representado aat®s por procurador, a este
serdo dirigidas as notificacbes e intimagbes, salvgposicdo em
contrario.

Em qualquer hipdtese cas@do encontrado o interessado, a notificacdo ou a
intimacao seréo feitas por edital publicado no iDi@ficial do Municipio.

Durante a instrugdo, serd concedidstavidos autos ao interessado ou ao
procurador constituido, mediante simples solictiasg@mpre que nao prejudicar o
curso do processo.

A concesséo de vista serd obrigatoria, no prara manifestacdo do interessado
ou para apresentacdo de recursos, mediante pu@diaag Diario Oficial do
Municipio.

Ao advogado é assegurado o direitoediear os autos da reparticdo, mediante

recibo durante o prazo para manifestacao de saiiwonte, salvo na hipétese de
prazo comum.

CAPITULO Il
Dos Recursos

Secao |
Da Legitimidade para Recorrer

11
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Art. 49 O interessado dado aquele que for afetado por decisdo adminisirgtodera
dela recorrer, em defesa de interesse ou direito.

Secéao Il
Da Competéncia para Conhecer do Recurso

Art. 50 Quando norma legal ndo dispuser deoaunodo, sera competente para conhecer
do recurso a autoridade imediatamente superiolaque praticou o ato.

Art. 51 Salvo disposicdo legal em contrar®, instdncia méaxima para 0 recurso
administrativo sera:

| - na Administracdo centralizada, o SecretarioniMipal, excetuados os
casos em que o ato tenha sido por ele praticagmariamente; e
Il - na Administracdo descentralizada, o dirigentperior da pessoa juridica.

Secéo Il
Das Situacdes Especiais

Art. 52 Séao irrecorriveis, na esfera admiaista, os atos de mero expediente ou
preparatorios de decisdes.

Art. 53 Contra decisdes tomadas originaridm@elo Prefeito ou por dirigente superior
de pessoa juridica da Administracdo descentraljizadidberd pedido de
reconsideracdo, que nao podera ser renovado, ebsierse, no que couber, o
regime do recurso hierarquico.

Paragrafo unico. O pedido de reconsideracdo s6 sera admitidorgezeonovos argumentos, e sera
sempre dirigido a autoridade que houver expedidm @u proferido a decisao.

Secéo IV
Dos Requisitos da Peticdo de Recurso

Art. 54 A peticao de recurso observara oslis¢gs requisitos:

| - sera dirigida a autoridade recorrida e protada no 6rgdo a que esta
pertencer;

Il - trara a indicagdo do nome, qualificacdo eesado do recorrente;

Il - contera exposicao, clara e completa, daeazla inconformidade.

Art. 55 Salvo disposicao legal em contranoprazo para apresentacado de recurso ou

pedido de reconsideracdo sera de 15 (quinze) diasdos da publicacdo ou
notificacéo do ato.

12
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Art. 56 Conhecer-se-a do recurso erroneamdet@gnado, quando de seu conteudo
resultar induvidosa a impugnacao do ato.

Secao V
Dos Efeitos dos Recursos

Art. 57 O recurso sera recebido no efeitcamemte devolutivo, salvo quando:

| - houver previsdo legal ou regulamentar em éoity e
Il - além de relevante seu fundamento, da execulfi@ato recorrido, se
provido, puder resultar a ineficacia da decisaalfin

Paragrafo unico Na hipotese do inciso Il, o recorrente podeueeer, fundamentadamente, em
peticdo anexa ao recurso, a concessao do efefiersigo.

Secao VI
Da Decisao e seus Efeitos

Art. 58 Os recursos dirigidos ao Prefeit@sepreviamente, submetidos a Secretaria dos
Negécios Juridicos ou ao 6rgdo de consultoria igaidda entidade
descentralizada, para parecer.

Art. 59 A decisdo de recurso ndo podera, resmo processo, agravar a restricao
produzida pelo ato ao interesse do recorrentep gaivcasos de invalidacao.

Art. 60 Ultrapassado, sem decisdo, o prazal2@ (cento e vinte) dias contado do
protocolo do recurso que tramite sem efeito suspen® recorrente podera
considera-lo rejeitado na esfera administrativa.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo desonera a autoritadever de apreciar o recurso.

Art. 61 Esgotados os recursos, a decisdd fiomada em processo administrativo
formalmente regular ndo podera ser modificada pelainistracdo, salvo por
anulacéo ou revisdo, ou quando o ato, por suagzatufor revogavel.

CAPITULO Il
Dos Processos em Espécie
Secéo |
Do Processo de Outorga

Art. 62 Regem-se pelo disposto nesta Sec{edislos de reconhecimento, de atribuicdo
ou de liberacéo do exercicio do direito.
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Art. 63 A competéncia para apreciacdo do egmento sera do dirigente do 6rgao ou
entidade encarregados da matéria versada, salvisgweegal ou regulamentar
em contrario.

Art. 64 O requerimento sera dirigido a autade competente para sua decisao, devendo
indicar:

l - 0 nome, a qualificacéo e o endereco do requere

Il - os fundamentos de fato e de direito do pedido

[l - & providéncia pretendida;

IV- as provas em poder da Administracdo que aesnte pretende ver
juntadas aos autos.

Paragrafo unico. O requerimento sera desde logo instruido comoaapdocumental de que o
interessado disponha.

Art. 65 A tramitacdo dos requerimentos de tjata esta Secdo observara as seguintes
regras:

| - protocolado o expediente, o 6rgdo que o racplmvidenciard a autuagéo
e seu encaminhamento a reparticdo competente;

Il - 0 requerimento sera desde logo indeferidon&e atender aos requisitos
dos incisos | a IV do artigo anterior, notificandee o requerente;

lIll- se o requerimento houver sido dirigido a &wgincompetente, este
providenciara seu encaminhamento a unidade adequaiifecando - se o
requerente;

IV - a autoridade determinara as providéncias aaeégs a instrucdo dos autos,
ouvindo, em caso de duvida quanto a matéria jajd 6rgdo de
consultoria juridica;

V- quando os elementos colhidos puderem condaairindeferimento, o
requerente sera intimado, para manifestacao final;
VI- terminada a instrucdo, a autoridade decidima,despacho motivado;
VIl - da decisao cabera recurso hierarquico.
Art. 66 Quando duas ou mais pessoas pretemdda Administracdo o reconhecimento

ou atribuicdo de direitos que se excluam mutuameset& instaurado processo
administrativo para a decisdo, com observancianda®as do artigo anterior, e
das ditadas pelos principios da igualdade e daaxditdrio.

Secéao Il
Do Processo de Invalidacao

Art. 67 Rege-se pelo disposto nesta Sec&oaepso para invalidacdo de ato ou contrato
administrativo e, no que couber, de outros ajustes.
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Art.

Art.

Art.

Art.

Art.

68

69

70

71

72

O processo para invalidacao provocamservara as seguintes regras:

| - 0 requerimento sera dirigido a autoridade pragicou o ato ou firmou o
contrato, atendidos os requisitos do artigo 63;

Il - recebido o requerimento, serd ele submetidooegdo de consultoria
juridica para emisséao de parecer;

Il — a Secretaria dos Negdécios Juridicos ou @argiridico opinara sobre a
procedéncia ou ndo do pedido, sugerindo, quando ¢aiso, providéncias
para a instrucdo dos autos e esclarecendo se auaivenvalidacio
atingira terceiros;

IV- quando o parecer apontar a existéncia deeite&x interessados, a
autoridade determinard sua intimagdo, para maaifsst a respeito, no
prazo de 20 (vinte) dias;

V-  concluida a instrucdo, serdo intimadas asepgoara apresentarem suas
razdes finais, no prazo de 20 (vinte) dias;
VI- a autoridade, mediante parecer juridico, diegiem 20 (vinte) dias, por

despacho motivado, do qual seréo intimadas assparte
VIl - da decisao, cabera recurso hierarquico.

O processo para invalidacdo de ofétiservara as seguintes regras:

l - guando se tratar da invalidade de ato ou etmtra autoridade que o
praticou, ou seu superior hierarquico submetergsardo a Secretaria dos
Negdcios Juridicos ou ao 6rgao de consultoriaigajd

Il - 0 parecer juridico opinara sobre a validadeatb ou contrato, sugerindo,
quando for o caso, providéncias para instrucdo aldss, e indicar4 a
necessidade ou ndo da instauracao de contradibgpi@ese em que seréao
aplicadas as disposi¢des dos incisos IV a VIl dg@anterior.

No curso de processo de invalidagdmjtoridade poderd, de oficio ou em face de
requerimento, suspender a execucao do ato ou tmnpaa evitar prejuizos de
reparacao onerosa ou impossivel.

Invalidado o ato ou contrato, a Adisiracdo tomara as providéncias necessarias
para desfazer os efeitos produzidos, salvo quanttereeiros de boa fé,
determinando a apuracao de eventuais responsaleiida

Secéo Il
Do Processo de Reparacéo de Danos
Aquele que pretender, da Fazendai€ajllessarcimento por danos causados por

agente publico, agindo nessa qualidade, poderaemr@do administrativamente,
observadas as seguintes regras:
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Paragrafo Unico

Art.

Art.

Art.

73

74

75

| - 0 requerimento sera protocolado junto a Phafeiou a qualquer érgéo e
sera imediatamente enviado a Secretaria dos Negdciddicos, até 5
(cinco) anos contados do ato ou fato que houves dadsa ao dano;

Il - 0 protocolo do requerimento suspende, nosndsr da legislagcéo
pertinente, a prescricdo da acdo de responsal@lidantra o Municipio,
pelo periodo que durar sua tramitagao;

lll- o requerimento contera os requisitos do garti63, devendo trazer
indicagdo precisa do montante atualizado da indea& pretendida, e
declaracdo de que o interessado concorda com dg@es contidas neste
artigo e no subsequente;

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

V-  adecisdo do requerimento cabera ao Prefeitacodirigente da entidade
descentralizada;
VI- acolhido em definitivo o pedido, total ou pemente, sera feita, em 15

(quinze) dias, a inscricdo, em registro cronolégdmvalor atualizado do
débito, intimando-se o interessado;

VIl - a auséncia de manifestacdo expressa doesgado, em 20 (vinte) dias,
contados da intimacao, implicara em concordéancia oovalor inscrito;
caso ndo concorde com esse valor, o interessadgyaw mesmo prazo,
apresentar desisténcia, cancelando - se a inscgigquivando - se 0s
autos;

VIII - os débitos inscritos até 1° de julho sefamos até o ultimo dia util do
exercicio seguinte, a conta de dotacédo orcamermisiecifica,

IX- o deposito, em conta aberta em favor do @#sado, do valor inscrito,
atualizado monetariamente até o més do pagamemiportard em
quitacdo do débito;

X - 0 interessado, mediante prévia notificacdo dmiistracdo, podera
considerar indeferido seu requerimento caso 0 pag&mao se realize
na forma e no prazo previstos nos incisos VIl e IX

Quando o interessado utilizar-se da faculdadeigta nos incisos VII, parte final,
e X, perdera qualquer efeito o ato que tiver adollo pedido, ndo se podendo
invoca-lo como reconhecimento da responsabiliddda@rastrativa.

Nas indenizacbes pagas nos termosantigo anterior, ndo incidirdo juros,
honorérios advocaticios ou qualquer outro acréscimo

O Secretério dos Negocios Juridiabes, oficio, determinara a instauracdo do
processo para apuracao de eventual responsabijligadiedo na forma do artigo
68, a Fazenda Municipal houver ressarcido extrejaltnente o particular.

Concluindo-se pela responsabilidadéd do agente, sera ele intimado para, em

30 (trinta) dias, recolher aos cofres publicos lmrvdo prejuizo suportado pela
Fazenda Municipal, atualizado monetariamente.
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Paragrafo unico.

Art. 76
Art. 77
Art. 78

Paragrafo Unico

Art. 79
Art. 80
Art. 81
g 1°
§ 20
Art. 82

Os valores poderéo ser descontados em folha dengego na proporcéo de 1/10
(um décimo) do salério, mediante autorizacao daickar.

Vencido, sem o0 pagamento, o prazip@sido no artigo anterior, sera proposta,
de imediato, a respectiva acao judicial para caf@rao debito.

Aplica-se o disposto nesta Secédo rtgdades descentralizadas, observada a
respectiva estrutura administrativa.

Secéo IV
Do Processo para Obtencao de Certidao

E assegurada, nos termos do artigoXBXIV, "b", da Constituicdo Federal, a
expedicdo de certiddo sobre atos, contratos, derigd pareceres constantes de
registros ou autos de processos em poder da Adragas Publica, ressalvado o
disposto no artigo 80.

As certiddes serdo expedidas sob a forma ddoreda mediante copia
reprografica dos elementos pretendidos.

Para o exercicio do direito previsto adigo anterior, o interessado devera
protocolar requerimento no 6rgdo competente, inmgaemente de qualquer
pagamento, especificando os elementos que pretendertificados.

O requerimento sera apreciado, petaradade competente, que determinara a
expedicao da certidao requerida.

O requerimento sera indeferido, enspaeho motivado, se a divulgacdo da
informacé&o solicitada colocar em comprovado risseguranca da sociedade ou
do Estado, violar a intimidade de terceiros ou s&oenquadrar na hipétese
constitucional.

Na hipbtese deste artigo, a autdedaompetente, antes de sua decisao, ouvira o
orgao de consultoria juridica.

Do indeferimento do pedido de cédidabera recurso.
A expedicéo da certidao independerguhlquer pagamento quando o requerente
demonstrar sua necessidade para a defesa de glimitaesclarecimento de

situacOes de interesse pessoal, exceto o valaspmndente as copias.

Secado V
Do Processo para Obtencao e Retificacdo de Infdresa@essoais
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Art.

Art.

Art.

Art.

Paragrafo Unico

Art.

Art.

83

84

85

86

87

88

Toda pessoa tera direito, de acessoragistros nominais que a seu respeito
constem em qualquer espécie de fichario ou registformatizado ou ndo, dos
orgaos ou entidades da Administracdo, bem comagtifgca-los sempre que
houver erros ou omissoes.

O requerimento para obtencdo de mégdes observara as seguintes regras:

| - o interessado apresentara, ao 6rgdo ou emtidiEmd qual pretende as
informacdes, requerimento escrito manifestando sejdede conhecer
tudo o que a seu respeito conste das fichas cstnegexistentes;

Il - as informacdes serdo fornecidas através gieeramento;

Il - as informacdes serdo transmitidas em lingmagclara e indicaréo,
conforme for requerido pelo interessado:

a) o conteudo integral do que existir registrado;

b) a fonte das informacdes e dos registros;

C) 0 prazo até o qual os registros serao mantidos;

d) as categorias de pessoas que, por suas fuogde® necessidade
do servigo, tém, diretamente, acesso aos registros;

e) as categorias de destinatarios habilitadosce@bez comunicacéo
desses registros; e

f) se tais registros sdo transmitidos a outrodasgstaduais, e quais

sao esses 0rgaos.

Os dados existentes, cujo conhecimémover sido ocultado ao interessado,
quando de sua solicitacdo de informacdes, ndo @odem hipotese alguma, ser
utilizados em quaisquer processos que vierem eosdra 0 mesmo instaurados.

Os o6rgdos ou entidades da Adminifimacao coletar informagbes, devem
esclarecer aos interessados:

| - 0 carater obrigatério ou facultativo das resps;

Il - as consequéncias de qualquer incorrecaoaspostas;

[l - os Orgaos aos quais se destinam as inforem g

IV - aexisténcia do direito de acesso e de caifffio das informacdes.

Quando as informacdes forem colhidas mediantstiguérios impressos, devem
eles conter os esclarecimentos de que trata egfe.ar

E proibida a inser¢éo ou conservag@ofichario ou registro de dados nominais
relativos a opinides politicas, filoséficas ou galsas, origem racial, orientacao
sexual e filiag&o sindical ou partidaria.

E vedada a utilizagdo, sem autoriagg@via do interessado, de dados pessoais
para outros fins que ndo aqueles para os quais fprestados.
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Art. 89

Art. 90

Paragrafo unico.

Art. 91
Art. 92
Art. 93
g 1°
§ 20
Art. 94

Secao VI
Do Processo de DenUncia

Qualquer pessoa que tiver conhecimdetviolacdo da ordem juridica, praticada
por agentes administrativos, podera denuncié-ldraidistracao.

A dendncia conterd a identificacdosgm autor, devendo indicar o fato e suas
circunstancias, e, se possivel, seus responsayvesneficiarios.

Quando a denuncia for apresentada verbalmentytaidade lavrara termo,
assinado pelo denunciante.

Instaurado o processo administrati@oautoridade responsavel determinara as
providéncias necessarias a sua instrucdo, observase os prazos legais e as
seguintes regras:

| - € obrigatéria a manifestacao do 6rgéo de dtovsajuridica;

Il - 0 denunciante ndo é parte no processo, pajardretanto, ser convocado
para depor;

lll- o resultado da denuncia serd comunicado amrase este assim 0
solicitar.

Incidira em infracdo disciplinar geava autoridade que ndo der andamento
imediato, rapido e eficiente ao processo reguladtanSecao.

TiTULO V
Disposicdes Finais

O descumprimento injustificado, példministracdo, dos prazos previstos nesta
lei gera responsabilidade disciplinar, imputaveld agentes publicos encarregados
do assunto, ndo implicando, necessariamente, edadealdo processo.

Respondem também os superioresrfigcads que se omitirem na fiscalizacao
dos servicos de seus subordinados, ou que de aigomlo concorram para a
infracéo.

Os prazos concedidos aos particilgrederdao ser devolvidos, mediante
requerimento do interessado, quando Obices inpedibs, causados pela
Administracédo, resultarem na impossibilidade daditeento do prazo fixado.

Os prazos previstos nesta lei saoticoas, salvo disposicdo expressa em
contrario, ndo se interrompendo aos domingos dadfes.
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Art. 95 Quando norma nédo dispuser de formeerda, os prazos serdo computados
excluindo-se o dia do comeco e incluindo-se o dwweento.

§ 1° S6 se iniciam e vencem os prazodiarde expediente no 6rgao ou entidade.

§ 20 Considera-se prorrogado o praz® gemeiro dia Gtil subsequente se, no dia do
vencimento, o expediente for encerrado antes darioanormal.

Art. 96 Esta lei entra em vigor em 120 (ceatwinte) dias contados da data de sua
publicacao.

Bauru, 10 de novembro de 2.009.

RODRIGO ANTONIO DE AGOSTINHO MENDONCA
PREFEITO MUNICIPAL

LUIZ NUNES PEGORARO
SECRETARIO DOS NEGOCIOS JURIDICOS

Projeto de Iniciativa do
PODER EXECUTIVO

Registrada no Departamento de Comunicacéo e Dodag@&nda Prefeitura, na mesma data.

GILMARA MEIRE DE SOUSA ARAUJO )
DIRETORA DO DEPARTAMENTO DE COMUNICACAO E DOCUMENTBAO
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Bauru, 10 de novemibed2009

Senhor Presidente,

E o presente para enviarmos a Vossa Excelérios P 5.804/09, que regula
as atos e processos administrativos no &mbito dairAstracdo Publica Municipal.

Atenciosas saudacoes,

RODRIGO ANTONIO DE AGOSTINHO MENDONCA
PREFEITO MUNICIPAL

OF.DE - 308/09

Excelentissimo Senhor

LUIZ CARLOS RODRIGUES BARBOSA
DD. Presidente da Camara Municipal
NESTA
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