PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana &
Rua José de Sa Ribas, 238 - Centro - CEP: 83840-000
FONE: (41) 3623-1231
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MENSAGEM N° 09, DE 15 DE FEVEREIRO DE 2022.

Exmo. Sr.
DD. Presidente da Camara Municipal,
Quitandinha — PR. '

Senhor Presidente,
Nobres Vereadores:

Renovando a Vossas Exceléncias meus mais sinceros votos de aprego,
cumprimentando-os na figura de seu Presidente, através do presente, no uso de minhas
atribuigbes legais e constitucionais, encaminho a Vossas Exceléncias, o presente Projeto
de Lei que se destina a a atualizar e modernizar a legislagao atinente aos Processos
Administrativos desenvolvidos no dmbito do Municipio de Quitandinha, trazendo maior
seguranca e previsibilidade tanto para os servidores publicos quanto para os
administrados, salvaguardando seus direitos fundamentais ao devido processo legal, a
ampla defesa e ao contraditorio. A legislacio proposta busca inspiragao nas normas ja
editadas em ambito Nacional e Estadual.

Destaca-se, ainda, a importancia do estabelecimento de procedimentos prévios
e claros, privilegiando o principio da confianca e a seguranga juridica. Casos recentes
ocorridos em nosso Municipio, tal como o leildo para venda de bens inserviveis, em que
os indiciados alegaram, justamente, a falta de uma regulamentagao propria que lhe
desse norte e seguranca para sua atuagao, demonstram, de modo bastante evidente, a
necessidade desta normatizacdo.

Buscou-se, também, estabelecer procedimento proprio para a responsabilizagao
de agentes e servidores por eventuais ilicitos por eles cometidos (com a protecdo,
repita-se, de seus direitos fundamentais, evitando, assim, qualquer sorte de perseguicao
de natureza politica), assim como critérios para a elaboragdo de Termos de Ajustamento
de Conduta, em consonancia com o que ha de mais moderno em governanga.

Ressalto, ainda, que a presente norma faz parte dos esforcos da Gestdo em
aprimorar a legislagdo de controle e de governanga de nosso Municipio, em sintonia com
Recomendacao Administrativa apresentada pelo Ministério Piblico do Parand, por meio
de suas promotorias do GEPATRIA.

Neste sentido, contamos com a aprovagao da proposicdo anexa, nos termos
acima indicados, colocando-nos & disposicao para quaisquer esclarecimentos que se

Gabinete do Prefeito N
Rua José de Sa Ribas, 238 — CENTRO - CEP: 83840-000
Fone: (41) 3623-1231 / Email: prefeitura@quitandinha.pr.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana
Rua José de Sa Ribas, 238 - Centro - CEP: 83840-000
FONE: (41) 3623-1231
Site: www.quitandinha.pr.gov.br / Email: prefeitura@quitandinha.pr.gov.br

mostrem necessarios, desde logo solicitando, como me é facultado pela Lei Organica
Municipal, a adogdo de Regime de tramitagdo especial — de urgéncia (considerando o
vazio normativo), incluindo com a marcagao, se o caso, de sessdes extraordinarias.

Em que pese, de toda forma, o pedido de abreviagdo do rito, estamos certo da
valorosa contribuicdo desta Casa de Leis no aprimoramento do Projeto de Lei que ora se
propoe.

Sendo o que tinhamos para o momento, certos da compreensdo e
prestatividade desta Casa de Leis na busca e na satisfagao do interesse publico,
colocamo-nos a disposicio para eventuais esclarecimentos.

Gabinete do Prefeito Municipal de Quitand_inha, em 15 de fevereiro de 2022.

JoséRibeiro de Moura

Prefeito Municipal
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PROJETO DE LEI N° 09, DE 15 DE FEVEREIRO DE 2022.

Estabelece normas gerais e
procedimento especiais sobre atos e
processos administrativos, no ambito
do Municipio de Quitandinha.

O Prefeito Municipal de Quitandinha faz saber que a Camara Municipal de
Quitandinha aprovou, e eu Prefeito Municipal, sanciono a seguinte Lei:

TiTULO I
DAS DISPOSIGOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei dispde sobre normas basicas gerais e procedimentos especiais
sobre atos e processos administrativos, no ambito da Administraga@o Direta e Indireta do
Municipio de Quitandinha, com o especial fim de protegao aos direitos fundamentais dos
administrados e o melhor cumprimento dos objetivos da Administragao.

§ 1° O processo administrativo municipal deve tramitar, sempre que possivel,
em formato eletronico, admitindo-se a pratica de atos processuais por meio de
videoconferéncia ou outro recurso tecnoldgico de transmissao de sons e imagens em
tempo real.

§ 29° Subordinam-se as normas desta Lei:

I — orgaos da Administragao Direta;

IT — autarquias, inclusive as em regime especial, e as fundagoes publicas;
III - os fundos especiais; e

IV — o Poder Legislativo Municipal, quando no desempenho de fungao
administrativa.

§ 39 Aplicam-se supletivamente a presente Lei, em caso de omissao, as normas
do Cadigo de Processo Civil (Lei Federal 13.105, de 16 de margo de 2015).

§ 4° A presente lei aplica-se, naquilo em que for compativel, subsidiariamente
aos procedimentos administrativos para os quais haja lei propria.

§ 5° Esta lei nao se aplica, sequer subsidiariamente, a procedimentos
administrativos tributarios, disciplinados nos termos da Lei Municipal 370/1996.

Art. 2° Para os fins desta Lei, consideram-se:
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I - Orgdo: a unidade de atuagdo integrante da estrutura da Administragdo Direta
e da estrutura da Administracao Indireta;

11 - Entidade: a unidade de atuagdo dotada de personalidade juridica;

III - Agente Publico: pessoa que exerce, mesmo que transitoriamente, com ou
sem remuneragao, cargo, fungdo ou emprego publico;

IV - Assinatura Digital: é a assinatura vinculada a certificado digital emitido por
autoridade certificadora credenciada;

.V - Assinatura Eletronica: é a assinatura realizada mediante utilizagao de login e
senha previamente fornecidos pela Administracao;

VI - Ato de Oficio: ato expedido por autorldade competente sem a necessidade
de iniciativa ou participagao de terceiros;

VII - Audiéncia PUblica: é um instrumento de apoio ao processo decisério da
Administracdo Publica, com o objetivo de promover o dialogo entre os atores sociais,
com o escopo de buscar solucdes de questdes que contenham interesse publico
relevante;

VIII - Autoridade: € o servidor ou agente publlco dotado de poder de decisao no
ambito da sua competéncia;

IX - Autoridade Maxima: é a maior autoridade do d6rgao ou entidade, sendo:
a) no Poder Executivo Municipal, o Prefeito do Municipio de Quitandinha;

b) no Poder Legislativo Municipal, o Presidente da Camara de Vereadores do
Municipio de Quitandinha;

c) nas autarquias, nas fundagoes publicas, nas sociedades de economia mista, e
demais entidades privadas controladas direta ou indiretamente pelo Municipio de
Quitandinha, o Diretor Presidente ou equivalente;

X - Autoridade Superior: a definida em lei ou ato administrativo, ou a que
receba delegacdo de competéncia para pratica de atos em nome da pessoa juridica;

XI - Comunicacdo: é a manifestacdo a autoridade competente de ocorréncia de
fato que afete a Administragao Publica;

XII - Consulta Plblica: processo que objetiva a manifestagao do administrado
para auxiliar a Administragdo Plblica em temas relevantes, em especial na elaboragao
de atos administrativos e politicas publicas;

XIII - Meio Eletronico: qualquer forma de armazenamento ou trafego de
documentos e arquivos digitais;

XIV - Proposicdo: é o instrumento que objetiva submeter determinado assunto a
apreciacao ou exame de algo a uma autoridade competente;
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XV - Revelia: € a conduta pela qual o indiciado, regularmente notificado, ndo se
manifesta, no prazo legal;

XVI - Requerimento: é o instrumento por meio do qual se realiza uma
solicitagao a uma autoridade competente;

XVII - Reclamacdo: € a oposicao expressa a atos da Administracao que afetem
direitos ou interesses do administrado de forma a causar-lhe lesGes de ordem pessoal
ou patrimonial;

XVIII - Sitio Oficial: endereco eletronico da rede mundial de computadores no
qual a Administracdo disponibiliza suas informagdes e servicos;

XIX - Transmissao Eletronica: toda forma de comunicagao a distdncia com a
utilizagdo de redes de comunicagao, preferencialmente a rede mundial de
computadores;

XX - Transito em Julgado Administrativo: decisdo administrativa tornada
definitiva que ocorre com o esgotamento dos recursos disponiveis, o termo do prazo
Ppara recurso, no caso da nao interposigdo da peca recursal, ou com sua interposicdo
intempestiva; e

XXII - Sistema Digital: conjunto de rotinas e procedimentos informatizados
criados para produzir efeitos de tramitacao processual a partir de operagoes nele
realizadas.

Art. 3° A Administragdo Publica obedecera, dentre outros, aos principios da
legalidade, impessoalidade, imparcialidade, publicidade, finalidade, motivacao,
razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, probidade, ampla defesa, contraditorio,
seguranga juridica, interesse publico, celeridade, boa-fé e eficiéncia.

§ 1° Nos processos administrativos serdo observados, entre outros, os critérios
de:

I - atuagao conforme a lei e o direito;

I - atendimento ao interesse plblico, vedada a rendncia total ou parcial de
poderes ou competéncias, salvo autorizagao em lei;

IIT - objetividade no atendimento do interesse publico, vedada a promocdo
pessoal de agentes ou autoridades;

IV - atuagao segundo padrdes éticos de probidade, decoro e boa-fé;

V - divulgacgdo oficial dos atos administrativos, nos termos da lei, ressalvadas as
hipoteses de sigilo previstas na Constituicao Federal e na Lei Geral de Protecao de
Dados;
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VI - adequagao entre meios e fins, vedada a imposicio de obrigagdes, restrigoes
e sancdes em medida superior aquelas estritamente necessérias ao atendimento do
interesse publico;

VIT - indicagdo dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a
decisdo;

VIII - observancia das formalidades essenciais a garantia dos direitos dos
postulantes e dos destinatarios do processo;

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

X - garantia dos direitos fundamentais previstos na Constituicio da Republica;

XI — garantia dos direitos a comunicagdo, a apresentacdo de alegacées finais, a
producao de provas e a interposicao de recursos, nos processos de que possam resultar
sangoes e nas situagdes de litigio;

XII - proibicao de cobranga de despesas processuais, ressalvadas as previstas
em lei e as necessarias a reproducdo de documentos;

XIII - impulséo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuacio
dos interessados. '

Art. 49 As normas desta Lei serdo interpretadas e aplicadas a partir das
seguintes premissas:

I - a decisdo que decretar a invalidade de ato, contrato, ajuste ou processo
devera indicar de modo expresso suas consequéncias juridicas e administrativas;

II - em decisdao sobre regularidade de conduta ou validade de ato, contrato,
ajuste, ou processo, serdo consideradas as circunstancias praticas que houverem
imposto, limitado ou condicionado a acao do agente;

IIT - a revisao quanto a validade de ato, contrato, ajuste, ou processo cuja
produgdo ja se houver completado levara em conta as orientagdes gerais da época,
sendo vedado que, com base em mudanga posterior de orientagao geral, se declarem
invalidas situagdes plenamente constituidas;

IV - o0 agente publico respondera pessoalmente por suas decisdes ou opinioes
técnicas em caso de dolo ou erro grosseiro;

V - as autoridades publicas devem atuar para aumentar a seguranca juridica na
aplicagdo das normas, inclusive por meio de regulamentos, sumulas administrativas,
pareceres vinculantes e respostas a consultas.

Art. 5° Sgo invalidos os atos administrativos que desatendam os pressupostos
legais e regulamentares de sua edicdo, ou os principios norteadores da Administracdo
Publica, especialmente em caso de:
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I - incompeténcia da pessoa juridica, 6rgdo ou agente de que emane;
™ IT - omissao de formalidades ou procedimentos essenciais;

IIT - ilicitude do objeto;

IV - inexisténcia ou impertinéncia do motivo de fato ou de direito;

V - desvio de poder ou de finalidade.

TITULO II
. DOS DIREITOS E DEVERES DOS ADMINISTRADOS

CAPITULO I
DOS DIREITOS

Art. 6° O administrado tem os seguintes direitos perante a Administracdo
Publica, sem prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:

I - demandar informagdes e servigos publicos dos 6rgdos e entidades
competentes, por meio de procedimentos administrativos com ordenagao de atos bem
definida;

IT - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que deverdo
facilitar o exercicio de seus direitos e o cumprimento de suas obrigacdes;

III - ter ciéncia da tramitacdo dos processos administrativos em que tenha a
condi¢do de interessado, ter acesso aos autos, obter copias de documentos neles
contidos, conhecer as decistes proferidas e recorrer das decisdes que lhe sejam
desfavoraveis, ressalvados os casos de sigilo;

IV - ndo ser surpreendido por qualquer decisdo administrativa que Ihe retire ou
limite direitos, sem que seja previamente ouvido, salvo nas hipéteses em que a Lei
autorizar, assim como em situacdo de urgéncia, emergéncia e/ou de risco iminente,
devida e previamente justificada, demandem a concess3o de contraditério diferido, sob
pena de ineficacia do ato;

V - formular alegacbes e apresentar documentos antes da decisdo, os quais
serdo objeto de consideracdo pelo orgao competente;

VI - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando obrigatdria
a representagao, por forga de lei;

VII - peticionar contra ilegalidade ou abuso de poder e para a defesa de
direitos, independente de pagamento de taxas.
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!  Art. 7° Terdo prioridade na tramitagdo, na ordem abaixo discriminada, em
qualquer 6rgdo ou instancia, os processos administrativos em que figure como parte ou
interessado:

I - pessoa com idade igual ou superior a oitenta anos;
II - pessoa com idade igual ou superior a sessenta anos;
111 - pessoa com deficiéncia, fisica ou mental;

IV - pessoa portadora de tuberculose ativa, esclerose multipla, neoplasia
maligna, hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave, doenga de
Parkinson, espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia grave, estados
avancados da doenca de Paget (osteite deformante), contaminagao por radiagao,
sindrome de imunodeficiéncia adquirida, ou outra doenca grave, com base em
conclusdo da medicina especializada, mesmo que a doenga tenha sido contraida apds o
inicio do processo.

§ 1° A pessoa interessada na obtengdo do beneficio, juntando prova de sua
condicdo, devera requeré-lo a autoridade administrativa competente, que determinara
as providéncias a serem cumpridas.

§ 2° Deferida a prioridade, os autos receberdo identificacdo propria que
evidencie o regime de tramitagdo prioritaria. '

§ 39 Concedida a prlorldade essa ndo cessara com a morte do beneficiado,
estendendo-se em favor do conjuge supérstite ou companheiro em unido estavel.

§ 4° A tramitacdo prioritaria independe de deferimento pelo 6rgao ou entidade
e devera ser imediatamente concedida diante da prova da condigao de beneficiario.

CAPITULO II
DOS DEVERES

Art. 8° S3o deveres do administrado perante a Administragdo, sem prejuizo de
outros previstos em ato normativo:

I - expor os fatos conforme a verdade;

II - agir com boa-fé, lealdade e urbanidade, inclusive quando estiver no
exercicio de seus direitos;

III - ndo agir de modo temerario;

IV - comparecer aos atos processuais presenciais ou virtuais sempre que
demandado;
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V - prestar as informagoes que lhe forem solicitadas e colaborar para o
estlarecimento  dos fatos, ndo produzindo provas nem praticando atos inuteis,
desnecessarios ou protelatorios;

VI - nao opor resisténcia injustificada ao andamento do processo;
VII - nao provocar incidentes manifestamente infundados;
VIII — ndo usar o processo para a obtengao de fins ilicitos; e

IX - manter dados pessoais atualizados, tendo o dnus de informar alteragoes de
seu endereco.

Art. 9° E vedado ao administrado, a seus procuradores e a qualquer pessoa
que participe do processo empregar expressoes injuriosas nos escritos apresentados,
cabendo a autoridade administrativa, de oficio ou a requerimento do ofendido mandar
risca-las, inclusive em documentos eletronicos.

§ 1° Quando as expressoes injuriosas forem proferidas em defesa oral, a
autoridade advertira o administrado para que nao as use, sob pena de |he ser cassada a
palavra.

§ 2° A requerimento do ofendido, a autoridade administrativa determinara a
expedicao de certiddo com inteiro teor das expressoes injuriosas ou ofensivas e
disponibilizara a parte interessada.

~ TITULO III
NORMAS GERAIS APLICAVEIS AOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO I
DO INICIO DO PROCESSO

Art. 10. O processo administrativo municipal pode iniciar-se de oficio ou a
pedido de interessado, devendo tramitar em meio eletronico, conforme regulamento.

Paragrafo unico. A abertura de autos fisicos deve ser devidamente motivada
com a exposicdo das razoes que impedem a tramitagao eletronica do processo
administrativo.

Art. 11. O requerimento inicial do interessado, salvo casos em que for admitida
solicitagao oral, deve ser formulado por escrito e conter os seguintes dados:

I - 6rgao ou autoridade administrativa a que se dirige;
II - identificagdo do interessado ou de quem o represente;
I1I - domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagoes;
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(V) - a indicacdo de enderego eletronico (e-mail) para o recebimento de
comunicacoes de atos processuais;

V- formulacdo do pedido, com exposigdo dos fatos e de seus fundamentos;

V - instrumento de Procuragdo, quando o requerimento for entabulado por
advogado; e

VI - data e assinatura do requerente ou de seu representante; e

§ 1° No ato de recebimento do requerimento inicial de cidadao, a
Administragdo deve aplicar as dispensas de:

I - reconhecimento de firma, devendo o agente administrativo, confrontando a
assinatura com aquela constante do documento de identidade do signatario, ou estando
este presente e assinando o documento diante do agente, lavrar sua autenticidade no
proprio documento;

II - autenticacdo de copia de documento, cabendo ao agente administrativo,
mediante a comparacdo entre o original e a copia, atestar a autenticidade;

I1I - juntada de documento pessoal do usuario, que podera ser substituido por
cdpia autenticada pelo proprio agente administrativo;

IV - apresentacdo de certiddo de nascimento, que podera ser substituida por
cédula de identidade, titulo de eleitor, identidade expedida por conselho regional de
fiscalizagdo profissional, carteira de trabalho, certificado de prestagdo ou de isengao do
servico militar, passaporte ou identidade funcional expedida por orgao publico; e

V - apresentagdo de titulo de eleitor.

§ 2° E vedada a Administracio a recusa imotivada de recebimento de
documentos,

§ 3° Constatada a auséncia de algum dos dados do requerimento inicial pela
autoridade competente para o julgamento ou para a instrucdo do processo, deve o
servidor orientar o interessado quanto ao suprimento de eventuais falhas, sendo-lhe
concedido, para tanto, prazo ndo inferior a 48 (quarenta e oito) horas nem superior a
quinze dias, corridos, sob pena de arquivamento.

§ 4° Sera indeferido o requerimento inicial quando forem renovados pedidos ja
examinados, ressalvados os de reconsideracdo, apresentados nos termos desta lei.

Art. 12. Os drgdos e entidades administrativas deverao elaborar modelos ou
formularios padronizados para assuntos que importem pretensoes equivalentes.

Art. 13. Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem
contetido e fundamentos idénticos, poderdo ser formulados em um Unico requerimento,
salvo preceito legal em contrario.
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Art. 14. A Administracdo Publica ndo conhecera requerimentos ou requisigoes
de informagbes, documentos ou providéncias que:

I - ndo contenham a devida especificagao do objeto do processo a que se
destinam;

IT - ndo sejam da competéncia do 6rgao requisitado.

CAPITULO II
DA LEGITIMIDADE

Art. 15. S3o legitimados como interessados no processo administrativo:

I - pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou
interesses individuais ou no exercicio do direito de representagao;

II - aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que
possam ser afetados pela decisdao a ser adotada;

I1I - a pessoa fisica, organizagdo ou associagao, quanto a direitos e interesses
individuais homogéneos, coletivos e difusos;

IV - a entidade de classe, no tocante a direito e interesse de seus associados.

§ 1° A atuacdo no processo administrativo, nos casos de organizagoes,
associacoes e entidades de classes, referidas nos incisos III e IV deste artigo,
dependerda de comprovacdo de pertinéncia tematica por parte das pessoas neles
indicadas.

§ 2° Sera admitida a intervencdo de terceiro no processo, por decisdao de
autoridade competente para o seu julgamento, quando comprovado seu interesse.

§ 39 E facultada a constituicdo de advogado para defesa dos interesses do
interessado, salvo quando obrigatdria a representagao, por forga de lei.

Art. 16. S3o capazes, para fins de processo administrativo, os maiores de
dezoito anos, ressalvada disposi¢ao legal em contrario.

CAPITULO III
DA COMPETENCIA

Art. 17. A competéncia é irrenunciavel e se exerce pelos orgaos administrativos
a que foi atribuida como propria, salvo os casos de delegagao e avocagdo legalmente
admitidos.
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Art. 18. Um o¢rgdo administrativo e seu titular poderdo, se ndo houver
impedimento legal, delegar parte da sua competéncia a outros orgados ou titulares,
ainda que estes nao lhe sejam hierarquicamente subordinados, quando for conveniente,
em razao de circunstancias de indole técnica, social, econémica, juridica ou territorial,
mediante a justificativa expressa para tanto.

Paragrafo Gnico. O disposto no caput deste artigo aplica-se a delegacdo de
competéncia dos 6rgdos colegiados aos respectivos presidentes.

Art. 19. N3ao podem ser objeto de delegagao:

I - a edigao de atos de carater normativo;

IT - a decisao de recursos administrativos;

III - as matérias de competéncia exclusiva do 6rgao ou autoridade;

IV - a totalidade da competéncia do 6rgao;

V - as competéncias essenciais do 6rgao, que justifiquem a sua existéncia.

Art. 20. Os atos de delegacdao e sua revogacao deverdao ser motivados e
publicados em Diario Oficial.

§ 19 O ato de delegacao especificara as matérias e poderes transferidos, os
limites da atuagao do delegado, a duragao e os objetivos da delegacao e o recurso
cabivel, podendo conter ressalva de exercicio da atribuicdo delegada.

§ 2° O ato de delegacao € revogavel a qualquer tempo pela autoridade
delegante.

§ 3° A delegagao podera ser admitida por meio de convénios, acordos, ajustes
e outros instrumentos congéneres.

Art. 21. Sera permitida, em carater excepcional e por motivos relevantes
devidamente justificados, a avocagao temporaria de competéncia atribuida a o6rgao
hierarquicamente inferior.

Art. 22. Inexistindo competéncia legal especifica, o processo administrativo
devera ser iniciado perante a autoridade de menor grau hierarquico para decidir.

CAPITULO 1V )
DO IMPEDIMENTO E DA SUSPEICAO

Art. 23. E impedido de atuar em processo administrativo o servidor ou
autoridade que:

I - tenha interesse direto ou indireto na matéria;
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II - tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou
representante, ou se tais situagdes ocorrem quanto ao conjuge, companheiro ou
parente e afins até o terceiro grau;

III - esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou
respectivo conjuge ou companheiro.

Art. 24. A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar
o fato a autoridade competente, abstendo-se de atuar.

i Paragrafo Gnico. A omissdo do dever de comunicar o impedimento constitui
falta grave, para efeitos disciplinares.

Art. 25. Pode ser arguida a suspeicdo de autoridade ou servidor que tenha
amizade intima ou inimizade notéria com algum dos interessados ou com 0S respectivos
conjuges, companheiros, parentes € afins até o terceiro grau.

Art. 26. O indeferimento de alegagao de suspeicdo podera ser objeto de
recurso, sem efeito suspensivo.

CAPITULO V
DA FORMA, TEMPO E LUGAR DOS ATOS DO PROCESSO

Art. 27. Os atos do processo administrativo nao dependem de forma
determinada, salvo quando a lei expressamente a exigir, considerando-se validos 0s
que, realizados de outro modo, lhe preencham a finalidade essencial.

Paragrafo Gnico. O erro de forma acarreta unicamente a anulagdo dos atos
administrativos que nao possam ser aproveitados, devendo ser praticados os que forem
necessarios a fim de se observarem as prescrigoes legais

Art. 28. Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo,
com a data e o local de sua realizagdo € a assinatura da autoridade responsavel.

Paragrafo Gnico. Os documentos que acompanham o0s atos do processo
administrativo, quando redigidos em lingua estrangeira, devem ter tradugao
juramentada ou livre, a critério da Administragao.

Art. 29. Os atos do processo devem realizar-se em dias Uteis, no horario
normal de funcionamento da reparticao na qual tramitar o processo.

§ 1° Serao concluidos depois do horario normal 0s atos ja iniciados, cujo
adiamento prejudique 0 CUrso regular do processo ou cause dano ao interessado ou a
Administragao.

§ 2° A pratica eletrénica de ato processual pode ocorrer em qualquer horario
até as 24 (vinte e quatro) horas do Gltimo dia do prazo.

Gabinete do Prefeito
Rua José de 54 Ribas, 238 - CENTRO — CEP: 83840-000
Fone: (41) 3623-1231 / Email: gefeitura@quitandinha.pr.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana =
Rua José de S4 Ribas, 238 - Centro - CEP: 83840-000
FONE: (41) 3623-1231
Site: www.quitandinha.pr.gov.br / Email: Mejgmuﬁmhﬂ._go_vm

§ 3° Os atos do processo, salvo se eletronicos, devem realizar-se
preferencialmente na sede do érgao, cientificando-se 0 interessado se outro for o local
de realizagao.

Art. 30. Inexistindo disposicdo especifica, 0s atos do drgdo ou autoridade
responsavel pelo processo € 05 dos administrados que dele participem devem ser
praticados no prazo de dez dias Gteis, salvo motivo de forga maior.

Paragrafo Gnico. O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado até o dobro,
mediante comprovada justificagdo.

CAPITULO VI
DA COMUNICACAO DOS ATOS

Art. 31. Notificacdo é o ato pelo qual a Administracdo convoca o interessado
para integrar O processo administrativo, a fim de que apresente manifestacdo sobre os
fatos descritos pela autoridade competente.

§ 1° A notificagao devera conter a descricdo dos fatos e a indicagao dos
dispositivos legais supostamente violados, € sera acompanhada de copia do documento
inaugural do processo administrativo, assinalando prazo para manifestagao.

§ 2° A notificagdo € condicdo de validade do processo administrativo, sendo
que o0 comparecimento espontaneo do notificado supre a sua falta.

§ 3° Comparecendo 0 notificado apenas para arguir nulidade da notificagao, e
caso esta venha a ser declarada nula pela autoridade competente, considerar-se-a
realizada na data em que o interessado for intimado da declaracdo de nulidade.

§ 4° Se o notificado ndo souber ou ndo puder assinar, ou se recusar a receber
a notificagdo, o servidor publico certificara nos autos o fato, dando-a por realizada.

Art. 32. Intimacdo é o ato pelo qual se da ciéncia ao interessado,
principalmente:

I - dos atos e termos do processo, para que faca ou deixe de fazer alguma
coisa;

II - das decisdes que resultem imposicao de deveres, Onus, sangoes, restrigao
ao exercicio de direitos;

11I - de atividades de seu interesse.

Paragrafo unico. Havendo advogado constituido, e em ndo se tratando de
hipétese de intimagao pessoal, as intimagoes serdo dirigidas exclusivamente ao referido
procurador. .
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~ Art. 33. O 6rgao competente perante o qual tramita o processo administrativo
determinara a intimacdo do interessado para ciéncia de decisdo ou a efetivacao de
diligéncias.
§ 1° A intimacdo devera conter:

I - a identificacdo do intimado e o nome do orgao ou da entidade
administrativa;

II - a finalidade da intimagao;
III - a data, a hora e o local em que deve comparecer;
IV - se o intimado deve comparecer pessoalmente, ou fazer-se representar;

V - a informagao da continuidade do processo independentemente do seu
comparecimento; :

VI - a indicagao dos fatos e fundamentos legais pertinentes;

VII - a possibilidade de se fazer acompanhar ou representar por advogado
devidamente constituido.

§ 2° A intimagdo observara a antecedéncia minima de cinco dias Uteis quanto a
data de comparecimento.

§ 39 Aplica-se a intimacao, no que couber; o disposto no art. 29 desta Lei.

Art. 34. Os atos de comunicacdao serdao realizados, preferencialmente, na
seguinte ordem:

I - mediante mensagem enviada por meio de correio eletrénico, com
confirmagao de leitura;

II - mediante remessa do feito, por via eletronica, a caixa de processos do
interessado;

IIT - mediante remessa por via postal, com aviso de recebimento;

IV - pessoalmente, mediante aposicdo de data e assinatura do destinatério no
instrumento ou expediente, ou através de lavratura de termo em livro proprio, se
houver;

V - por edital publicado em Diario Oficial.

§ 1° Com excecdo das microempresas e das empresas de pequeno porte, as
empresas publicas e privadas, assim como os agentes publicos, sao obrigados a manter
cadastro nos sistemas de processo em autos eletronicos, para efeito de recebimento de
notificagdes e intimagdes, as quais serao efetuadas por esse meio.
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§ 2° Os advogados constituidos também deverao manter cadastro nos sistemas
de processo em autos eletronicos, para efeito de recebimento de notificacoes e
intimagoes, as quais serdo efetuadas por esse meio.

§ 39 Consideram-se efetivados os atos de comunicagao:
I - quando por via eletrnica, nos termos do disposto no art. 41desta Lei.

II - quando por via postal, na data de juntada aos autos do aviso de
recebimento;

III - quando pessoal, na data da aposigao da ciéncia no instrumento ou
expediente; ou na data do registro da recusa em assinar o ato de comunicacao;

IV - quando por edital, trés dias apds sua publicagao.

§ 4° Considera-se pessoal a intimacao realizada por meio eletrénico aos
interessados cadastrados mencionados no § 1° deste artigo.

Art. 35. Os atos de comunicagao serao obrigatoriamente pessoais quando:
I - o processo envolver interesse de incapaz;

IT - o destinatario da comunicacdo residir em local ndo atendido pela entrega
domiciliar de correspondéncia, ou nao for cadastrado no sistema de processo eletronico;

Art. 36. O ato de comunicagao sera realizado por edital:

I - quando ignorado, incerto ou inacessivel o lugar em que o notificado ou o
postulante se encontrar;

IT - quando houver fundada suspeita de ocultagao para frustrar o recebimento
do ato de comunicacao;

III - nos demais casos expressos em lei.

§ 1° S3o requisitos para a notificacao e intimagao por edital:

I - declaragao formal da autoridade competente acerca das circunstancias
previstas nos incisos I e II do caput deste artigo;

IT - fixagao do edital na sede da repartigdo onde tramita o processo;

III - publicagao do edital em Diario Oficial, com juntada aos autos de copia do
ato publicado.

§ 2° Os atos de comunicacao serao nulos quando feitos sem observancia das
prescricdes legais, mas o comparecimento do administrado supre sua falta ou
irregularidade.

Art. 37. O desatendimento dos atos de comunicagado ndo importa o
reconhecimento da verdade dos fatos, nem a rendncia a direito pelo administrado.
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Art. 38. No prosseguimento do processo, sera garantido direito ao contraditdrio
e a ampla defesa ao interessado, podendo este atuar no processo a qualquer tempo,
recebendo-o no estado em que se encontrar, observado que nenhum ato sera repetido
em razao de sua inércia.

CAPITULO VII
DA DOCUMENTACAO

Art. 39. Os processos administrativos serdo autuados e numerados respeitando
a ordem ldgica e cronoldgica de inser¢do dos documentos.

CAPITULOVIII
DOS ATOS PROCESSUAIS ELETRONICOS

Art. 40. A pratica de atos processuais por meio eletrénico serd admitida
mediante uso de assinatura eletronica ou digital.

Art. 41. Consideram-se realizados os atos processuais por meio eletrénico no
dia e hora do seu envio ao sistema, que fornecera o respectivo protocolo eletrénico,
gerando confirmagao da pratica do ato.

Paragrafo unico. Quando a manifestacao for enviada para atender prazo
processual, serao consideradas tempestivas as transmitidas até as 24 (vinte e quatro)
horas do seu ultimo dia.

Art. 42. Todas as comunicagbes oficiais, que transitem entre orgaos da
Administragao, serdo feitas por meio eletrénico.

Secao 1
Da Pratica de Atos Processuais por Outros Meios

Art. 43. E permitida a pratica de atos processuais que dependam de
manifestagao escrita mediante a utilizacdo de sistema de transmissio de dados e
imagens, na forma prevista em regulamento.

Art. 44. A Administracdo realizarg, preferencialmente, por sistema de
videoconferéncia ou outro recurso tecnoldgico de transmissdo de sons e imagens em
tempo real, interrogatorio, depoimento, reunido de drgdo colegiado ou audiéncia
publica, dentre outros atos processuais.

. Secao 11
Do Sistema de Processo Eletronico
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Art. 45. A Administracdo devera manter sistema eletronico para os processos
administrativos por meio de autos total ou parcialmente digitais, utilizando,
preferencialmente, a rede mundial de computadores e o acesso por meio de redes
internas e externas.

Art. 46. O envio de manifestacdes de qualquer natureza em formato digital
pode ser feito diretamente pelo interessado, seu representante ou advogado
constituido, sem necessidade da participacdo do 6rgdo administrativo, hipdtese em que
o recebimento dar-se-4 de forma automatica, fornecendo-se recibo eletrénico de
protocolo.

CAPITULO IX
DA INSTRUGAO

Art. 47. As atividades de instrugao destinadas a averiguar e comprovar 0S
dados necessarios a tomada de decisdo realizam-se de oficio ou mediante impulsao do
orgao responsavel pelo processo, sem prejuizo do direito dos interessados de propor
atuagoes probatorias.

§ 1° O 6rgdo competente para a instrugdo fara constar dos autos os dados
necessarios a decisao do processo.

§ 2° Os atos de instrucdo que exijam a atuagao dos interessados devem
realizar-se do modo menos oneroso para estes.

Art. 48. S3o inadmissiveis no processo administrativo as provas obtidas por
meios ilicitos.

Art. 49. Quando necessaria a instrucdo do processo, a audiéncia de outros
orgdos ou entidades administrativas podera ser realizada em reunido conjunta, com a
participacdo de titulares ou representantes dos orgaos competentes, lavrando-se a
respectiva ata, a ser juntada aos autos.

Paragrafo anico. Sempre que possivel, a critério das autoridades envolvidas, a
reunido conjunta podera ser realizada mediante videoconferéncia ou outro recurso
tecnoldgico de transmissao de sons e imagens em tempo real.

Art. 50. Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha alegado.

§ 1° O onus da prova da invalidade ou da inveracidade do ato administrativo
cabe a quem o invoca.

§ 2° E vedada a exigéncia de prova relativa a fato que j& houver sido
comprovado pela apresentagdo.de outro documento valido.
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§ 3° Quando o interessado declarar que fatos e dados estdo registrados em
documentos existentes na propria Administragdo responsavel pelo processo ou em outro
6rgdo administrativo, o 6rgdo competente para a instrugdo provera, de oficio, a
obtencdo dos documentos ou das respectivas copias.

Art. 51. O interessado podera, na fase instrutéria e antes da tomada da
decisdo, juntar documentos e pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem como
aduzir alegagoes referentes a materia objeto do processo.

§ 1° Os elementos probatérios deverdo ser considerados na motivagdo do
relatorio e da decisao.

§ 2° Somente poderdo ser recusadas, mediante decisdo fundamentada, as
provas propostas pelos interessados quando sejam Iilicitas, impertinentes,
desnecessarias ou protelatorias.

Art. 52. Quando necessaria a prestacao de informagdes ou a apresentagao de
provas pelos interessados ou terceiros, serdo expedidas intimagdes para esse fim,
mencionando-se data, prazo, forma e condigdes de atendimento.

Paragrafo Gnico. N3o sendo atendida a intimagdo, podera o ¢rgao
competente, se entender relevante a matéria, suprir de oficio a omissdao, nao se
eximindo de proferir a decisao.

Art. 53. Quando dados, atuagoes ou documentos solicitados ao interessado
forem necessarios a apreciacao de pedido formulado, o nao atendimento no prazo
fixado pela Administracdo para a respectiva apresentagdo implicara arquivamento do
processo.

Art. 54. Os interessados serdo intimados de prova ou diligéncia ordenada, com
antecedéncia minima de 05 (cinco) dias Uteis, mencionando-se data, hora e local de
realizacao.

Art. 55. E obrigatdria a oitiva do 6rgao de representagdo juridica do Municipio,
devendo o Parecer ser emitido em prazo razoavel, fixado em norma propria da
Instituicdo, salvo norma especial ou comprovada necessidade de maior prazo.

§ 1° Se um parecer obrigatorio e vinculante deixar de ser emitido no prazo
fixado, o processo ndo terd seguimento até a respectiva apresentagao,
responsabilizando-se quem der causa ao atraso.

§ 2° Se um parecer obrigatério e ndo vinculante deixar de ser emitido no prazo
fixado, o processo podera ter prosseguimento e ser decidido com sua dispensa, sem
prejuizo da responsabilidade de quem se omitiu no atendimento.

Art. 56. Quando por disposicao de ato normativo devam ser previamente
obtidos laudos técnicos de drgaos administrativos e estes nao cumprirem o encargo no
prazo assinalado, sem prejuizo da responsabilidade de quem se omitiu no atendimento,
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0 6rgao responsavel pela instrucao devera solicitar laudo técnico de outro 6rgao dotado
de qualificacdo e capacidade técnica equivalentes.

Art. 57. Encerrada a instrugao, o interessado tera o direito de manifestar-se no
prazo maximo de 10 (dez) dias Uteis, salvo se outro prazo for legalmente fixado.

Art. 58. Em caso de perigo ou risco iminente de lesdo ao interesse publico ou a
seguranga de bens, pessoas e servicos, a Administragdo Publica podera,
motivadamente, adotar providéncias acauteladoras ja previstas em lei ou em atos
normativos infralegais, sem a prévia manifestagao do interessado.

Paragrafo Unico. Adotada a medida acauteladora, sera intimado o interesse
para o exercicio do contraditério de forma de diferida.

Art. 59. Os interessados tém direito a:vista do processo e a obter certidoes ou
copias reprograficas dos dados e documentos que o integram, ressalvados os dados e
documentos de terceiros protegidos por sigilo ou pelo direito a privacidade, a honra e a
imagem, na forma da lei.

Art. 60. O orgao de instrucdo que nao for competente para emitir a decisao
final elaborara relatério indicando o pedido inicial, o conteudo das fases do
procedimento e formulara proposta de decisdao, objetivamente justificada,
encaminhando o processo a autoridade competente.

Art. 61. A proposta de decisao contera sugestao da sangao a ser aplicada, se
for o caso.

CAPITULO X '
DA CONSULTA E AUDIENCIA PUBLICA

Art. 62. Considerando a relevancia da matéria, a especificidade do tema objeto
do processo administrativo municipal ou a repercussao social da controvérsia, a
autoridade maxima dos drgdos e entidades da Administragdao Publica Municipal, em
decisao irrecorrivel, poderdo solicitar ou admitir a participacdo de pessoa natural ou
juridica, orgao ou entidade especializada, com representatividade adequada, no prazo
de 15 (quinze) dias de sua intimacao.

Art. 63. Antes da tomada de decisdo, quando a matéria do processo
administrativo municipal envolver assunto de interesse geral, o 6rgao ou entidade da
Administracdao Publica Municipal poderda, diante da relevancia da questao, mediante
despacho motivado da autoridade competente:

I - abrir periodo de consulta publica para manifestacao de terceiros, antes da
decisao do pedido, se ndo holver prejuizo para a parte interessada;
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11 - realizar audiéncia publica para debates sobre a matéria do processo.

§ 1° A abertura da consulta publica sera objeto de divulgagao pelos meios
oficiais e nos sitios eletrdnicos dos 6rgdos e entidades competentes, a fim de que
pessoas fisicas ou juridicas possam examinar os autos, fixando-se prazo de até 15
(quinze) dias para oferecimento de alegagoes escritas.

§ 2° O comparecimento a consulta ou audiéncia publica nao confere, por si, a
condicdo de interessado do processo, mas confere o direito de obter da Administragao
resposta fundamentada, que podera ser comum a todas as alegagoes substancialmente
iguais.

§ 3° Os resultados da consulta e audiéncia publica serdo divulgados nos sitios
eletronicos dos drgaos e entidades da Administragdo Publica Municipal.

Art. 64. Em qualquer 6rgdo ou entidade da Administragao Publica Municipal, a
edicdo de atos normativos por autoridade administrativa, salvo os de mera organizagao
interna, podera ser precedida de consulta publica para manifestagao de interessados,
preferencialmente por meio eletrénico, a qual sera considerada na decis3o.

Paragrafo Gnico. A convocagdo contera a minuta do ato normativo e fixara o
prazo e demais condicdes da consulta publica, observadas as normas legais e
regulamentares especificas, se houver.

CAPITULO XI
DO DEVER DE DECIDIR

Art. 65. A Administracdo tem o dever de explicitamente emitir decisdo nos
processos administrativos e sobre solicitagdes ou reclamagOes, em matéria de sua
competeéncia.

Paragrafo Gnico. A decisdo administrativa devera ser proferida devidamente
justificada, mencionando-se os precedentes judiciais € administrativos municipais ja
consolidados.

Art. 66. Concluida a instrucdo de processo administrativo, a Administragao tem
o prazo de até trinta dias para decidir, salvo prorrogacao por igual periodo
expressamente motivada.

CAPITULO XII
DA MOTIVAGAO

Art. 67. Os atos administrativos deverao ser motivados, com indicagao dos
fatos e dos fundamentos juridicos, quando:

I - neguem, limitem ou afetem direitos ou interesses;

Gabinete do Prefeito
Rua José de Sa Ribas, 238 — CENTRO — CEP: 83840-000
Fone: (41) 3623-1231 / Email: prefeitura@quitandinha.pr.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana -
Rua José de Sa Ribas, 238 - Centro - CEP: 83840-000
FONE: (41) 3623-1231
Site: www.quitandinha.pr.gov.br / Email: prefeitura@quitandinha.pr.gov.br

II - imponham ou agravem deveres, encargos ou sangoes;

111 - decidam processos administrativos de concurso ou selecao publica;
IV - dispensem ou declarem a inexigibilidade de processo licitatorio;

V - decidam recursos administrativos;

VI - decorram de reexame de oficio;

VII - deixem de aplicar jurisprudéncia firmada sobre a questdo ou discrepem de
pareceres, laudos, propostas e relatorios oficiais;

- VIII - importem anulagdo, revogagao, suspensao ou convalidagao de ato
administrativo;

IX - acatem ou recusem a producdo de provas requeridas pelos interessados;
X - extingam o processo.

§ 1° A motivagdo deve ser explicita, clara e congruente, podendo consistir em
declaracdo de concordancia com fundamentos de decisoes, que, neste caso, serao
partes integrantes do ato.

§ 2° Na solugdo de varios assuntos da mesma natureza, pode ser utilizado meio
mecanico ou eletrénico que reproduza os fundamentos das decisdes, desde que nao
prejudique direito ou garantia dos interessados.

§ 3° A motivacdo das decisGes de o6rgdos colegiados e comissoes ou de
decisdes orais constara da respectiva ata ou de termo escrito.

CAPITULO XIII
DA EXTINCAO DO PROCESSO

Art. 68. O interessado podera, mediante manifestagao escrita, desistir total ou
parcialmente do pedido formulado ou, ainda, renunciar a direitos disponiveis.

§ 1° Havendo varios interessados, a desisténcia ou renincia atinge somente
quem a tenha formulado.

§ 2° A desisténcia ou rentincia do interessado, conforme o caso, nao prejudica
o prosseguimento do processo, se a Administracdo considerar que o interesse publico
assim o exige.

Art. 69. O 6rgdo competente podera declarar extinto o processo quando
exaurida sua finalidade ou o objeto da decisio se tornar impossivel, inutil ou
prejudicado por fato superveniente.
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Art. 70. A propositura de agdo judicial com vistas a discutir direito ou interesse
em debate na esfera Administrativa importa em rentincia ao poder de peticionar ou
recorrer na referida esfera e desisténcia de recurso acaso interposto, salvo quando se
tratar de processo para apuragdo de responsabilidade.

_ CAPITULO XIX )
DA ANULACAO, REVOGACAO E CONVALIDAGAO

» Art. 71. A Administracdo deve anular seus proprios atos, quando eivados de
vicio de legalidade, e pode revoga-los por motivo de conveniéncia ou oportunidade,
respeitados os direitos adquiridos.

Art. 72. O direito da Administracdo de anular os atos administrativos de que
decorram efeitos favoraveis para os destinatarios decai em cinco anos, contados da data
da ciéncia do ato pela Administracdo, salvo comprovada ma-fé ou flagrante
inconstitucionalidade.

Paragrafo Gnico. Sem prejuizo da ponderacdo de outros fatores, considera-se
de ma-fé o individuo que, analisadas as circunstancias do caso:

I - deduzir pretensdo ou defesa contra texto expresso de lei ou fato
incontroverso;

IT - alterar a verdade dos fatos;

III - usar do processo para conseguir objetivo ilegal;

IV - opuser resisténcia injustificada ao andamento do processo;

V - proceder de modo temerario em qualquer incidente ou ato do processo;
VI - provocar incidente manifestamente infundado;

VII - interpuser recurso com intuito manifestamente protelatorio.

Art. 73. Em decisdo na qual se evidencie ndo acarretar lesio ao interesse
publico nem prejuizo a terceiros, os atos que apresentarem defeitos sanaveis poderdo
ser convalidados pela prépria Administragdo, nos seguintes casos:

I - vicios de competéncia, mediante ratificacdo da autoridade competente para a
pratica do ato, e ndo se trate de competéncia indelegavel;

II - vicios de forma, desde que estes possam ser supridos de modo eficaz e que
ndo se trate de forma essencial a validade do ato, prevista expressamente em lei como
a Unica possivel para aquele ato administrativo;

III - vicio de objeto ou contelido, quando plirimo, mediante conversio ou
reforma, quando a vontade administrativa se preordenar a mais de uma providéncia
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administrativa no mesmo ato, podendo ser suprimida ou alterada alguma providéncia e
aproveitado o ato quanto as demais providéncias, ndo atingidas por qualquer vicio;

IV - quando se constatar que a invalidacdo do ato trard mais prejuizos ao
interesse publico do que a sua manutengao, conforme decisao plenamente motivada.

CAPITULO XV )
DO RECURSO ADMINISTRATIVO E DA RECONSIDERAGAO

Art. 74. Das decisoes administrativas finais cabe recurso em face de razoes de
legalidade e de mérito.

§ 19 O recurso sera dirigido a autoridade que proferiu a decisdo, a qual, se ndo
a reconsiderar no prazo de cinco dias a partir do seu recebimento, o encaminhara a
autoridade superior.

§ 2° Nao sendo encaminhado o recurso ao orgao ou autoridade no prazo
previsto no § 1° deste artigo, o interessado podera interpor reclamagao a autoridade
imediatamente superior para adogao das providéncias cabiveis, em face do retardo ou
negativa de seguimento, por qualquer meio, inclusive eletronico, desde que
documentado.

§ 3° Nao havendo justo motivo, a autoridade que der causa ao atraso sera
responsabilizada administrativamente, sem prejuizo das sangOes civis e criminais
aplicaveis.

§ 4° Salvo exigéncia legal, a interposicao de recurso administrativo independe
de custas.

Art. 75. O recurso administrativo tramitara no maximo por duas instancias
administrativas, salvo disposicao legal diversa.

Art. 76. Tém legitimidade para interpor recurso administrativo:
I - os titulares de direitos e interesses que forem parte no processo;

II - aqueles cujos direitos ou interesses forem indiretamente afetados pela
decisao recorrida;

III - as organizagoes e associagoes representativas, no tocante a direitos e
interesses coletivos e individuais homogéneos;

IV - os cidadaos ou associagoes, quanto a direitos ou interesses difusos.

Paragrafo unico. A interposicdo de recurso por parte de organizagoes,
associagoes e entidades de classes, dependera de comprovagao de pertinéncia tematica
por parte das pessoas neles indicadas.
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Art. 77. A petigdo de recurso observara os seguintes requisitos:

I - ser dirigida a autoridade recorrida e protocolada no orgdao a que esta
pertencer;

II - trazer a indicagdo do nome, qualificacio e enderego do recorrente;
IIT - conter a exposigdo clara e completa das razdes da inconformidade.

Art. 78. Conhecer-se-a do recurso tempestivo erroneamente designado,
quando de seu conteldo resultar induvidosa a impugnagao do ato.

- Art. 79. Salvo disposicdo legal especifica, é de quinze dias Uteis o prazo para
interposicao de recurso administrativo dirigido contra decisdo final, contados a partir da
ciéncia ou divulgagao oficial da decisdo recorrida.

Art. 80. Salvo disposicdo legal em contrario, o recurso ndo tem efeito
suspensivo.

Paragrafo unico. Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta
reparacao decorrente da execucdo da decisao, a autoridade recorrida ou a
imediatamente superior podera, de oficio ou a pedido, dar efeito suspensivo ao recurso.

Art. 81. Interposto o recurso, o 6rg&o competente, para dele conhecer, devera
intimar os demais interessados para que, no prazo de quinze dias (teis, apresentem
alegagoes.

Art. 82. O recurso ndo sera conhecido quando interposto:
I - fora do prazo;

IT - perante 6rgao incompetente;

III - por quem ndo seja legitimado;

IV - ap6s exaurida a esfera administrativa.

8§ 1° Na hipdtese do inciso II do art. 82 desta Lei, sera indicada ao recorrente a
autoridade competente, sendo-lhe devolvido o prazo para recurso.

§ 2° O ndo conhecimento do recurso n3o retira da Administracdo o dever de
anulagao de oficio do ato ilegal, respeitado o prazo decadencial de que trata esta Lei.

Art. 83. O ¢rgao competente para decidir o recurso, podera confirmar,
modificar, anular ou revogar, total ou parcialmente a decisao recorrida, se a matéria for
de sua competéncia, e, no caso de decorrer em gravame a situagdo do recorrente, este
devera ser cientificado para que formule suas alegagoes antes da decisdo.

Art. 84. Sdo irrecorriveis na esfera administrativa os atos de mero expediente
ou preparatorios de decisdes e as decisdes interlocutdrias.
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Art. 85. Contra decisoes tomadas originariamente pela autoridade maxima do
orgao ou entidade da Administragdo Publica, cabera pedido de reconsideracdo, que ndo
podera ser renovado.

§ 1° O pedido de reconsideragao de que trata o caput deste artigo sera sempre
dirigido a autoridade que houver proferido a decisao.

§ 29 O pedido de reconsideragao de que trata o caput deste artigo devera ser
apresentado no prazo de quinze dias contados da ciéncia da decisao.

§ 3° O pedido de reconsideragao nao suspende o curso do processo ou a
aplicagao da pena, ndao podendo, entretanto, o seu julgamento resultar agravamento da
pena.

Art. 86. Se o recorrente alegar violagao de enunciado de Sumula Vinculante do
Supremo Tribunal Federal, o 6rgao competente para decidir o recurso explicitara as
razOes da sua aplicabilidade ou inaplicabilidade.

Art. 87. Cabera, salvo disposicdo em contrario em lei especifica, recurso
administrativo de decisao originaria proferida:

I - por Secretario do Municipio, ao Prefeito Municipal;
I - por 6rgao decisorio colegiado ou unipessoal, ao Titular da Pasta;

IIT - por orgao decisorio colegiado ou unipessoal da Camara de Vereadores, ao
seu Presidente;

IV - por dérgdo decisério colegiado ou unipessoal das entidades integrantes da
Administragao Indireta, a respectiva autoridade maxima.

CAPITULO XVI
DOS PRAZOS

Art. 88. Os prazos comegam a correr a partir da data da notificagao ou
intimagao, excluindo-se da contagem o dia do comego e incluindo-se o do vencimento.

§ 19 Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Gtil seguinte se o
vencimento cair em dia em que nao houver expediente ou este for encerrado antes da
hora normal.

§ 2° Na contagem de prazo em dias, computar-se-ao somente os dias Uteis.

§ 39 Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data; se no més
do vencimento ndo houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se como
termo o Ultimo dia do més.

§ 49 Os prazos fixados por hora contar-se-ao de minuto a minuto.
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§ 5° S6 se iniciam e vencem 0s prazos em dia de expediente no 6rgao ou
entidade.

§ 6° Os prazos concedidos aos particulares poderao ser devolvidos, mediante
requerimento do interessado, quando obices injustificados causados pela Administragao
resultarem na impossibilidade de atendimento do prazo fixado.

§ 7° Nos casos de notificacdo ou intimagao por meio de Diario Oficial,
considera-se data da publicagdo o primeiro dia Gtil seguinte ao da disponibilizagdo da
informac&o no referido Diario.

Art. 89. Salvo previsdo legal ou motivo de forca maior comprovado, 0s prazos
processuais nNao se interrompem nem se suspendem.

CAPITULO XVII
DAS SANCOES

Art. 90. As sancbes, a serem aplicadas por autoridade competente, terao
natureza pecuniaria ou consistirdo em obrigacdo de fazer ou de nao fazer, assegurado
sempre o direito de defesa.

TiTULO IV
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS ESPECIAIS

) CAPITULO I
DA SINDICANCIA E DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DISCIPLINAR

Segao I
Disposigoes Gerais

Art. 91. Este Capitulo estabelece normas sobre Sindicancia e Processo
Administrativo Disciplinar - PAD no ambito dos 6rgdos e entidades mencionados no § 1°
do art. 1° desta Lel.

Art. 92. A exoneracdo ou a mudanga de situacao funcional do servidor nao
impedem a instauracdo de processo administrativo disciplinar e eventual punigao por
infracdes cometidas no exercicio das atribuices do cargo originarias.

Art. 93. Sem prejuizo das circunstancias atenuantes € agravantes previstas em
legislacdo especifica, para imposicdo e gradagdo de sancoes administrativas, a
autoridade competente observara:

1 - proporcionalidade entre a sangao e a gravidade da infragdo;
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Il - a gravidade do fato, tendo em vista os motivos da infracdo e suas
consequéncias;

I1I - os antecedentes do infrator, quanto ao cumprimento da legislagao violada;

IV - a reincidéncia, assim compreendida a repeticao de infragao de igual
natureza apos aplicacao de sancao anterior;

V - a situagdo econdmica do infrator, em especial sua capacidade de geragao de
rendas e seu patriménio, no caso de aplicacao de multa;

. VI - circunstancias gerais agravantes ou atenuantes da infragao.
Art. 94, S3o circunstancias que sempre atenuam a penalidade:

I - a auséncia de dolo;

IT - o baixo grau de instrugao ou escolaridade do infrator;

I1I - a reparagao espontanea do dano, ou sua limitagao significativa;

IV - a comunicacao prévia e eficaz, pelo infrator, do risco de danos a bens,
pessoas e servigos;

V - a colaboragdo com os agentes encarregados da vigilancia e da fiscalizagao
da atividade.

Art. 95. S3o circunstancias que sempre agravam a penalidade, quando nao
constituem ou qualificam a infragao:

I - reincidéncia nas infragoes;

IT - auséncia de comunicacao, pelo infrator, do risco de danos a bens, pessoas e
Servigos;

III - ter o infrator cometido a infragao:
a) para obter vantagem pecuniaria ou por outro motivo torpe;
b) coagindo outrem para a execugao material da infragao;

c) afetando ou expondo a perigo, de maneira grave, a salde publica ou o meio
ambiente;

d) causando danos a propriedade alheia;

e) a noite;

f) mediante fraude ou abuso de confiancga;

g) mediante abuso do direito de licenga, permissao ou autorizagao;

h) no interesse de pessoa juridica mantida, total ou parcialmente, por verbas
publicas ou beneficiada por incentivos fiscais.
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Art. 96. A agao punitiva da Administragao Publica Municipal prescreve:
1 - em dois anos, a falta sujeita as penas de adverténcia, repreensao €
suspensao;
II - em cinco anos, a falta sujeita:
a) a pena de demissao ou destituicao de funcao ou de cargo em COMissao;
b) a cassacao da aposentadoria ou disponibilidade.
§ 1° Interrompe-s€ a prescrigao:
I - pela notificagao do indiciado ou acusado, inclusive por meio de edital;
11 - por qualquer ato inequivoco, que importe apuragdo do fato.
g 20 Suspende 0 curso do prazo prescriéional:

I - durante O periodo de cumprimento de termo de ajuste de conduta disciplinar
firmado com O servidor de que trata esta Lei;

1I - durante 0 sobrestamento do Processo Administrativo Disciplinar;

111 - enquanto Nao proferida decis3o judicial da qual dependa 0 prosseguimento
do processo administrativo disciplinar;

IV - em razao de ordem judicial que suspenda O CUrso da Sindicancia ou do
Processo Administrativo Disciplinar.

§ 3° Os prazos de prescrigao previstos na lei penal aplicam-se 3s infragoes
disciplinares capituladas também como crime.

§ 4° Incide a prescrigao no processo administrativo disciplinar paralisado por
mais de trés anos, pendente de julgamento ou despacho, cujos autos serao arquivados
de oficio ou mediante requerimento da parte interessada, sem prejuizo da apuragao da
responsabilidade funcional decorrente da paralisagéo, se for o caso.

Art. 97. E vedada a exoneragao a pedido, bem como a concessao de
aposentadoria voluntaria, a servidor que esteja respondendo a processo administrativo

I

disciplinar, €, € aplicada pena, somente apos 0 seu cumprimento.

§1°0 disposto no caput deste artigo se aplica também quando da instauragao
de processo de ajustamento de conduta disciplinar, até o completo cumprimento das
condigoes estipuladas.

g 2° Excetuam-se da regra prevista no caput deste artigo 0s Casos de
exoneragao a pedido formulado por servidor que estiver respondendo processo
administrativo disciplinar por abandono de cargo publico, inassiduidade habitual ou
acumulo ilegal de cargos.-

e a————
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Art. 98. No caso de envolvimento de servidores requisitados ou cedidos que
nao estejam sujeitos ao regime disciplinar desta Lei, copia dos autos da sindicancia ou
do processo, apos concluidos, deverdo ser remetidos para os 6rgaos ou entidades a que
estejam vinculados para fins de adogao das providéncias cabiveis de acordo com a
respectiva legislagao.

Secao II
Do Dever de Comunicar e Apurar Irregularidades

Subsegao I
Da Comunicacao e Apuracao de Irregularidades

Art. 99. O servidor que, em razao do cargo, tiver conhecimento de
irregularidade no servigo publico, deve leva-la ao conhecimento da autoridade superior,
para adoc¢do das providéncias cabiveis, sob pena de responsabilizagao.

Art. 100. S3o competentes para instaurar Sindicancia e Processo Administrativo
Disciplinar, as autoridades maximas e superiores dos orgaos, entidades e Poderes
elencados no § 1° do art. 1° desta Lei.

Paragrafo unico. Quando o servidor, ao tempo do fato apurado, exercer
fungdes em 6rgdo da Administracdo diverso do de sua lotagao original, a apuragao dos
fatos se dara no referido 6rgao, por servidores ali lotados.

Art. 101. A autoridade maxima ou superior, quando tiverem ciéncia ou noticia
de irregularidade no servico publico municipal, ou de faltas funcionais, sao obrigados,
sob pena de se tornar responsavel solidario, a adotar uma das seguintes medidas:

I - efetuar verificacdo preliminar, mediante auditoria ou relatorios do setor
envolvido, quando nao houver razoaveis indicios de irregularidade, para depois deliberar
sobre a instauragao de sindicancia ou processo administrativo;

II - instaurar sindicancia, quando houver indicio da irregularidade e/ou da
autoria;

III - instaurar Processo Administrativo Disciplinar, quando, antecedido ou ndo
de sindicancia, houver definicao da existéncia do fato irregular, for determinada a sua
possivel autoria e houver a indicagdo do possivel dispositivo legal infringido.

Subsecao I1
Das Dentincias e Representacoes
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Art. 102. As denuncias sobre irregularidades serdo objeto de apuracdo, desde
que contenham informagdes sobre indicios de irreqularidade e/ou autoria.

Paragrafo dnico. Quando o fato narrado ndo configurar infracdo disciplinar, a
denudncia sera arquivada motivadamente.

Art. 103. A representacdo em razdo de ilegalidade, omiss3o ou abuso de poder
devera:

I - conter a identificagdo do representante e do representado e a indicacdo
precisa do fato que, por agao ou omissdo do representado, em razdo do cargo, constitui
ilegalidade, omissdo ou abuso de poder;

IT - vir acompanhada das provas que o representante dispuser ou da indicagao
das que tenha conhecimento; :

IIT - indicar as testemunhas, se houver.

§ 19 Quando a representagdo for genérica ou ndo indicar elementos suficientes,
podera ser devolvida ao representante para que preste os esclarecimentos adicionais
indispensaveis a defesa do representado e a decis3o da autoridade competente.

§ 2° Atendendo a denuncia ou representacdo os requisitos de admissibilidade, a
autoridade determinara a imediata apuragdo dos fatos, mediante verificagdo preliminar,
Sindicancia ou PAD.

Secao III
Do Afastamento Preventivo do Servidor Envolvido e das Restricdes ao
Afastamento do Servidor Indiciado

Art. 104. Para assegurar a produgdo de provas e a integridade da Sindicancia
ou do Processo Administrativo Disciplinar, a autoridade instauradora podera determinar
o afastamento cautelar de servidor que possa influir na apuracdo das irreqularidades,
com direito a remuneracdo, pelo prazo de até trinta dias continuos, observado o
disposto em lei especifica.

Paragrafo Gnico. Sendo insuficiente o prazo de que trata este artigo, a
autoridade competente podera, por solicitacio do presidente da Comissao, prorrogar o
afastamento por até trinta dias continuos, findo o qual cessardo os seus efeitos, ainda
que nao concluido o processo.

Art. 105. A concessao ao servidor indiciado de licenca ou qualquer outra forma
de afastamento do servigo, sera precedida, obrigatoriamente, de manifestacao da
autoridade instauradora do Processo Administrativo Disciplinar.
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Paragrafo Gnico. A manifestagao de que trata o caput, sobre a conveniéncia e
oportunidade da concessao, devera ser realizada em prazo nao superior a trés dias.

Art. 106. E vedada a exoneragdo a pedido, bem como a concessao de
aposentadoria voluntaria, a servidor que esteja sujeito a sindicancia ou respondendo a
Processo Administrativo Disciplinar e, se aplicada pena, somente apés o seu
cumprimento.

Paragrafo Gnico. Excetuam-se da regra prevista no caput deste artigo 0s
casos de exoneracdo a pedido formulado por servidor que estiver respondendo a
Processo Administrativo Disciplinar por abandono de cargo publico, inassiduidade
habitual ou acumulo ilegal de cargos.

Art. 107. Durante o afastamento preventivo o servidor:

[ - tera direito & contagem do tempo de servigo publico relativo ao periodo de
afastamento, quando nao resultar pena disciplinar ou esta se limitar a repreensao;

II - ndo percebera vantagens, quotas de produtividade e demais gratificagoes
relacionadas ao efetivo exercicio, observado o disposto em lei especifica;

III - perceberd, retroativamente, as vantagens, quotas de produtividade e
gratificagbes relacionadas ao efetivo exercicio, reconhecida a sua inocéncia ao final do
processo administrativo disciplinar.

Secao IV
Das Comissoes Processantes

Subsecao I
Dos Deveres e Prerrogativas das Comissoes Processantes

Art. 108. O Processo Administrativo Disciplinar sera conduzido por comissao
composta de trés membros, sendo pelo menos dois deles servidores efetivos e estaveis
pertencentes ao quadro permanente da Administracdo Publica, preferencialmente
lotados no o¢rgdo da Administragao responsavel pelo Processo, designados pela
autoridade instauradora, que indicara dentre eles, 0 seu presidente.

§ 1° A Comissao Processante, permanente ou especial, sera composta por um
Presidente, um Secretario e um Vogal.

§ 20 A designagdo de funcionario de outro 6rgdo para integrar Comissao devera
ser precedida de autorizagao da autoridade a que o0 mesmo estiver subordinado.

§ 3° O membro da comissdo ndo podera ser hierarquicamente inferior ao
indiciado.
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§ 50 0 Procurador Juridico do Municipio indicado nos termos do 849 deste
artigo ficarg impedido de €xarar parecer acerca da legalidade do feito, tampouco 3
respeito do relatdrio final expedido pela Comiss3o Processante,

Art. 109, A designacdo de servidor para integrar Comiss3o constitui encargo de
natureza obrigatdria, €xceto nos casos de suspeicoes e impedimentos legalmente
admitidos,

Subsecao 11
Dos Impedimentos e das Suspeicoes

Art. 110. £ impedido de atuar em Sindicancia oy Processo Administrativo
Disciplinar o servidor ou autoridade que:

I - tenha interesse direto ou indireto na mateéria, ou na solugdo do processo;

V - seja conjuge, companheiro, parente oy afim até o terceirg grau de qualquer
dos interessados;

VI - encontrar-se envolvido em Sindicancia Ou  Processo Administrativo
Disciplinar;

VII - ter sofrido Punicao disciplinar e encontrar-se em periodo de reabilitagdo;
VIII - estar respondendo a processo criminal;

IX - ter sido condenado em processo penal.

Art. 111, A autoridade oy servidor que incorrer e€m impedimento deve

I - amizade intima com elé ou parentes seus, até o terceiro grau;
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11 - inimizade capital com ele ou parentes seus, até o terceiro grau;

III - compromissos pessoais ou comerciais com o denunciante, como devedor
ou credor, quando tratar-se de pessoas estranhas ao servio publico;

IV - amizade ou inimizade pessoal ou familiar, até o terceiro grau, mutua e
reciproca com o advogado do indiciado;

V - tiver aplicado ao denunciante, ao envolvido ou ao indiciado penalidades
decorrentes de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar;

VI - tiver participado da Comissao Sindicante que originou o Processo
Administrativo Disciplinar.

Art. 113. Poderd ser arguida por qualquer interessado a suspeigao de
autoridade ou servidor integrante da Comissao Processante.

Paragrafo tnico. A arguicdo de suspeicdo sera decidida pela Comissao
Processante, no prazo de cinco dias continuos.

Art. 114. Compete ao Presidente da Comissao:

I - designar, dentre os membros da Comissdo, aquele que exercera a fungao de
secretario, colhendo dele o compromisso de desempenhar bem e fielmente as suas
atribuigoes;

II - Solicitar designacdo de servidor ndo integrante da Comissdao, para o
exercicio de atividade especifica na instrugdo processual, apos prévia concordancia da
chefia imediata, respeitados os casos de suspeigoes e impedimentos desta Lei;

I1I - coordenar os trabalhos da Comissdo, orientando o secretario, o vogal e os
auxiliares no exercicio de suas fungoes;

IV - proceder a estudo prévio do processo encaminhado a Comissao,
promovendo a complementacdo de documentos e agendamento das audiéncias;

V - verificar e corrigir as irreqularidades processuais acaso existentes, saneando
0 processo;

VI - exarar despachos de expediente e prolatar decisdes interlocutorias;
VII - promover a intimagao de servidores, de testemunhas e de defensores;
VIII - encaminhar notificagao ao indiciado;

IX - dirigir as audiéncias, auxiliado pelo secretario e pelo vogal, ouvindo o
indiciado e as testemunhas e concedendo a palavra, primeiramente, aos membros de
Comissao e, posteriormente ao defensor, para que apresentem as perguntas a serem
efetuadas ao denunciante, representante, vitima, indiciado, testemunha ou informante e
ao perito;
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X - oficiar a autoridade competente requisitando a presenga do servidor, quando
este for policial militar, policial civil ou agente penitenciario, bem como para solicitar o
encaminhamento de copia de documento, inclusive de inquérito policial e de pegas de
processo administrativo ou judicial;

XI - verificar a reqularidade da assisténcia do indiciado por advogado constituido
ou defensor dativo, juntando aos autos os instrumentos de mandato ou designagao;

XII - deferir ou indeferir, fundamentadamente, produgao de prova;

XIII - coordenar a elaboracdo do relatorio final a ser encaminhado a autoridade
julgadora;

XIV - cumprir diligéncias complementares requeridas pela autoridade julgadora
ou justificar a impossibilidade de seu cumprimento.

XV - Oficiar ao 6rgdo de representacao juridica do Municipio, a fim de que seja
requerido em Juizo, acesso a provas protegidas por sigilo, tais como interceptagoes
telefonicas ou de comunicacdes realizadas por quaisquer outros meios, dados bancarios
e fiscais e declaracdes de imposto de renda, quando necessarias;

Art. 115, Compete ao vogal da Comissao:

I - examinar os processos, elaborando estudo prévio e sugerindo ao presidente
a documentago a ser inicialmente solicitada e as pessoas a serem convocadas;

I - prestar suporte administrativo necessario a Comissdo Processante,
objetivando colher informagdes necessarias a instrugao do processo;

III - acompanhar, atentamente, as oitivas de modo a elaborar perguntas que
auxiliem a esclarecer o fato em apuragao;

IV - auxiliar o presidente e o secretario no exercicio de suas fungoes.
Art. 116. Compete ao Secretario da Comissao:

I - reduzir a termo declaracdes, depoimentos, informagoes e promover
acareagoes;

11 - receber e expedir documentos, mediante protocolo;

III - autuar o processo e ordenar, cronologicamente, a documentagao,
carimbando, numerando e rubricando todas as folhas;

IV - promover a juntada ou desentranhamento de documentos, mediante
despacho do Presidente da Comissao;

V - zelar pela boa apresentagao e ordem do processo;

VI - auxiliar no controle do andamento dos trabalhos internos da Comissao,
agendando audiéncias e pravidéncias futuras;
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VII - participar das audiéncias, registrando, no termo, o que lhe for ditado pelo
Presidente;

VIII - efetuar perguntas que auxiliem no esclarecimento do fato em apuragéo;
IX - cumprir os despachos exarados pelo Presidente;

X - encaminhar ao Presidente, com a antecedéncia necessaria, os autos do
processo com audiéncia a realizar.

XI - auxiliar o Presidente e o Vogal no exercicio de suas funcdes.

Secao V
Da Sindicancia

Subsecao I
Consideragoes Gerais

Art. 117. A sindicancia destina-se a apurar indicios de autoria e materialidade
de irregularidade praticada no servigo publico, devendo ser instruida com brevidade,
clareza e exatidao.

Art. 118. A sindicancia, dependendo da gravidade da irregularidade e a critério
da autoridade instauradora, podera ser conduzida por uma comissdo de dois ou trés
servidores, devendo ser iniciada e concluida, em quinze dias.

Paragrafo Unico. Nao se aplicam a sindicancia os demais prazos contidos na
parte geral desta Lei.

Art. 119. O ato administrativo inaugural da Sindicancia devera conter apenas o
fato, indicar o 6rgao onde ocorreu e os integrantes da Comissao designada.

Art. 120. A sindicancia devera apurar se as irreqularidades praticadas indicam
responsabilidade administrativa, civil e penal dos servidores envolvidos.

Art. 121. Os possiveis envolvidos nos fatos em apuragdo serdo notificados para
comparecerem perante a Comissao Sindicante, com o objetivo de prestar declaraces.

Art. 122, A vitima e o denunciante ou representante, por terem interesse no
resultado da apuragao, prestardo declaracoes.

Art. 123. O depoimento s6 devera ser tomado das pessoas que podem atuar
como testemunha.

§ 1° Nao sao obrigados a prestar depoimento, o ascendente ou descendente, o
afim em linha reta, o conjuge, o ex-conjuge, o irmdo e o pai, a mae, ou o filho do
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envolvido no fato em apuragao, podendo, entretanto, quando absolutamente necessario
ao esclarecimento do fato, serem ouvidos como informantes.

§ 2° Ninguém pode ser obrigado a depor sobre fato:
I - a cujo respeito, por estado ou profissao, deva guardar segredo;

II - a que ndo possa responder sem desonra propria, de seu coOnjuge,
ascendente ou descendente, ou amigo intimo;

111 - que o exponha, ou as pessoas referidas no inciso antecedente, a perigo de
vida, de demanda, ou de dano patrimonial imediato.

Art. 124. Os autos da Sindicancia serdao apensados aos autos do Processo
Administrativo Disciplinar como pega informativa.

Subsecao II
Da Autuacgao

Art. 125. A autuacdo da Sindicancia sera efetuada, obedecendo-se a seguinte
ordem:

I - ato Administrativo inaugural da Autoridade, instaurando o processo e
designando os servidores para compor a Comissao Sindicante;

II - publicacdo do Ato Administrativo inaugural;

III - ato Administrativo do Presidente da Comissdo, designando o Secretario e
sua assinatura no Termo de Compromisso;

IV - ata de Abertura;

V - historico funcional dos possiveis envolvidos;

VI - documentacdo que originou a sindicancia;

VII - depoimentos, Declaragoes e Documentos juntados;
VIII - declaragbes do(s) possivel(eis) envolvidos;

IX - inquiricdo de testemunhas, e produgao de outros elementos probatdrios, se
for o caso;

X - relatério da Comissao e encaminhamento a Autoridade Instauradora.

Subsecao III
Do Relatoério de Sindicancia
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Art. 126. O Relatdrio da Sindicancia devera ser estruturado da seguinte forma:
I - historico: relato acerca da denuncia dos fatos apurados;

II - legislacdo: Indicacdo dos dispositivos legais que subsidiaram a atuagao da
comissao;

III - provas: enumeracdo das medidas tomadas pela Comissao para a
elucidacdo do fato, as provas coletadas pela Comissdo e as provas apresentadas pelos
interessados, se houver;

IV - conclusdo: a Comissdo, mediante parecer devidamente motivado e
fundamentado podera sugerir:

a) arquivamento, por falta de objetivo a perseguir, no caso de conclusao pela
inexisténcia de irregularidade ou de impossibilidade de identificar o autor da
irregularidade administrativa;

b) arquivamento, por falta de objetivo a perseguir na esfera administrativa, e
encaminhamento de cdpia ao 6rgao de representacdo juridica do Municipio, para
persecucdo judicial de responsabilidade ou improbidade administrativa;

c) arquivamento, por falta de objetivo a persequir na esfera administrativa, e
remessa de copia autenticada ao Ministério Publico, quando o fato em apuragao estiver
tipificado como ilicito penal ou improbidade administrativa;

d) instauragao de Processo Administrativo Disciplinar, nos casos previstos nesta
Lei;

e) implementacdo de medidas visando ao aperfeigoamento dos servigos publicos
e inibicdo de nova ocorréncia das mesmas irregularidades em apuragao.

Segao VI
Do Processo Administrativo Disciplinar

Subsecao I
Disposicoes Gerais

Art. 127. O Processo Administrativo Disciplinar € o instrumento destinado a
apurar responsabilidade de servidor por infragdo praticada no exercicio de suas
atribuicdes, ou que tenha relagdo com as atribuigdes do cargo em que se encontre
investido.

Art. 128. O Processo Administrativo Disciplinar obedecerd ao principio do
contraditorio, assegurando-se ao indiciado ampla defesa.
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Paragrafo unico. Da decisdo proferida em processo administrativo disciplinar
ndo cabera recurso, salvo, no prazo de cinco dias, para suprir contradi¢do, omissao ou
obscuridade.

Art. 129. A exoneracao de cargo em comissao nao impede a instauragao ou
continuidade do Processo Administrativo Disciplinar, tampouco eventual punicao por
infracdes cometidas no exercicio no cargo.

Art. 130. A Autoridade instauradora dard conhecimento orgao de
representacdo juridica do Municipio, ao Ministério Publico e ao Tribunal de Contas
competentes da instauragao de processo administrativo para apurar a pratica de
infracdo que também constitua ato de improbidade administrativa de que trata a Lei
Federal n° 8.429, de 2 de junho de 1992.

Art. 131. Havendo indicios de responsabilidade civil, a Comissdo encaminhara
ao 6rgdo de representagdo juridica do Municipio, para analise e providéncias cabiveis no
ambito de sua competéncia.

Art. 132. O Processo Administrativo Disciplinar se desenvolve nas seguintes
fases:

I - instauragao, com a publicagdo do ato que designar a Comissao Processante;
II - indiciamento pela Comissao Processante;

III - defesa;

IV - instrugao;

V - relatdrio;

VI - julgamento.

Paragrafo (nico. A autuacdo do Processo Administrativo Disciplinar observara
a seqguinte ordem:

I - ato administrativo inaugural da Autoridade, instaurando o processo €
designando os servidores para compor a Comissdo Processante permanente ou especial;

11 - publicagdo do ato administrativo inaugural;

III - ato administrativo do Presidente da Comissao, designando o Secretario e
sua assinatura no Termo de Compromisso;

IV - ata de abertura;

V - Informacdes existentes na Administracao Plblica a respeito do(s)
indiciado(s);

VI - documentacdo que originou o Processo Administrativo para Apuracgao de
Responsabilidade; 2
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VII - despacho de indiciamento;

VIII - notificagao do(s) indiciado(s);

IX - defesa, se houver;

X - produgao de provas e inquiricao de testemunhas, se for o caso;

XI - notificagdo do interessado, para apresentagao de razoes finais de defesa;
XII - juntada das razoes finais;

XIII - relatorio da Comissao e encaminhamento a Autoridade Instauradora.

Subsecao 11
Da Instauracao

Art. 133. O ato administrativo instaurador do Processo Administrativo
Disciplinar contera:

I - a identificag@o do indiciado pelo nome e documentos pessoais;
IT - a descrigao sumaria dos fatos imputados ao indiciado;

I1I - a indicagao dos dispositivos legais em tese violados e das sancbes passiveis
de serem aplicadas;

IV - a designagao dos nomes que integram a Comissdao Processante e a
indicagao de seu presidente;

Art. 134. O ato administrativo de Instauracdo devera ser publicado em Diario
Oficial.

Paragrafo tnico. Quando o suposto ato a ser apurado puder expor a honra, a
intimidade, a vida privada ou a imagem de servidores ou terceiros, a autoridade
instauradora devera, motivadamente, dispensar a publicagdo em Didrio Oficial dos
elementos que permitam sua identificacao.

Art. 135. Os trabalhos da Comissao somente poderao ser iniciados a partir da
data de publicagao do ato administrativo designador, sob pena de nulidade dos atos
anteriormente praticados.

§ 1° Os trabalhos da Comissao terdo inicio em até trés dias a partir da data de
publicagao do ato administrativo designador.

§ 20 A autoridade que designou a comissao podera substituir, justificadamente,
qualquer dos seus integrantes mediante publicacdo do respectivo ato em Diario Oficial,
sem interrupgao ou suspensao do prazo para conclusao dos trabalhos.
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Subsecao III
Do Despacho de indiciamento

Art. 136. O ato de indiciamento sera elaborado pela Comissdo Processante e
contera a descrigao pormenorizada da irregularidade cometida, em tese, e o dispositivo
legal infringido, delimitando o alcance das acusagoes.

§ 1° A Comissao Processante deve se ater aos fatos ali descritos, podendo,
entretanto, antes da decisao final da autoridade competente, requerer a esta o
aditamento do ato administrativo instaurador, quando do surgimento de fatos novos
durante a instrugdo probatoria e/ou novos envolvidos no decorrer das apuracdes.

§ 2° Na hipotese de surgimento de novos envolvidos no decorrer das
apuragdes, a autoridade podera decidir motivadamente pelo desmembramento dos
processos administrativos disciplinares.

§ 32 O ato de aditamento do ato administrativo instaurador, devidamente
identificado pelo numero do Protocolo atribuido ao expediente, devera ser publicado em
Diario Oficial e no sitio eletrénico do drgdo ou entidade processante.

§ 4° Aditado o ato administrativo instaurador, a Comissao Processante
procedera ao aditamento do termo de indiciamento, sendo o indiciado intimado para,
em quinze dias, querendo, apresentar defesa complementar e arrolar até trés
testemunhas.

§ 5° Na hipotese dos aditamentos acarretarem o indiciamento de novo servidor,
este sera notificado nos termos desta Lei.

Subsecao IV
Da Notificacao e da Defesa Prévia

Art. 137. Instaurado o Processo Administrativo Disciplinar e formalizado o
termo de indiciamento, o indiciado sera notificado para a apresentacao de defesa
prévia, no prazo de quinze dias.

Paragrafo anico. Na defesa prévia, o indiciado apresentar as provas de que
dispuser, requerer pericias e diligéncias e arrolar, no maximo, oito testemunhas.

Art. 138. Se o indiciado, regularmente notificado, nao comparecer para exercer
o direito de acompanhar o Processo Administrativo, sera considerado revel, devendo
constar adverténcia nesse sentido na notificagdo.
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Paragrafo anico. No Processo Administrativo Disciplinar, ao indicado revel,
bem como nos casos de notificacao ficta, serd& nomeado defensor dativo, escolhido
dentre os servidores pUblicos que componham a mesma carreira daquele.

Subsecao V
Da Instrucdo do Processo Administrativo Disciplinar

Art. 139. Durante a instrucio, a Comissdo promovera a tomada de declaragoes
e depoimentos, acareacdes, investigagdes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de
provas, recorrendo, quando necessario, a tecnicos e peritos, de modo a permitir a
completa elucidagao dos fatos.

Paragrafo Gnico. A Comissdo Processante também compete elucidar se o fato
tido como irregular causou dano ao patriménio publico e, em caso positivo, qual foi o
valor deste dano.

Art. 140. As oitivas serao registradas em:

I - Termo de Declaracdes: quando a pessoa a ser ouvida estiver na condicao de
denunciante, vitima ou indiciado;

II - Termo de Depoimento: quando a’pessoa estiver na condicdo de
testemunha;

III - Termo de Informacdo: quando a pessoa nao possa ser legalmente
considerada como testemunha, mas deva ser ouvida para esclarecer o fato em
apuragao.

Art. 141. Nenhum ato da instrucio poderd ser praticado sem a prévia
comunicagao do indiciado.

Art. 142. O indiciado é obrigado a comunicar ao Presidente de Comissao
qualquer alteracdo do enderego onde devam ser intimados.

Art. 143. O Presidente da Comiss3o podera, motivadamente, denegar pedidos
considerados impertinentes, meramente protelatorios, ou de nenhum interesse para o
esclarecimento dos fatos.

Art. 144. Sera indeferido, motivadamente, pelo Presidente da Comissao, pedido
de prova pericial, quando a comprovacao do fato independer de conhecimento especial
de perito, for desnecessaria em vista de outras provas ou a verificagao for ineficaz.

Subsecao VI
Do Interrogatorio do Indiciado
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Art. 145. O interrogatdrio devera ser previamente preparado de modo a se
obter clareza, objetividade e celeridade.

Art. 146. Se houver mais de um indiciado, cada um deles sera interrogado
separadamente e sem a presenca dos demais.

Paragrafo Gnico. Quando os indiciados ou seus representantes divergirem em
suas declaragdes sobre fatos ou circunstancias, podera ser promovida a acareacao entre
eles.

* Art. 147. Ao indiciado ou seu representante serd perguntado sobre o seu
nome, numero e tipo do documento de identidade, naturalidade, estado civil, data de
nascimento, filiacdo, residéncia, telefone de contato, profissdo e lugar onde exerce a
sua atividade, e, depois de cientificado da acusacdo, serd interrogado sobre os fatos e
circunstancias que constituem o objeto do processo e sobre a imputagao que lhe é feita.

Art. 148. Consignar-se-3o as perguntas que o indiciado deixar de responder e
as razdes que invocar para tanto.

Paragrafo unico. O siléncio do indiciado ou seu representante ndo importara
confissao, mas poderd constituir elemento para a formagao do convencimento da
autoridade julgadora. '

Art. 149. O defensor do indiciado assistira ao interrogatorio, sendo-lhe vedado
interferir ou influir, de qualquer modo, nas perguntas dos membros da Comissdo e nas
respostas do indiciado.

Paragrafo Unico. Esgotados os questionamentos da Comiss3o ao indiciado,
sera concedida a palavra ao seu defensor para, querendo, em continuacao ao
interrogatorio, promover as perguntas que entender pertinentes.

Art. 150. Sempre que o indiciado desejar algum esclarecimento, propor quesito
para pericia ou que seja realizada diligéncia, devera solicitar por escrito ao presidente
da Comissdo, que, em decisdo fundamentada, deferira ou indeferira o pedido.

Art. 151. Ao interrogatorio aplicam-se, no que couber, as disposicdes relativas
ao depoimento das testemunhas.

Subsecao VII
Da inquiricao das Testemunhas

Art. 152. Gozam dos seguintes privilégios, em razdo de situacio especial:
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I - as pessoas impossibilitadas de comparecer, por enfermidade ou outra
dificuldade impeditiva de locomogdo, serdo inquiridas onde estiverem;

11 - poderdo ajustar previamente com o Presidente da Comissdo o dia, o local e
a hora em que serdo ouvidas as autoridades elencadas no inciso IX do art. 2° desta Lej;

III - os bombeiros militares, os policiais militares e civis, e os agentes
penitenciarios deverdo ser requisitados, mediante oficio, ao seu superior hierarquico, o
qual se incumbird de encaminhar a Intimagao do dia e hora da audiéncia a cada um de
seus subordinados.

Art. 153. As testemunhas serdo intimadas a depor com antecedéncia minima
de trés dias quanto a data de comparecimento, mediante comunicagao expedida pelo
presidente da Comissdo, com a indicagao do local, dia e hora para serem ouvidas,
devendo-se ouvir, em primeiro lugar, as testemunhas arroladas pelo denunciante ou
vitima, se houver, pela Comissdo e, posteriormente, aquelas que forem arroladas pelo
indiciado.

Art. 154. A intimacdo de testemunhas para depor deve:
I - sempre que possivel, ser entregue direta e pessoalmente ao destinatario;

II - ser individual, ainda que diversas testemunhas residam no mesmo local ou
trabalhem na mesma repartigao ou segao;

1II - ser encaminhada ao responsavel legal quando a testemunha for menor de
dezoito anos, com a adverténcia de que deverd comparecer acompanhado de seu
responsavel.

Art. 155. O indiciado devera ser obrigatoriamente comunicado da intimacao
das testemunhas para que possa exercer o direito de acompanhar os depoimentos,
sendo que sua auséncia ndo é causa para o cancelamento ou adiamento daquele ato.

Paragrafo Gnico. A auséncia do indiciado a tomada de depoimento da
testemunha, quando devidamente comunicados nos termos do caput, nao é causa para
cancelamento ou adiamento daquele ato.

Art. 156. A testemunha, quando servidor publico, ndo podera eximir-se da
obrigacdo de depor, podendo recusar-se a fazé-lo o ascendente ou descendente, o afim
em linha reta, o conjuge, o irmao, o pai, a mae, ou filho do indiciado.

Paragrafo unico. A auséncia da testemunha sera considerada falta ao trabalho
e, quando ndo for legalmente justificada, devera ensejar o desconto da remuneragao
correspondente ao dia nao trabalhado.

Art. 157. Podem depor como testemunhas todas as pessoas, exceto as
incapazes, impedidas ou suspeitas.
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Paragrafo Gnico. Sendo necessario, o Presidente da Comissdo podera admitir
sejam prestadas declaragoes, independentemente de COMpromisso, por pessoas
menores, impedidas ou suspeitas.

Art. 158. Ninguém pode ser obrigado a depor sobre fato que:
I - deva guardar sigilo em virtude de func3o, ministério, oficio ou profissdo;

IT - acarreta grave dano a si proprio, bem como ao seu conjuge ou companheiro
€ a0s seus parentes consanguineos ou afins, em linha reta ou colateral, até o terceiro

Art. 160. As testemunhas serdo inquiridas de modo que umas nao oucam os
depoimentos das outras.

Paragrafo unico. Se neém todas as testemunhas intimadas puderem ser
ouvidas no mesmo dia, o Presidente da Comissdo expedird nova intimacdo, com
indicagdo do local, dia e hora para serem ouvidas.

Art. 161. N3o sers permitido que a testemunha manifeste suas apreciagoes
pessoais, salvo quando inseparaveis da narrativa do fato.

Paragrafo tnico. 0 indiciado podera contraditar a testemunha antes do inicio
da audiéncia, cabendo ao presidente da Comissao, registrar no proprio Termo as razges
€ provas da contradita apresentada € a decisao proferida, a qual podera ser:

I - deferimento da contradita e dispensa da testemunha, quando ocorrer as
hipoteses de impedimento e suspeicao.

IT - deferimento da contradita e oitiva da pessoa, na qualidade de Informante,
dispensando-lhe de compromisso.

IIT - indeferimento da contradita e oitiva da pessoa na qualidade de
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Art. 163. Se ficar comprovado no processo que alguma testemunha fez
afirmac3o falsa, calou ou negou a verdade, o presidente da Comissao remetera copia do
depoimento a autoridade julgadora para exame € decisao.

Art. 164. O depoimento sera prestado oralmente e reduzido a termo, nao
sendo licito & testemunha trazé-lo por escrito, sendo permitidas breves consultas a
apontamentos.

Paragrafo unico. Na redugdo a termo do depoimento, o presidente da
Comissdo devera cingir-se, tanto quanto possivel, as expressdes usadas pelas
testemunhas, reproduzindo fielmente as suas frases.

Art. 165. Na hipotese de depoimentos contraditorios ou que se infirmem,
proceder-se-a a acareagao entre 0s depoentes.

Art. 166. A Comissdo empregara, ao longo de toda a arguigdo, tom neutro, nao
Ihe sendo licito usar de meios que revelem coagao, intimidacdo ou invectiva.

Paragrafo Gnico. As perguntas devem ser formuladas com precisao e
habilidade, podendo, em certos casos, serem reformuladas, para que se possa avaliar a
seguranca das alegagdes do depoente.

Art. 167. Concluidos os questionamentos da Comiss3o, o Presidente franqueara
ao indiciado a oportunidade de formular quesitos a serem respondidos pela testemunha.

Paragrafo unico. Ao final do depoimento, © presidente da Comissdo
franqueara a palavra ao depoente.

Art. 168. O depoimento sera assinado ao final, bem como rubricadas todas as
suas folhas, pela testemunha, pelo presidente da Comissdo, pelo vogal, pelo secretario,
pelo indiciado e seu defensor.

§ 1° Se a testemunha n3o souber assinar, ou nao puder fazé-lo, o presidente
pedira ao secretario que leia o termo, em voz alta, e colha a sua impressao digital.

§ 2° Tratando-se de processo eletrdnico, sera admitido que a assinatura do
termo seja realizada por meio de certificagao digital.

§ 3° O depoimento gravado em video dispensa as assinaturas de que tratam o
caput deste artigo.

Art. 169. E facultado a testemunha solicitar copia do termo de depoimento.

Subsecao VIII
Das Diligéncias e Pericias

Art. 170. A Comissdo, para colher elementos ou esclarecer duvidas podera:
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I - realizar diligéncias, cujos resultados deverao ser reduzidos a termo;

II - solicitar a autoridade instauradora a realizacdo de pericia ou de assessoria
técnica, formulando previamente os quesitos ou temas que devam ser respondidos ou
desenvolvidos, quando o assunto demandar conhecimentos especializados.

Art. 171. A escolha dos peritos e dos assessores técnicos devera recair,
preferencialmente, entre servidores publicos, salvo se, em funcdo da matéria, esse
procedimento for inviavel.

Art. 172. Indicado o perito ou assessor técnico, sera editado o respectivo ato
administrativo de designacdo pelo presidente da Comissao e providenciada a
comunicagao ao indicado para a apresentagao de quesitos, no prazo de quinze dias.

Art. 173. Os peritos e assessores elaborarao laudo ou relatério em que, além
das respostas dadas aos quesitos e temas apresentados pela Comissao e pelo defensor,
poderdo estender-se em outras consideragoes que julgarem adequadas ao caso.

§ 1° A Comissdo podera dispensar a realizagdo da prova pericial quando existir
laudo técnico anterior, produzido em Sindicancia, em Processo Administrativo Disciplinar
ou em Processo Judicial, suficiente para a elucidagao dos fatos.

§ 2° Sendo o laudo técnico anterior suficiente para a elucidagao apenas parcial
dos fatos, a Comissdo podera determinar a realizagao de prova pericial relativamente
aos fatos que faltarem ser esclarecidos.

Subsecao IX
Da Acareacao

Art. 174. A acareacao sera admitida entre indiciados, entre indiciado e
testemunha e entre testemunhas, sempre que divergirem, em suas declaragdes, sobre
fatos ou circunstancias relevantes.

Art. 175. Constatada a divergéncia, o presidente da Comissdo notificara as
pessoas cujas afirmacdes sejam divergentes, indicando local, dia e hora para a
competente acareagao.

Art. 176. O Termo de Acareacdo devera conter referéncias sobre as afirmagoes
anteriores dos acareados e se foram ou nao confirmadas.

Art. 177. Os acareados serdo reinquiridos, para que expliquem os pontos de
divergéncia, reduzindo-se a termo o ato de acareagdo, que sera assinado pelos
acareados, pelos integrantes da Comissao e pelo defensor.
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Art. 178. Se ausente algum dos intimados para a acareacdo, ao que estiver
presente dar-se-a a conhecer os pontos de divergéncia, consignando-se o0 que explicar
ou observar.

Subsecao X
Do Sobrestamento e das Razoes Finais

- Art. 179. O andamento do processo OU de uma diligéncia podera ser
interrompido até a solucao do fato que impede o andamento do processo, ficando o
prazo prescricional sujeito ao contido no inciso II do § 2° do art. 95 desta Lei.

§ 10 O sobrestamento sera proposto ‘pela Comissdo e autorizado pela
autoridade instauradora do Processo Administrativo.

§ 20 O indiciado sera intimado do sobrestamento.

Art. 180. O prazo para apresentagao de razoes finais de defesa sera de quinze
dias.

Subsecao XI
Do Relatorio

Art. 181. Recebidas as razoes finais de defesa, a Comiss3o elaborara relatorio
minucioso onde mencionara os fatos imputados, 0S dispositivos legais € regulamentares
infringidos, as penas a gue estaria sujeito 0 indiciado, as pegas principais dos autos,
analisara as manifestacdes da defesa e indicara as provas em que sSe baseou para
formar sua convicgao, fazendo referéncia as folhas do processo onde se encontram.

Art. 182. O relatério sera sempre conclusivo quanto @ inocéncia ou a
responsabilidade do indiciado e informara, quando for o caso, se houve falta capitulada
como crime e se houve danos aos cofres publicos, sugerindo a autoridade julgadora a
remessa de copia do processo ao setor competente para inscricdo em divida ativa e
cobranga.

paragrafo unico. Havendo danos aos cofres publicos 0 relatorio devera sugerir
3 autoridade julgadora a adogao de medidas para 0 ressarcimento dos danos mediante
desconto em folha de pagamento ou a remessa de coépia do processo ao setor
competente para inscrigao em divida ativa € cobranga.

Art. 183. O relatério podera, ainda, propor o arquivamento do processo por
insuficiéncia de provas, por nao ter sido possivel apurar a autoria ou por falecimento do
indiciado quando pessoa fisica, sem prejuizo da eventual responsabilidade civil.
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Art. 184. O relatorio podera conter sugestdes sobre medidas que podem ser
adotadas pela Administracao, objetivando evitar a repeticdo de fatos ou irreqularidades
semelhantes aos apurados no Processo Administrativo Disciplinar.

Art. 185. O Processo Administrativo Disciplinar, com o relatério da Comissao,
sera remetido a autoridade que determinou a sua instauracdo, para julgamento.

Art. 186. Apresentado o relatorio, a comissao ficara a disposicdo da autoridade
responsavel pela instauragdo do processo para a apuragdo de responsabilidade, para
prestagao de qualquer esclarecimento julgado necessario, dissolvendo-se imediatamente
apos a data em que for proferido o julgamento.

Subsecao XII
Do Julgamento

Art. 187. A autoridade julgadora formard sua conviccdo mediante livre
apreciagao das provas.

§ 1° A autoridade julgadora ndo acatara o relatério da Comissdo quando
contrario as provas dos autos, devendo motivar a decisdo.

§ 29 As conclusdes oferecidas no relatorio da Comissdo ndo vinculam a
autoridade julgadora, que podera, em despacho motivado, agravar a penalidade
proposta, abranda-la ou isentar o indiciado de responsabilidade.

§ 3° A decisao proferida e os atos dela decorrentes deverdo ser publicados em
Diario Oficial, no prazo de oito dias, e no sitio eletrénico do 6rgao processante.

Art. 188. Se a penalidade a ser aplicada exceder a alcada da autoridade
instauradora, o processo sera encaminhado a autoridade competente, desde que se
tenha obedecido ao principio do contraditorio e assegurado ao indiciado a ampla defesa.

Art. 189. Quando for verificada a ocorréncia de prejuizo aos cofres publicos, a
autoridade instauradora encaminhara copia dos autos ao setor competente para
inscricao em divida ativa.

Art. 190. Copias dos oficios remetidos aos 6rgdos competentes para promover
as agbes penais e civeis cabiveis deverdo ser juntadas ao Processo Administrativo
Disciplinar a ser mantido arquivado no 6rgao onde foi procedido o julgamento.

CAPITULOII
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO PARA APURACAO DE RESPONSABILIDADE
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Art. 191. Aplicam-se as disposigdes do capitulo anterior ao processo
administrativo para apuracdo de responsabilidade no que diz respeito a processos
licitatorios, contratos administrativos e convénios no Aambito do Municipio de
Quitandinha, naquilo que nao conflitarem com suas disposicdes especificas.

CAPITULO III
DO AJUSTAMENTO DE CONDUTA

o Art. 192. Como medida alternativa a instauracdo de Processo Administrativo
para apuragao de responsabilidade ou aplicagdo de sancdo se ja instaurado, podera ser
firmado Termo de Ajustamento de Conduta - TAC com o agente interessado.

Art. 193. Por meio do TAC, o agente interessado assume a responsabilidade
pela irregularidade a que deu causa e compromete-se a ajustar sua conduta e a
observar os deveres e proibigdes previstos na legislacdo vigente.

Art. 194. O ajustamento de conduta, recomendado pela Administraco ou
requerido pelo proprio interessado a autoridade superior do 6rgdo ou entidade, pode ser
formalizado antes ou durante a sindicancia ou o Processo Administrativo para apuragao
de responsabilidade.

§ 19 Em procedimentos em curso, o requerimento de TAC podera ser feito pelo
interessado a autoridade instauradora até quinze dias apds o recebimento da notificagdo
de sua condigdo de indiciado.

§ 2° O requerimento de celebracdo de TAC feito pelo interessado podera ser
indeferido com base em juizo de admissibilidade anterior que tenha concluido pelo ndo
cabimento de TAC em relagéo a irregularidade a ser apurada.

Art. 195. S3o requisitos de admissibilidade do requerimento ou da
recomendagao de celebracdo de TAC:

I - demonstragao de que os fatos sdo puniveis com sancdes de adverténcia,
repreensao ou suspensdo, em se tratando de agente puiblico, ou adverténcia, multa ou
suspensao temporaria de participagdo em licitagdo;

II - ndo ter o interessado gozado de beneficio de TAC nos Gltimos dois anos;

IIT - Nao possuir o interessado registro valido de penalidade disciplinar sangao
prevista na Lei de Licitagdes, em seus assentamentos funcionais;

IV - Nao se encontrar o agente pUblico em estagio probatdrio.

Paragrafo (nico. Ndo poderd ser celebrado TAC nas hipSteses em que haja
indicio de crime ou improbidade administrativa.
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Art. 196. Sdo legitimados para propor TAC:

I - as autoridades responsaveis pela instauracao de sindicancia ou processo
administrativo disciplinar, de oficio;

II - a comissao responsavel pela condugao do procedimento disciplinar;
ITI - o agente publico interessado.

Paragrafo unico. As autoridades descritas nos incisos I e II do caput deste
artigo poderdao determinar a investigacao preliminar, que consistira na coleta
simplificada de informagbes que permitam concluir pela conveniéncia da medida, nos
casos em que haja necessidade de apurar se estdao presentes as condigbes que
autorizem a formalizagao do TAC.

Art. 197. A recomendagao ou o requerimento para celebragao do TAC, dirigido
a autoridade superior, devera conter, necessariamente:

I - a qualificacao completa das partes;

II - a descrigdo pormenorizada dos fatos ou das condutas e os fundamentos que
motivaram a sua proposicao;

ITI - a proposta concreta e detalhada para a correcdo das praticas apontadas,
especificando-se as obrigacoes de pagar, de fazer ou nao fazer a serem assumidas, e de
ressarcir os prejuizos financeiros, caso estes tenham ocorrido;

IV - o cronograma de execugao e de implementagao das medidas propostas,
com metas a serem atingidas;

V - a vigéncia do termo de compromisso.

Art. 198. Cabe a autoridade superior do 6rgdo ou entidade firmar o TAC,
ouvidas, previamente, as unidades técnicas competentes.

Paragrafo unico. A autoridade que conceder irregularmente o ajustamento
disciplinar sera responsabilizada na forma da legislagao vigente, e o TAC declarado nulo,
com a consequente instauracao de processo administrativo disciplinar em relagao aos
envolvidos.

Art. 199. Os processos administrativos de TAC deverdao ser instruidos, no
minimo, com:

I - estudos que levaram a apresentagao da minuta do TAC;

II - manifestagdo conclusiva dos orgaos técnicos do 6rgdo ou entidade
responsavel pelo TAC;

III - manifestacdo conclusiva da autoridade superior do 6rgao ou entidade,
sobre a conveniéncia de ser firmado o TAC.

Art. 200. Sao requisitos essenciais da minuta de TAC:
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I - qualificagao do(s) envolvido(s);
II - autoria e materialidade da infragao, demonstradas de forma inconteste;
I1I - objeto e fundamentos de fato e de direito para a sua efetivagao;

IV - descricdo das obrigagdes assumidas, compreendendo, de acordo com o
caso concreto, dentre outros:

a) reparacgao do dano causado;
b) retratagao do interessado;

c) participacdo em cursos visando a correta compreensao dos seus deveres e
proibicdes ou a melhoria da qualidade do servigo desempenhado;

d) cumprimento de metas de desempenho;

e) sujeicdo a controles especificos relativos a conduta irregular praticada;
V - 0 prazo e o modo para o cumprimento das obrigagoes;

VI - a forma de fiscalizagdo da sua observancia;

VII - a fixagdo do valor da multa ou outra penalidade a ser aplicada no caso de
descumprimento total ou parcial do termo de compromisso;

VIII - declaracdo de ciéncia do compromissario de que o descumprimento
integral ou parcial das obrigagdes assumidas implicara imediata aplicagdo das
penalidades descritas no termo;

IX - os efeitos legais do termo.

Paragrafo Unico. O prazo de cumprimento do termo de Ajustamento de Conduta
ndo podera ser superior a dois anos e seu descumprimento configurara inobservancia de
dever funcional.

Art. 201. O acompanhamento da execucdo do TAC sera feito pelo érgao ou
entidade da Administracdo responsavel pela sua elaboragao.

Art. 202. O TAC, quando celebrado junto a agente publico, sera registrado nos
seus assentamentos funcionais, cancelando-se esse registro apos o decurso de dois
anos a partir da data estabelecida para o término de sua vigéncia.

Paragrafo unico. Declarado o cumprimento das condigdes do TAC pela chefia
imediata do agente publico, ndo sera instaurado procedimento disciplinar pelos mesmos
fatos objeto do ajuste.

Art. 203. Apds a celebracao do TAC, sera publicado extrato no Diario Oficial do
Municipio contendo:

I - 0 nimero do processo;

Gabinete do Prefeito
Rua José de Sa Ribas, 238 — CENTRO — CEP: 83840-000
Fone: (41) 3623-1231 / Email: prefeitura@gquitandinha.pr.gov.br




PREFEITURA MUNICIPAL DE QUITANDINHA
Estado do Parana
Rua José de Sa Ribas, 238 - Centro - CEP: 83840-000
FONE: (41) 3623-1231
Site: www.quitandinha.pr.gov.br / Email: prefeitura@quitandinha.pr.gov.br

IT - o nome do agente publico celebrante;
I1I - a descrigao genérica do fato; e
IV - as condigdes de cumprimento do acordo e a clausula penal estipulada.

§ 19 A celebragao do TAC serd comunicada a chefia imediata do agente publico,
com o envio de cdpia do termo, para acompanhamento do seu efetivo cumprimento.

§ 29 Declarado o cumprimento das condigoes do TAC pela chefia imediata do
agente publico, ndo sera instaurado procedimento disciplinar pelos mesmos fatos objeto
do ajuste.

Art. 204. Durante periodo de cumprimento do TAC ndo corre prazo
prescricional.

Art. 205. A celebragao do TAC suspendera o processo administrativo.

Art. 206. O TAC ndo inibe, limita ou veda quaisquer providéncias ou medidas
de controle e fiscalizagao, bem como aplicagao de sancdo decorrente de outros fatos,
por parte do orgdo ou entidade publica municipal na qual se efetivou.

Art. 207. Sem prejuizo da aplicacdo das penalidades estipuladas no TAC, o
descumprimento do termo acarretara no prosseguimento do Processo Administrativo.

Art. 208. O descumprimento do disposto no TAC sujeita o compromissado ao
pagamento de multa ou outra penalidade, fixada no proprio TAC, a ser aplicada pelo
orgdo ou entidade responsavel pelo termo, sem prejuizo de outras cominacoes civis,
penais e administrativas previstas em lei.

§ 12 A multa de que trata o caput deste artigo sera fixada levando-se em
consideragao a gravidade e natureza da infragdo, a vantagem auferida, a extensao do
dano causado a Administragdo e a condigdo econémica do compromissado.

§ 29 O produto da arrecadagao da multa revertera a Fazenda Municipal.

Art. 209. Na hipdtese de atraso ou descumprimento das obrigagdes contidas
no TAC, a autoridade superior do 6rgao ou entidade responsavel devera:

I - intimar o compromissado para, no prazo de quinze dias, pagar a multa
prevista no termo, ou apresentar defesa sobre os motivos do seu descumprimento;

I - emitir Certificado de Descumprimento, caso ndo apresentadas ou
consideradas improcedentes as alegagoes da intimada, informando que sera dada
continuidade a todos o0s procedimentos sancionatorios relacionados com o
compromissado, sem prejuizo de outras providéncias administrativas cabiveis;

IIT - comunicar ao compromissado quanto a emissdao de Certificado de
Descumprimento, fixando-lhe prazo de dez dias, contados da data de assinatura do
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Aviso de Recebimento correspondente, para o pagamento do valor da multa prevista no
TAC, sob pena de inscricao em divida ativa.

Paragrafo anico. O Certificado de Descumprimento do TAC € o instrumento
pelo qual a Administragao caracteriza o inadimplemento do compromisso celebrado TAC
e tera eficacia de titulo executivo extrajudicial, na forma da Lei.

Art. 210. O descumprimento do TAC impedira a celebragdo de novo termo,
sobre qualquer objeto, no prazo de cinco anos, contados da data da emissao do
Certificado de Descumprimento do termo inadimplido.

Art. 211. Decreto do Chefe do Poder Executivo regulamentara outras restrigoes
a celebragao de Termo de Ajustamento de Conduta, bem como matérias nao tratadas
nesta Lei.

TiTULO IV
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 212. As disposicdes de natureza processual desta Lei ndao se aplicam,
desde logo, aos procedimentos em curso, mas apenas aos procedimentos iniciados apds
sua vigéncia.

Art. 213. A critério do Chefe do Poder Municipal podera ser suspenso o curso
do prazo processual nos dias compreendidos entre 20 de dezembro e 20 de janeiro,
inclusive.

Paragrafo dnico. Durante a suspensa@o do prazo nao se realizarao audiéncias
nem julgamentos em 6rgaos colegiados

Art. 214, Esta Lei entra em vigor 45 (quarenta e vinco) dias continuos apods a
data de sua publicagao, revogadas as disposicdes em contrario.

Art. 215. Ficam, ainda, integralmente revogados, a partir da entrada em vigor
da presente Lei, os seguintes dispositivos legais, todos da Lei Municipal 419/1998:
artigos 156, 157, 158, 159, 160, 161, 162, 163, 164, 165, 166, 167, 168, 169, 170, 171,
172, 173, 174, 175, 176, 177, 178, 179, 180, 181, 182, 183, 184, 185, 186, 187, 188,
189, 190, 191, 192, 193, 194 e 195.

Gabinete do Prefeito Municipal de Quitandinha, Parana, em 15 de fevereiro de

José \moqra

Prefeito Municipal

2022.

Gabinete do Prefeito
Rua José de 5a Ribas, 238 — CENTRO — CEP: 83840-000
Fone: (41) 3623-1231 / Email: prefeitura@quitandinha.pr.gov.br




