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Estado do Rio de Janeiro

Prefeitura Municipal de Seropédica
Procuradoria Geral do Municipio

WET pREFEITO DO MUNICIPIO DE SEROPEDICA, no uso de suas atribuicoes legais,
: conferidas especialmente pela Lei Organica deste Municipio, fago saber que a Camara de
Vereadores de Seropédica aprovou e eu sanciono a seguinte Ler

LEI MUNICIPAL N° 466/2012 ‘
Estabelece o processo administrativo no
ambito da Administragéo Municipal

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei estabelece normas basicas sobre 0 processo administrativo no ambito da
Administracdo Municipal direta, indireta, empresas publicas, autarquias, fundos especiais,
visando, em especial, a protecdo dos direitos dos administrados e ao melhor cumprimento
dos fins da Administracao,

§ 1° Para os fins desta Lei, consideram-se:

| - orgéo - a unidade de atuagéo integrante da estrutura da Administracdo direta e da estrutura
da Administracéo indireta, autarquica e fundacional, , ~
Il - entidade - a unidade de atuacdo dotada de personalidade juridica propria vinculada de
qualquer forma a administragéo Municipal,

lil - autoridade - o servidor ou agente publico dotado de poder de decisgo.

IV - arquivo publico - conjuntos de documentos produzidos e recebidos, no exercicio de suas
atividades, por 6rgdos publicos de ambito municipal em decorréncia de suas fungdes e
atividades administrativas

Art. 2° A Administrac@o Publica obedecerd, dentre outros, aos principios da legalidade,
finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa,
contraditorio, seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia.

Paragrafo unico. Nos processos administrativos serdo observados, entre outros, 0s criterios

de:
> | - atuacéo conforme a lei e o Direito;
Il - atendimento a fins de interesse geral, vedada a renuncia total ou parcial de poderes ou

competéncias, salvo autorizacdo em lei,

Il - objetividade no atendimento do interesse publico, vedada a promog¢éo pessoal de agentes
ou autoridades;

IV - atuacdo segundo padrbes éticos de probidade, decoro e boa-fe;

V - divulgacéo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipoteses de sigilo previstas na
Constituicéo; ' .

VI - adequacdo entre meios e fins, vedada a imposicéo de obrigagbes, restricées e sangbes
em medida superior aquelas estritamente necessarias ao atendimento do interesse publico;
VIl - indicacdo dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a deciséo;

Vill — observancia das formalidades essenciais a garantia dos direitos dos administrades,

‘ IX - adocdo de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de certeza,
seguranca e respeito aos direitos dos administrados;

X - garantia cos direitos a comunicacéo, a apresentacéo de alegacoes finais, a producéo de
provas e a interposicdo de recursos, nos processos de que possam resultar sangGes e nas

situacoes de litigio;

: X! - proibicéo de cobranca de despesas processuais, ressalvadas asprevistas em lei;

XH - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuatdo dos
interessados:

X - interpretacdo da norma administrativa da forma que melhor garanta ©
atendimento do fim publico a que se dirige, vedada aplicagdo retroativa de nova
interpretacéo. i

CAPITULO 1
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1 DOS DIREITOS DOS ADMINISTRADOS

f"}\rt. © O administrado tem os seguintes direitos perante a Administracio, sem prejuizo de
QUUO‘) que lhe sejam assegurados:

1 ser tratado com respeito pelas dutonoacmb e servidores, que deverdo facilitar o exercicio de
>eus dircitos ¢ o cumprimento de suas obrigacoes; )

1- ter ciencia da tramitacao dos processos administrativos em que tenha a condicao de
mou ssado, ter vista dos autos nas dependéncias dos orgaos, obter copias de documentos
;aelcs contidos mediante requerimento e pagamento de taxa e conhecer as decisoes proferidas:
f'Il formular alegacoes e apresentar documentos antes da decisdo, os quais serao objelo de
‘on ideracao pelo orgao competente; :

)/ - lazer-se assistir, facultaivamente, por advogado, salvo quando obrigaloria a
epresentacao, por forga de lei.

CAP{TULO Il
DOS DEVERES DO ADMINISTRADO

It 4° Sao deveres do administrado perante a Administracao, sem prejuizo de outros previstos
m ato normativo:

-expor os fatos conforme a verdade;

T‘I- proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;

)I nao agir de modo temerario;

o - prestar as nlormacoes que lhe forem solicitadas e colaborar para o esclarecimento dos
tlos.

CAPITULO IV
DO INICIO DO PROCESSO

It. 52 O processo administrativo pode iniciar-se de oficio ou a pedido de interessado.

I 6° O requerimento inicial do interessado, salvo casos em gue for admitida solicitacio oral,
‘Ievo ser formulado por escrito e conter os seguintes dados:

-orgao ou autoridade administrativa a que se dirige;

- identificacdo do interessado ou de quem o represente mediante copia de documentos de
Jentificacao, CPF, comprovante de residéncia, contrato social, estatuto e CNPJ;

| - domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicacoes mediante
mprovante;

| - formulacao do pedido, com exposicao dos fatos e de seus fundamentos:

|- dala ¢ assinatura do requerente ou de seu represen'tante munido de procuracao.

hragrafo  Gnico. £ vedada a Administracdo a recus imotivada de recebimento  de
scumentos, devendo o servidor orientar o interessado quanto ao supnm ento de.eventuais
jlhas.

i 7% Nos processos de licitagdo, o secretario municipal encaminhara ao protocolo, oficio
struido com a justificativa para a aquisicao do bem ou servico, autorizacio do Prefeito, termo
¢ referéncia, projeto basico ou especificacao que individualize o bem ou servico a ser
Jquirido, definicao de unidades e quantidades em fungao do consumo, dotaciao orcamentaria,
me  dos  servidores que fiscalizarao o contrato, com anuéncia do encargo ¢ outras
Jormacgoes exigidas pela lei 8666/93. ‘
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8% Os orgaos e entidades administrativas deverdao elaborar modelos ou

formularios
ronizados para assuntos que importem pretensdes equivalentes.

L 9° Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem
~ ndamentos idénticos, poderao ser formulados em um nico requerimento,
ncontrario.

conteudo e
salvo preceito legal

110° O processo sera iniciado no protocolo geral, autuado mediante inclusio no sistema de
~ dlocolo com numeracao crescente seguido do ano.

1™~ O pedido e documentos serao devidamente encapados, numerados, furados, presos com
hetes metalicos ou plasticos e certificada a autuacao.

o

»

I - Os processos conterdo no maximo duzentas folhas, sendo certificado o termo de
rerramento e aberto novo volume com termo de autuacao, apensando-se ao primeiro.

P Os despachos e a juntada de documentos serzo realizados em orde

m seguencial numérica
2paginas, devendo cada orgao zelar pela correta instrucao.

- Os encaminhamentos entre as secretarias sera feito através do sisterma de protocolo,
- wendo a remessa e recebimento serem realizados pelo sistema.

i CAPITULO Vv
DOS INTERESSADOS

1112 Sao legiimados como interessados no processo administrativo:

-}pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou interesses
no exercicio do direito de representacao;

saqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que possam ser
dtados pela decisao a ser adotada; ’

mdividuais

-as organizagoes e associagoes representativas, no tocante a direitos e interesses coletivos:

- as pessoas ou as associagoes legalmente constituidas quanto a direitos ou interesses
IS0S. ‘

L 12, Sao capazes, para fins de processo administrativo, os maiores de dezoito anos,
salvada previsio especial em ato normalivo proprio.

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA

L13. A competéncia é irrenunciavel! e se exerce pelos orgaos administrativos a Gue for
buida como propria diante da e,

salvo 0s casos de delegacao e avocacao legalmente
nitidos.

L 14 Um orgao administrativo e seu titular poderao, se niao houver impedimento legal,
kegar parte da sua competéencia a outros érgaos ou titulares, ainda que este
rarquicamente subordinados, quando for convenie
nica, social, economica, juridica ou territorial.

s nao the sejam
nte, em razio de circunstancias de indole
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Art. 15, Nao podem ser objeto de delegacao:

|- a edicio de atos de caraler normativo:

1= a decisao de primeira mstancia e recursos administrativos:

Il - as matérias de competéncia exclusiva do orgao ou autoridade,

At 16. O ato de delegacao e sua revogacao deverao ser publicados no meio oficial.

§1° O ato de delegacao especificara as matérias e poderes transleridos, os limites da aluacac
do delegado, a duracao e os objetivos da delegacao e o recurso cabivel, podendo conte
lessalva de exercicio da atribuicéo delegada.

4
§2° O ato de delegacéo é revogavel a qualquer tempo pela autoridade delegante.

§ 37 As decistes adotadas por delegacao devem mencionar explicitamente osta qualidade e
onsiderar-se-ao editadas pelo delegado.

N 17, Sera permitida, em carater excepcional ¢ por motivos relevantes devidamente
ustificados, a avocacao temporéria de competéncia atribuida a orgdo hierarquicamente nferior.

ML 18. Os orgaos e entidades administrativas divulgarao publicamente 0s locais das
especlivas sedes e, quando conveniente, a unidade fundacional compelente em maiéria de
neresse especial.

W19 Inexistindo competéncia legal especifica, o processo administrativo devera ser miciado
rante a autoridade de menor grau hierarquico para decidir.

CAPITULO VI

DA FORMA, TEMPO E LUGAR DOS ATOS DO PROCESSO
. 20. Os alos do processo administrativo nao dependem de forma de
rando a lei expressamente a exigir.
11° Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, legivel, com a data e o local de sua
alizacio e a assinatura da autoridade responsavel,
12° Salvo imposicao legal, o reconhecimento de firma somente sera exigido quando houver
livida de autenticidade.
1 3% A aulenticacao de documentos exigidos em copia podera
iministrativo mediante a apresentacao do original.
14° O processo devera ler suas Paginas numeradas sequencialme
Jie anexar novas folhas. »

terminada senao

ser feita pelo orgao

nte e rubricadas pelo orgao

G

21 Inexistindo disposicio especifica, os atos do orgao ou autoridade
ncesso e dos administrados que dele participem devemn ser praticados
inze dias, salvo motivo de forca maior.

wragrafo unico. O pPrazo previsto neste arligo pode ser dilatado ate o
mprovada justificacao.

responsavel pelo
nNo prazo de até

dobro, mediante

It 22. Os atos do processo devem realizar-se preferencialmente na

sede do drgao,
entificando-se o interessado se outro for o local de realizacao.

ol
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Lo,
nteressada requerer a juntada no orgao onde encontra-se o0 processo, sendo certificada a
juntada dos documentos ou peligio com indicacéo da data e identificacao do servidor.

§1°. Havendo necessidade de anexar novos documentos ou pelicoes devera a parte

CAPITULO Vi
DA COMUNICACAO DOS ATOS

At 23, O orgado competente perante o qual tramita 0 processo administrativo determinara a
nimacao do interessado para ciéncia de decisdo ou a efetivacado de diligéncias atraves do
setor de protocolo.

$19 A intimacao devera conter:

I-identificacao do intimado e nome do orgao ou entidade administrativa,

I- finalidade da intimagao,

Il - data, hora e local em que deve comparecer,

V- se o intimado deve comparecer pessoalmente, ou fazer-se representar; ‘
/- informacao da continuidade do processo independentemente do seu comparecimento;

I - indicacio dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

§ 29 A intimagao observara a antecedéncia minima de rés dias uteis quanto a dala de
omparecimento. ,

3% A intimagao pode ser efetuada por ciéncia no processo, por via postal com aviso de
ecebimento, por telegrama ou outro meio que assegure a certeza da ciéncia do interessado
ertificado nos aulos.

14° No caso de interessados indeterminados, desconhecidos ou com domicilio indefinido, a
simacao deve ser efetuada por meio de publicacéo oficial, sendo 0 lexto encaminhado pela
secrelaria Municipal a Secretaria competente para envio da publicagao no prazo de cinco dias
leis, devendo ser publicado No prazo de até dez dias uteis, pelo jornal.

159 As intimagoes serao nulas quando feitas sem observancia das prescrigoces legais, mas o
omparecimento do administrado supre sua falta ou irregularidade.

w24 O desatendimento da intimagao nao importa o reconhecimento da verdade dos tatos,
em a rentincia a direito pelo administrado.

aragralo unico. No prosseguimento do processo, sera garantido direito de ampla defesa ao
fteressado.

W 25 Devem ser objeto de intimagao os alos do processo que resultem para o interessado

m imposicao de deveres, onus, sangoes ou restricao ao exercicio de direitos e alividades e 08
s de outra natureza, de seu interesse.

CAPITULO IX
DA INSTRUCAQO

it 26 As atividades de instrugéao destinadas a averiguar e comprovar 0s dados Necessarnos a
mada de decisdo realizam-se de oficio ou mediante impulsao do orgao responsavet pelo
ncesso, sem prejuizo do direito dos interessados de propor atuagoes probatornas.
1% O orgao competente para a instrucao fara constar dos autos os dados necessarios a
kcisao do processo.
12° Os atos de instrugao que exijam a atuagao dos interessados devem realizar-se do modo
1eNOS ONEroso para estes.

RS SR TN .w'-u:\‘-':w.‘m-'ﬂiﬂ
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Art. 27 Sao imadmissivels no processo administrativo as provas obtidas por meios ilicitos

Art. 28 Quando necessaria a instrugao do processo, a audiéncia de outros orgaos ou
entidades administrativas podera ser realizada em reuniao conjunta, com a parlicipagio de
itulares ou representantes dos orgaos competentes, lavrando-se a respectiva ata, a ser
juntada aos autos.

Art. 29 Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha alegado, sem prejuizo do dever
atribuido ao orgao competente para a instrucao e do disposto no art. 30 desta Lei.

Art. 30. Quando o interessado declarar que fatos e dados estao registrados em documentos
existentes na  propria Administracdo responsavel pelo processo ou em outro orgao
administrativo, o orgao competente para a instrucdo diligenciara, de oficio, a oblencio dos
documentos ou das respectivas copias.

§1°. A indicagéo de existéncia de documentos deve ser precisa, de forma que pefmita a
administracao a pesquisa necessaria a instrucao.

Art. 31. O interessado podera, na fase instrutoria e antes da tomada da decisao, juntar
documentos e pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem como aduzir alegacoes
eferentes a matéria objeto do processo.

§ 17 Os clementos probatérios deverao ser considerados na motivacido do relatorio ¢ da
lecisao.

§ 2% Somente poderdao ser recusadas, mediante decisdo fundamentada, as provas propostas
iclos interessados quando sejam ilici’ta;, impertinentes, desnecessarias ou protelatorias.

At 32. Quando for necessaria a prestagao de informacgoes ou a apresentacao de provas pelos
neressados ou terceiros, serdo expedidas intimacoes para esse fim, mencionando-se data,
razo, forma e condigdes de atendimento.

Paragrafo danico. Nao sendo atendida a intimacao, podera o orgao competente, se entender
elevante a maléria, suprir de oficio a omisséo, nao se eximindo de proferir a decisao.

At 33. Quando dados, atua acoes ou documentos solicitados ao interessado forem necessarios
Eaplm 1acao de pedido formulado, o nao atendimento no prazo fixado pela Admmistracao para
mmp(\(,hvd apresentacao nnplncara arquivamento do processo.

L\rl‘ 34. Os inleressados serao intimados de prova ou diligéncia ordenada, com antecedéncia
ninima de trés dias utels, mencionando-se data, hora e local de realizagao.

. 35. Quando deva ser obrigatoriamente ouvido um orgao consultivo, o parecer devera ser
mitido no prazo maximo de quinze dias, salvo norma especial ou comprovada nou:s',l(lade de
N0 prazo. 2

1% Se um parecer obrigatorio e vinculante deixar de ser cmmdo no prazo fixado, o processo
:ao tera seguimento até a respectiva apresentacao, responsabilizando-se quem der causa ao
fraso.

129 Se um parecer obrigatorio e nao vinculante deixar de ser emitido no prazo fixado, o
rocesso podera ter prosseguimento e ser decidido com sua dispensa, sem prejuizo da
esponsabilidade de quem se omitiu no atendimento.
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Art. 36. Quando por disposicdo de ato normativo devam ser previamente obtidos laudos
tecnicos de orgaos administrativos e estes nao cumprirem o encargo no prazo assinalado, o
orgao responsavel pela instrugdo devera solicitar laudo técnico de outro orgao dotado de
qualificagao ¢ capacidade técnica equivalentes.

Art. 37, Izncerrada a instrucao, o interessado tera o direito de manifestar-se no Prazo maximo
de dez dias, salvo se outro prazo for legalmente fixado.

Art. 38, EEm caso de risco iminente, a Administracéo Publica podera motivadamente adotar
providéncias acauteladoras sem a prévia manifestacao do interessado.

Art. 39. Os interessados tém direito a vista do processo ¢ a obter certidées ou copias
reprograficas dos dados e documentos que o integram, ressalvados os dados e documentos de
lerceiros protegidos por sigilo ou pelo direito a privacidade, a honra e a imagem. .
Art. 40. O orgao de instrucado que nao for competente para emitir a decisao final elaborara
relatorio indicando o pedido inicial, o conteudo das fases do procedimento e formulara proposta
de decisao, objetivamente justificada, encaminhando o processo a autoridade competente.

CAPITULO X
DO DEVER DE DECIDIR

At 41 A Administracdo tem o dever de explicitamente emitir decisdo nos processos
administralivos e sobre solicitagdes ou reclamacgdes, em matéria de sua competéncia.

At 42. Concluida a instrugao de processo administrativo, a Administragao tem o prazo de até
nta dias para decidir, salvo prorrogacao por igual periodo expressamente motivada.

competéncia para decisao de primeira instancia cabe ao Secretario Municipal e em
¢ recurso, ao RPrefeito Municipal.

CAPITULO X!
DA MOTIVACAO

it. 44. Os alos administrativos deverdo ser motivados, com indicacao dos fatlos ¢ dos
indamentos juridicos, quando:
l-neguem, limitem ou afetem direitos ou Iinteresses;
I-imponham ou agravem deveres, encargos ou sangoes,
- decidam processos administrativos de concurso ou selecao publica;
V- dispensem ou declarem a inexigibilidade, revogacao ou anulagao de processo lictatorio;
[- decidam recursos administrativos: .
I - decorram de reexame de oficio;
Il - deixem de aplicar jurisprudéncia firmada sobre a questao ou discrepem de pareceres,
wdos, propostas e relatorios oficiais;
I - importem anulacao, revogacao, suspensao ou convalidacao de ato administralivo.
1% A motivacao deve ser expliciia, clara e congruente, podendo consistir em declaracdo de
oncordancia com fundamentos de anteriores pareceres, informacacs, decisoes ou propostas,
le, neste caso, serao parte integrante do ato. l
.
e
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1 2° Na solugao de varios assuntos da mesma natureza, pode ser ulilizado meio mecanico que
eproduza os fundamentos das decisoes, desde que nao prejudique direito ou garantia dos
neressados.

it 3¢ A motivacio das decisoes de orgaos colegiados e comissoes ou de decisdes orais
onstara da respectiva ata ou de termo escrito.

“ CAPITULO Xl
DA DESISTENCIA E OUTROS CASOS DE EXTINCAO DO PROCESSO

it 45, O interessado podera, mediante manifestagao escrita, desistir total ou parcialimente do
redido formulado ou, ainda, renunciar a direitos disponiveis.

{19 Havendo varios interessados, a desisténcia ou renuncia atinge somente quem a lenha
brmulado.

2% A desisténcia ou renuncia do interessado, conforme o caso, nao prejudica o
rosseguimento do processo, se a Administracao considerar que o interesse publico assim o
xige.

it 46. O drgao competente podera declarar extinto o processo quando exaurida sua finalidade
w0 objeto da deciséo se tornar impossivel, inutil ou prejudicado por fato superveniente.

~ CAPITULO Xl ,
DA ANULAGAO, REVOGAGAO E CONVALIDAGAO

Wl 47. A Administracao deve anular seus proprios atos, quando eivados de vicio de
egalidade, e pode revoga-los por motivo de conveniéncia ou oportunidade.

. 48. O direito da Administragao de anular os atos administrativos de que decorram efeitos
woraveis para os destinatarios, decai em cinco anos, contados da data em que foram
ralicados, salvo comprovada ma-ié, decisao judicial por orgao colegiado ou com transito em
ilgado.

1 12 No caso de efeitos patrimoniais continuos, O prazo de decadéncia contar-se-a da
ercepcao do primeiro pagamento.

| 2° Considera-se exercicio do direito, qualquer medida de autoridade administrativa  gue
mporte em anulacao do ato.

il 49. Em decisao na qual se evidencie ndo acarretarem lesao ao interesse publico nem
rejuizo a terceiros, os alos que apresentarem defeitos sanaveis poderao ser convalidados
ela propria Administragdo, apos o saneamento dos vicios.

‘ CAPITULO XIV »
‘ DO RECURSO ADMINISTRATIVO E DA REVISAO

it 50 Das decisdes administrativas cabe recurso, em face de razoes de legaldade e de
nerito.

11° O recurso sera dirigido a autoridade que proferiu a decisédo, a qual, se nao a reconsiderar
bo prazo de cinco dias, o encaminhara a autoridade superior.

12° Salvo exigéncia legal, a interposigao de recurso administrativorindepende de caugao.
§')0 (&

139 Se o recorrente alegar que a decisao administrativa contraria jurisprudéncia dominante ou
umula de Tribunais, cabera a autoridade prolatora da decisao impugnada, se nao a

//'ﬂ\\ fé
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reconsiderar, explicitar, antes de encaminhar o recurso a autoridade superior, as razoes di
negativa de vigéncia da jurisprudéncia ou sumula, conforme o caso.

Art. 51. O recurso administrativo tramitara no maximo por duas instancias administrativas, salve
disposicao legal diversa.

Art. 52. Tém legitimidade para interpor recurso administrativo:

| - os titulares de direitos e interesses que forem parte no processo

Il - aqueles cujos direitos ou interesses forem indiretamente afota(lo pela decisao recorrnda;

Ill - as organizacoes e associagdes representativas, no tocante a direitos ¢ interesses coletivos
IV - 0s cidadaos ou associacoes, quanto a direitos ou interesses difusos.

Art. 53. Salvo disposicdo legal especifica, € de dez dias 0 prazo para interposicao de recurs:
administralivo, contado a partir da ciéncia ou divulgacao oficial da decisao recorrida.

§ 1° Quando a lei nao fixar prazo diferente, o recurso administrativo devera ser decidido n
prazo maximo de trinta dias, a partir do recebimento dos autos pelo orgao competente.

§ 22 O prazo mencionado no paragrafo anterior ¢ peremptorio, salvo se a parfe comprovar qu
deixou de pratica-lo por motivo relevante devidamente comprovada.

§3° . O Secretario Municipal é competente para decidir sobre a devolugao do prazo para
interposicao do recurso.

Art. 54, O recurso interpoe-se por meio de peticdo no qual o recorrente devera expor o
fundamentos do pedido de reexame, podendo juntar os documentos que julgar convenientes.

Arl. 55. Salvo disposicao legal em contrario, o recurso n&o tem efeito suspet NSivo.

Paragrafo tnico. Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta reparacao decorrente d
execucio, a autoridade recorrida ou a imediatamente superior podera, de oficio ou a pedidc
conceder efeito suspensivo ao recurso.

At 56 Interposto o recurso, o 6rgao competente para dele conhecer devera intimar os demai
irﬂenosmdo.; para que, no prazo de cinco dias uteis, apresentem alegagoes.

Art. 57. O recurso nao sera conhecido quando interposto:

[-fora do prazo;

Il - perante orgao m(‘ompotenm

Il - por quem nao seja legitimado;

IV - apos exaurida a esfera administrativa.

§ 1° Na hipotese do inciso I, sera indicada ao recorrente a aut toridade competente, sendo-ih
devolvido o prazo para recurs

§ 22 O nao conhecimento do recurso nao impede a Administragao de rever de oficio o al
legal, desde que nao ocorrida preclusao administrativa. ’

At 58. O orgao competente para decidir o recurso podera confirmar, modificar, anular ¢
revogar, total ou parcialmente, a decisao recorrida, se a matéria for de sua competéencia.

Paragrafo Gnico. Se da aplicagao do disposto neste artigo puder decorrer gravame a siluage
do recorrente, este devera ser cientificado para que formule suas alegacoes anies da decisao.
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At 59. Se o recorrente alegar violagao de enunciado da sumula vinculante, o orgao
compelente para decidir 0 recurso explicitara as razoes da aplicabilidade ou inaplicabilidade da
sumula, conformae o caso.

AL 60, Acolhida pelo Supremo Tribunal Federal a reclamacao fundada em violagao de
enunciado da sumula vinculante, dar-se-a ciéncia a autoridade prolatora ¢ ao orgao
competente para o julgamento do recurso, que deverao adequar as futuras decisoes
administrativas em casos semelhantes,

qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem fatos novos ou circunstancias
elevantes suscetiveis de justificar a inadequagao da sangao aplicada. '

At 61. Os processos administrativos de que resultem sancgoes poderao ser revistos, a

Paragrafo tnico. Da revisdo do processo nao podera resultar agravamento da sancao.

CAPITULO XV
DOS PRAZOS

Mt. 62, Os prazos comecam a correr a partir da data da ciéncia oficial, excluindo-se da
contagem o dia do comego e incluindo-se o do vencimento.

§ 12 Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util seguinte se 0 vencimento cair em
fia em que nao houver expediente ou este for encerrado antes da hora normal.

§ 22 Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.

§ 3% Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data. Se no més do vencimento
nao houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se como termo o Gltimo dia do
mes.

Mt 63, Salvo motivo de forca maior devidamente comprovado, 0s prazos processuais nao se
suspendem.

CAPRPITULO XVI
DAS SANCOES -

ML 64. As sancoes, a serem aplicadas por autoridade competente, lerdo nalureza pecuniaria
u consistirao em obrigacéo de tazer ou de nao fazer, assegurado sempre o direito de defesa.

CAPITULO XVII
DOS PROCESSOS DE PAGAMENTO
It 65° Fica instituida a rotina processual de observancia obrigatona em todos 0s processos
dministrativos referentes aos pagamentos por esta Prefeitura- na forma do {luxograma
onstante no Anexo | deste Decreto.

il 66°. A realizacao da despesa em discordancia ao fluxograma citado no arligo anterior é de
xclusiva responsabilidade do servidor que a realizou, constituindo um ato de ilegalidade.

nt 67°. Os processos de pagamento serao iniciados no protocolo geral, atraves de uma
equisicao de pagamento efetuada pelo credor dirigida a Secretaria que ordenou a despesa,
endo esta responsavel pela instru¢ao do processo, possibilitando assim a liquidagao. |

| i
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§ 1° A liquidagao da despesa consiste na verificacao do direito adquirido pelo credor, tendo por
base os litulos e documentos comprobatorios do respectivo credito.
§ 2° Esta verificagcao tem por fim apurar:

| — a origem e o objelo do que se deve pagar,

Il — a importancia exata a pagar,

Il — a quem se deve pagar a importancia, para extinguir a obrigacao.

§ 3° A liquidagéo da despesa por fornecimentos feilos ou servigos prestados tera por base:
| — o conlrato, ajuste ou acordo respectivo; ‘

Il - a nota de empenho;

Il — os comprovantes da entrega de material ou da prestacéo efetiva do servigo.

§ 4° Em toda requisicao de pagamento constara declaragdo do contratado informando que
‘mantém. durante foda a execugao do contrato em compatibilidade com as obriga¢oes por ele
assumiclas, lodas as condigtes de habilitagdo e qualificagao exigidas na licitagao ou
procedimento de contratacgéo direta’. ,
§ 5° Devera ser autuado um unico pProcesso administrativo para todos 0S pagamentos das
obrigacoes nerentes a execucao do contrato, com O maximo de 200 (duzentas) folhas sendo,

pwl

para as sequintes, aberto novo volume devidamenle identificado apensando-se ao primeo.

¥

Art. 68°. A Secretaria requisitante devera encaminhar o processo a Contlroladoria Geral do
Municipio para analise, constando as informacgoes ou documentos dos INCisos abaixo, que, nao
encontrando impropriedades, remetera a Secretaria de Finangas ou Fundos Municipais,

conforme 0 caso, para que seja efetuada a regular liquidagao da despesa:

|- nota de empenho original ou copia autenticada,;

I - copia autenticada do contrato, do convénio ou ajuste com a respectiva publicagao de seu
extrato resumido;,

Il - Indicacao da comissao fiscalizadora do contrato, convénio ou ajuste bem como copia de
sua publicagao;

V — nota fiscal ou documento equivalente com emissdo na mesma data ou posteriormente a
ota de empenho, atendendo 20s seguintes requisitos:

1) esleja no prazo;

b) consle em seu verso a data e assinaturas de dois servidores ¢, sendo a modalidade de
Icitacao concorréncia ou tomada de precos, devera constar trés assinaturas, plenamente
Jentificadas, atestando expressamente 0 recebimento dos bens ou a preslacao dos servigos,

¢) N&O contenha rasuras, emendas ou borroes;

§) contenha especificagao  dos itens e respectivos pregos constantes no  documento
comprobatorio da despesa correspondente aqueles previstos na nota de empenho;

e) conste identificagao de lancamento dos bens adquiridos, pelo setor de aimoxarifado ou
patrimonio, assinado por servidor devidamente identificado.

fl Outros documentos exigidos pela Controladoria Geral.

| - correto enquadramento da despesa quanto a funcao programatica ¢ elemento de despesa;
VI — cerlidoes de regularidade com o INSS e FGTS;

Vil — nos casos de contralo de prestacao de servigos, informacéo sobre o periodo de execugao
o etapa de medigao no corpo da nota fiscal;

VIll — mapa de controle da execucao contratual (anexo iy, .

X — relatorio circunstanciado da comissao fiscalizadora do contrato (anexo Hi),

]
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;10 As copias dos documentos inseridos por terceiros, no processo, deverao ser autenticadas
por servidor devidamente identificado e autuadas

Art. 69°. Apos a liquidaciao da despesa, o setor de contabilidade da secretaria municipal de
financas, encaminhara o processo para pagamento da despesa.

Paragrafo Gnico. Nos processos de pagamento relacionados a prestagao de SErvIcos, a
Secretaria de Financas providenciara, quando devido, a retencao do Imposto Sobre Servicos —

1SS e do INSS devido ao Municipio ou a autarquia , que sera realizado por auditor fiscal do
Tesouro Municipal ou outro servidor designado pelo Secretario.

Capitulo XV
Dos Processos de Pagamentos especiais

Arl. 70°. Seguira procedimento especial, previsto neste Capitulo o pagamento das s eguintes

DO

despesas:

| - referente a juros, encargos e amortizagao da divida flutuante e consolidada do Municipio;

Il - cuja inadimpléncia possa acarretar a inscrigao do Municipio no Cadastro Unico de
Exigéncias para Transferéncias Voluntarias para Estados e Municipios — CAUC, no Sistema
Integrado de Administracéo Financeira do Governo Federal — SIAFI ou em oulros cadastros
que restrinjam transferéncias voluntarias ou obrigatorias;

Il — despesas e ordens judiciais, incluindo pag gamento de pericias judiciais, bem como
requisicoes de pequeno valor,

IV - referentes a consighagoes.

V - referentes a servicos prestados por concessionarias de servigos publicos;

VI — para a obtencdo de certiddes, para a apresentacao de requerimentos perante orgaos
piblicos e para o pagamento de taxas e pregos publicos;

Vil -- para pagamento de publicagoes e assinaturas do diario oficial da Uniao ou do diario oficial
do Estado; :

VIl — para o ressarcimento de valores pagos por 6rgao pubhco que tenha cedido servidores ao
Municipio de Seropedica com 6nus para o Municipio.

§ 1° os processos referentes as despesas descritas neste artigo serdo iniciados pela Sccretaria
R(‘(;LIISILJH(O atraves do protocolo geral e remetidos a Secretaria Municipal de Financas ou
Fundo Municipal, para empenho, liquidacdo da despesa e pagamento.

§2° Apos o pagamento, a Secretaria Municipal de Finangas ou Fundo Municipal encaminhara o
processo para a Controladoria Geral do Municipio para realizacao do controle a posteriori.

§3° Os processos referentes as despesas descritas nos incisos IV e VIl serao miciados na
Secrelaria Municipal de Administracdo e remetidos a Secretaria Municipal de Finangas ou
fundo Municipal para pagamento, com posterior remessa a Controladoria Geral do Municipio
para realizacao do controle a posterior. :

CAPITULO X1V
DO ARQUIVO.

At 71. Apds a determinagao de arquivo do processo ou documento, o setor de ;)notoc,olo 0
encaminhara ao arquivo publico. i
//}tlil \, \7\
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Art. 72. Os documentos publicos serao recebidos e identificados pelo setor de arquivo, como
correntes, intermediarios e permanentes.

§ 1° - Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que, mesmo sem
movimentacio, constituam de consultas frequentes.

§ 20 - Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, nao sendo de uso corrente nos
orgaos produtores, por razoes de interesse administrativo, aguardam a sua eliminagao ou
recolhimento para guarda permanente.

§ 3° - Consideram-se permanenies os conjuntos de documentos de valor historico, probalorno
e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Arl 739 - A eliminacao de documentos produzidos por instituicdes publicas e de carater publico
sera realizada mediante autorizagao da instituigao arquivistica publica, na sua especifica esfera
de competéncia com publicacao que permitam a identificagao dos documentos € processos.

Art. 74° - O orgao interessado, podera solicitar o desarquivamento do processo ao protocolo
geral, que encaminhara a solicitacao ao arquivo municipal e, apos o recebimento, encaminhara
pelo sistema o processo a secrelaria requisitante.

AL75° - O Secretario Municipal competente, editara resolucoes para a organizagao ¢
funcionamento do arquivo publico municipal, atendendo as normas federais.

CAPITULO XX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 76°. Os processos administrativos especificos continuarao a reger-se por norma propria,
aplicando-se-lhes apenas subsidiariamente os preceitos desta Lei.

Art 77°. Terao prioridade na tramitagao, em qualquer orgao ou instancia, os procedimentos
administrativos em que figure como parte ou interessado:

| - pessoa com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos;

It - pessoa portadora de deficiéncia, fisica ou mental ‘

Il - pessoa portadora de tuberculose ativa, esclerose multipla, neoplasia maligna, hanseniase,
paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave, doenca de Parkinson, espondiloartrose

anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia grave, estados avancados da doenga de Paget

(osteite deformante), contaminacao por radiagao, sindrome de imunodeficiéncia adquirida, ou
outra doenca grave, com base em conclusao da medicina especializada, mesimo que a doenca
tenha sido contraida apos o inicio do processo.

§ 1% A pessoa interessada na oblencao do beneficio, juntando prova de sua condigao, devera
requeré-lo a auloridade administrativa competente, que determinara as providéncias a serem
cumpridas o ‘

§ 29 Defernida a prioridade, os autos receberao identificagdo propria que evidencie o.regime de

tramitacao prioritaria.

Art. 78° - esta lei enlra em vigor na dat
contrario.

| de sua publicagao revogadas as disposicoes em
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