PREFEITURA MUNICIPAL
DE CORDEIROPOLIS

Lei Complementar n° 293
de 19 de dezembro de 2019.

(Projeto de Lei de autoria da Presidente da Camara Municipal)

Regula o Processo Administrativo especial
no ambito da Camara Municipal de
Cordeirépolis e da outras providéncias.

O Prefeito do Municipio de Cordeirépolis, Estado de Sao Paulo usando das
atribuicGes que lhe s&o conferidas pela legislacéo vigente, faz saber gue a Camara
Municipal de Cordeirépolis aprovou e ele promulga a seguinte Lei Complementar:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°- Esta Lei estabelece normas basicas sobre o processo administrativo
especial, no @mbito Camara Municipal de Cordeirdpolis.

CAPIiTULO II
DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 2°- A autoridade que tiver ciéncia de irregularidade no servigo publico,
ressalvados os casos em que caiba sindicancia administrativa ou processo

administrativo disciplinar, é obrigada a promover a sua apuragéo imediata, mediante
processo administrativo especial.

Art. 3° - As denuncias sobre irregularidade serdo objeto de apuragdo, desde que
contenham a identificagdo e o endereco do denunciante e sejam formuladas por
escrito, contendo os seguintes dados:

| —identificag&o do denunciante ou de quem o represente:

Il — domicilio do denunciante ou local para recebimento de comunicacoes;

NI - formulagdo da denuncia, com exposicido dos fatos e de seus
fundamentos;

IV — data e assinatura do denunciante ou de seu representante.

Art. 4° - Quando as denuncias tiverem contelido e fundamentos idénticos, poderao
ser apuradas em um Unico processo administrativo.

Art. 5° - Quando o fato narrado, de modo evidente, nao configurar infracéo ou ilicito
penal, a denuincia seré arquivada, por falta de objeto.
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CAPITULO Il
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEICAO

Art. 6° - E impedido de atuar em processo administrativo especial o servidor ou
autoridade que:

| - tenha interesse direto ou indireto na matéria;

Il - tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou
representante, ou se tais situagdes ocorrem quanto ao cbnjuge, companheiro ou
parente e afins até o terceiro grau;

I - esteja litigando judicial ou administrativamente com o indiciado ou
respectivo conjuge ou companheiro.

Art. 7° - A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar o
fato a autoridade competente, abstendo-se de atuar.

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

Art. 8°- Pode ser arguida a suspeicéo de autoridade ou servidor gue tenha amizade
intima ou inimizade notéria com algum dos interessados ou com os respectivos
conjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro grau.

Art. 9° - O indeferimento de alegacdo de suspeicdo podera ser objeto de recurso,
sem efeito suspensivo.

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

Art. 10 - Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma determinada
senao quando a lei expressamente a exigir.

§ 1°- Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo,
com a data e o local de sua realizacéo e a assinatura da autoridade responsavel.

§ 2° - Salvo imposigao legal, o reconhecimento de firma somente sera exigido
quando houver duvida de autenticidade.

§ 3°- A autenticacdo de documentos exigidos em copia podera ser feita pelo
6rgao administrativo.

§ 4°- O processo deverd ter suas péaginas numeradas sequencialmente e
rubricadas.

Art. 11 - Os atos do processo devem realizar-se em dias uteis, no horario normal de
funcionamento da repartigdo na qual tramitar o processo.
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Paragrafo Unico - Serdo concluidos depois do horério normal os atos ja

iniciados, cujo adiamento prejudique o curso regular do procedimento ou cause dano
ao interessado ou a Administracao.

Art. 12 - Os atos do processo devem realizar-se preferencialmente na sede do
orgéo, cientificando-se o interessado se outro for o local de realizac3o.

CAPITULO V
DA INSTRUGAO

Art. 13 - S&o inadmissiveis no processo administrativo as provas obtidas por meios
ilicitos.

Art. 14 - Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha alegado, sem prejuizo do

dever atribuido a comiss&o processante para a instrucéo e do disposto no art. 15
desta Lei.

Art. 15 - Quando o interessado declarar que fatos e dados estdo registrados em
documentos existentes na propria Camara Municipal ou em outro érgao
administrativo, a comiss&o processante provera, de oficio, a obtencdo dos
documentos ou das respectivas copias.

Art. 16 - O interessado podera, na fase instrutéria e antes da tomada da decisao,
juntar documentos e pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem como aduzir
alegacdes referentes a matéria objeto do processo.

§ 1°- Os custos da produgdo de prova pericial serdo suportados pelo
interessado quando por ele requerida, mediante depodsito prévio dos honorarios do
perito.

§ 2°- Os elementos probatérios deverdo ser considerados na motivacao do
relatorio e da decisao.

§ 3°- Somente poderao ser recusadas, mediante decisao fundamentada, as
provas propostas pelo interessado quando sejam ilicitas, impertinentes,
desnecessarias ou protelatérias.

Art. 17 - Quando for necessaria a prestacao de informagdes ou a apresentacdo de
provas pelo interessados ou terceiros, serdo expedidas intimagdes para esse fim,
mencionando-se data, prazo, forma e condicées de atendimento.

Paragrafo Unico - Nao sendo atendida a intimag&o, a comissao processante
podera, se entender relevante a matéria, suprir de oficio a omiss&o, ndo se eximindo
de dar prosseguimento ao processo.
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Art. 18 - Quando dados, atuagdes ou documentos solicitados ao interessado forem
necessarios a apreciagao do processo administrativo especial, o ndo atendimento no

prazo fixado pela comissdo para a respectiva apresentagdo nao implicara
arquivamento do processo.

Art. 19 - Quando, por disposicdo de ato normativo, devam ser previamente obtidos
laudos técnicos de dérgaos administrativos e estes nao cumprirem o encargo no
prazo assinalado, a comiss&o processante devera solicitar laudo técnico de outro
érgéo dotado de qualificagao e capacidade técnica equivalentes.

Art. 20 - Em caso de risco iminente, a comissao podera, motivadamente, adotar
providéncias acauteladoras sem a prévia manifestacao do Orgéao Publico.

Art. 21 - O interessado tem direito a vista do processo e a obter certiddes ou copias
reprograficas dos dados e documentos que o integram, mediante reposicdo de
custos, no caso de codpias, ressalvados os dados e documentos de terceiros
protegidos por sigilo ou pelo direito a privacidade, a honra e a imagem.

CAPITULO VI
DOS PRAZOS

Art. 22 - Os prazos comegam a correr a partir da data da cientificagcdo oficial,
excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.

§ 1° - Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util seguinte se o
vencimento cair em dia em que ndo houver expediente ou este for encerrado antes
da hora normal.

§ 2°- Os prazos expressos em dias contam-se em dias Uteis.

CAPITULO VII
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO ESPECIAL
DOS INTERESSADOS

Art. 23 - S&o legitimados como interessados no processo administrativo:

| — pessoas fisicas ou juridicas, que o iniciem como titulares de direitos ou
interesses individuais ou no exercicio do direito de representacao;

Il — aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses
que possam ser afetados pela deciséo a ser adotada;

lIl — as organizagbes e associagbes representativas, no tocante a direitos e
interesses coletivos;

IV — as pessoas ou as associagdes legalmente constituidas quanto a direitos
ou interesses difusos.
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Art. 24 - Sao capazes, para fins de processo administrativo, os maiores de dezoito
anos, ressalvada previsao especial em ato normativo préprio.

Art. 25 - O processo administrativo especial sera conduzido por comissdo de 03
(trés) servidores publicos municipais, estaveis, designados pela autoridade
competente, que indicara dentre eles o seu Presidente.

Art. 26 -A comissdo processante, Sempre que necessario e expressamente
determinado no ato de designacao, dedicara todo o tempo aos trabalhos do

processo, ficando os membros da comissao, em tal caso, dispensados dos servicos
normais da reparticgo.

Art. 27 - O processo administrativo especial sera contraditério, assegurado ampla
defesa ao interessado, com a utilizagao dos meios e recursos admitidos em direito.

Art. 28 - Quando o processo administrativo especial resultar de prévia notificacao de
irregularidade, esta integrara os autos, como peca informativa da instrucao.

Art. 29 - O prazo para a conclusio do processo nao excederd 60(sessenta) dias,
contados da data de instauragdo do processo administrativo especial, admitida a
prorrogacao por mais 30 (trinta) dias, quando as circunstancias o exigirem, mediante
autorizagéo da autoridade que determinou a sua instauracao.

Art. 30 - Ao instalar os trabalhos da comiss&o, o Presidente da Camara Municipal de
Cordeirépolis determinara a autuacao da portaria e demais pecas existentes.

Art. 31 - A citagdo do interessado, para apurar a falta que lhe é imputada, bem como
sua intimacao, devera ser feita pessoalmente e com contra recibo, obedecendo-se
0s seguintes prazos:
I - 03 (trés) dias de antecedéncia em relacao a apresentagédo de defesa prévia:
Il - 48 (quarenta e oito) horas de antecedéncia da audiéncia inicial, oitivas de

testemunhas, prova ou diligéncia ordenada, e demais atos probatérios realizados
pela comissao processante.

§ 1° - A citag&o e a intimacdo poderao ser feitas por ciéncia no processo, via
postal com aviso de recebimento, ou por edital.

§ 2°- Caso o interessado se recuse a receber a citagdo, bem como a
intimac&o, devera o fato ser certificado, a vista de, no minimo, 02 (duas)
testemunhas.

§ 3°- Estando o interessado ausente do Municipio, se conhecido seu
enderego, sera citado por via postal, em carta registrada, ou qualquer outro meio

idoneo, juntando-se ao processo o comprovante do registro e o aviso de
recebimento.
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§ 4° - Achando-se o interessado em lugar incerto e nao sabido, sera citado por
edital, divulgado como os demais atos oficiais da Camara Municipal de Cordeirépolis,
com prazo de 15 (quinze) dias.

§ 5° - O comparecimento espontaneo do interessado supre, entretanto, a falta
de citacao.

Art. 32 - A citacao devera conter:

I — a identificacdo do interessado e o nome do 6rgdo ou entidade
administrativa;

Il - o fim da citagdo, com todas as especificagdes constantes no processo
administrativo especial, indica¢do dos fatos e fundamentos legais pertinentes;

Il - o dia, hora e lugar do comparecimento;

IV - o prazo para defesa;

V - a assinatura do Presidente da comissao;

VI — informagédo da continuidade do processo, independente do seu
comparecimento.

Art. 33 - O interessado podera constituir procurador para fazer a sua defesa.

Paragrafo Unico - Em caso de revelia, a comissao processante devera dar
continuidade aos demais atos do processo, sempre oportunizando o contraditorio e a
ampla defesa ao interessado.

Art. 34 - Na audiéncia marcada, a comissdo promovera o interrogatério do
interessado, concedendo-lhe, em seguida o prazo de 03 (trés) dias, com vista do

processo na reparticdo, para requerer provas testemunhais, até o maximo de 05
(cinco).

Paragrafo Unico - Havendo mais de um interessado, o prazo sera comum e
de 6 (seis) dias, contados a partir da tomada de declaragao do Gltimo deles.

Art. 35- A comissdo promoverd a tomada de depoimentos, acareacdes,
investigagbes e diligéncias cabiveis, objetivando a coleta de prova, recorrendo,

quando necessario, a técnicos e peritos de modo a permitir a completa elucidacéo
dos fatos.

Art. 36 - O interessado tem o direito de, pessoalmente ou por intermédio de
procurador, assistir aos atos probatérios que se realizarem perante a comissao,
requerendo as medidas que julgar convenientes.

§ 1°- O presidente da comiss@o podera indeferir pedidos considerados
impertinentes, meramente protelatérios ou de nenhum interesse para o
esclarecimento dos fatos.
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§ 2°- Sera indeferido o pedido de prova pericial, quando a comprovacéao do
fato independer de conhecimento especial do perito.

Art. 37 - As testemunhas serdo intimadas a depor mediante mandado expedido pelo
presidente da comisséo, obedecendo-se o previsto no art. 31 devendo a segunda
via, com o "ciente" do intimado, ser anexada aos autos.

§ 1°- A citagdo devera conter o nome da testemunha, sem prejuizo do que
esta disposto no art. 32, I, 11, Ill, IV, V, VI.

§ 2°- Se a testemunha for servidor publico, a expedicdo do mandado sera
imediatamente comunicada ao chefe da reparticdo onde serve, com a indicacdo do
dia e hora marcados para a inquiricao.

Art. 38 - O depoimento sera prestado verbalmente e reduzido a termo, ndo sendo
licito a testemunha trazé-lo por escrito.

§ 1° - As testemunhas serao ouvidas separadamente, com prévia intimacao do
interessado ou de seu procurador.

§ 2°- Na hipdtese de depoimentos contraditdrios ou que se infirmem,
proceder-se-a a acareagéo entre os depoentes.

Art. 39 - Concluida a inquiricdo de testemunhas, a comiss&o processante deverg
interrogar o interessado.

Art. 40 - Ultimada a instrugdo do processo, o interessado sera intimado, pelo
Presidente da comiss&o, para apresentar defesa escrita no prazo de 10 (dez) dias,
assegurando-se |he vista do processo na reparticao.

Paragrafo Unico - O prazo de defesa sera comum e de 15 (quinze) dias se
forem 02 (dois) ou mais os interessados.

Art. 41 - Apoés o decurso do prazo, apresentada a defesa ou ndo, a comissao
apreciara todos os elementos do processo, apresentando relatério final, no qual
constara em relacédo a cada interessado, separadamente, as irregularidades de que
foi acusado, as provas que instruiram o processo e as razées de defesa, propondo,

justificadamente, a absolvigdo ou punicdo do interessado, e indicando a sancao
cabivel e seu fundamento legal.

§ 1°- A comissdo processante elaborara relatério indicando a Portaria de
Instauragdo, o conteldo das fases do procedimento e formulard proposta de

decisdo, objetivamente justificada, encaminhando o processo a autoridade
competente.
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§ 2° - O relatorio e todos os elementos dos autos serdo remetidos a autoridade
que determinou a instauragdo do processo, dentro de 10 (dez) dias, contados do
término do prazo para apresentacéo da defesa.

Art. 42 - A comisséo ficara a disposicdo da autoridade competente, até a decisao
final do processo, para prestar esclarecimento ou providéncia julgada necessaria.

Art. 43 - Recebidos os autos, a autoridade que determinou a instauracdo do
processo:

I - dentro de 15 (quinze) dias, pedird esclarecimentos ou providéncias que
entender necessarios, a comissao processante, marcando-lhe prazo;

Il - despachara o processo dentro de 30 (trinta) dias, acolhendo ou ndo as

conclusbes da comissdo processante, fundamentando o seu despacho se concluir
diferentemente do proposto.

Paragrafo Unico - No caso do inciso | deste artigo, o prazo para decisao final
sera contado, respectivamente, a partir do retorno ou recebimento dos autos.

Art. 44 - Da decisao final, sdo admitidos os recursos previstos nesta Lei.

Art. 45 - As irregularidades processuais que ndo constituam vicios substanciais
insanaveis, suscetiveis de influirem na apuracdo da verdade ou na decisdo do
processo, nao lhe determinarao a nulidade.

CAPITULO Vill )
DO RECURSO ADMINISTRATIVO E DA REVISAO

Art. 46 - Da decisao administrativa cabe recurso, uma Unica vez, dentro do prazo de
10 (dez) dias, contados da ciéncia da decisdo recorrida, quando:

| - a decisao for contraria ao texto de Lei ou a evidéncia dos autos:

Il - a decisdo se fundar em depoimentos, exames ou documentos falsos ou
viciados;

lll - forem aduzidas novas provas, suscetiveis de atestar a inocéncia do
interessado ou de autorizar diminuicdo da sancéo.

§ 1° - A simples alegacéo de injustica da sancédo nao constitui fundamento
para a revisdo do processo.
§ 2° - Compete a Mesa Diretora o julgamento do recurso.

Art. 47 - No processo revisional, o 6nus da prova cabe ao recorrente.

Paragrafo Unico - O recurso interpde-se por meio de requerimento escrito, no
qual o recorrente devera expor os fundamentos do pedido de reexame.
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Art. 48 - O recurso nao sera conhecido quando interposto:
| — fora do prazo;
Il - perante autoridade incompetente;
lll — por quem nao seja legitimado.

Art. 49 - O processo de revis&o sera realizado por comissdo designada segundo os
moldes da comissdo de processo administrativo especial e correra em apenso aos
autos do processo originario.

Art. 50 - As conclusdes da comiss&o serdo encaminhadas a autoridade competente,

dentro de 30 (trinta) dias, devendo a decisdo ser proferida, fundamentadamente,
dentro de 15 (quinze) dias.

Art. 51 - A autoridade competente para decidir o recurso podera confirmar, modificar,
anular ou revogar, total ou parcialmente, a decis&o recorrida.

Art. 52 - Julgada procedente a revisdo, sera tornada insubsistente ou atenuada a
sangao imposta, restabelecendo-se os direitos decorrentes dessa decisdo.

CAPITULO IX
DAS SANGOES

Art. 53 - As sangdes, a serem aplicadas por autoridade competente, terdo natureza
pecuniaria, ou consistirao em obrigacao de fazer ou de nao fazer.

Art. 54 - Na aplicagao das sangdes serdo consideradas a natureza e a gravidade da
infragdo cometida, os danos que dela provierem para o servico publico, as
circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes.

Art. 55 - Nao poderd ser aplicada mais de uma sangdo disciplinar pela mesma
infracao.

Paragrafo Unico - No caso de infragbes simultédneas, a maior absorve as
demais, funcionando estas como agravantes na graduacao da sancao.

Art. 56 - O ato de imposicao de sangdo mencionara sempre o fundamento legal.

Art. 57 - A aplicagdo da sancédo é de competéncia da Presidéncia da Camara
Municipal.

Art. 58 - S&o penalidades disciplinares:
| — adverténcia;
Il — suspenséo;
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Il — demissao;
Art. 59 - As penalidades de adverténcia e de suspensdo terdo seus registros

cancelados apés o decurso, respectivamente, de 3 (trés) e 5 (cinco) anos de efetivo

exercicio, se o servidor publico ndo houver, nesse periodo, praticado nova infracao
disciplinar.

Paragrafo tnico - O cancelamento da penalidade n&o surtira efeito retroativo.

Art. 60. A demiss&o sera aplicada, apdés o competente processo disciplinar, nos
seguintes casos:

| — pratica de crime contra a Administracao Publica;

Il —abandono do cargo ou emprego publico;

Il — inassiduidade habitual;

IV — improbidade administrativa;

V —incontinéncia publica e conduta escandalosa;

VI —insubordinagao grave em servico;

VIl — ofensa fisica em servigo a outro servidor publico ou a particular, salvo em
legitima defesa ou defesa de outrem;

VIII — aplicagéo irregular de dinheiro publico;

IX —revelagao de segredo apropriado em razéo do cargo ou emprego publico;

X — les&o aos cofres publicos e dilapidagéo do patriménio municipal;

Xl — acumulacao ilegal de cargos, fungdes ou empregos publicos, inclusive de
proventos deles decorrentes, quando eivados de ma-fé;

Xl - reincidéncia das faltas penalizadas com suspenséo.

Xl — Qutras situagbes que ensejam justa causa e estejam definidas na
Consolidagao das Leis Trabalhistas — CLT e/ou Estatuto préprio dos servidores, caso
estejam enquadrados.

CAPITULO X
DA PRESCRICAO

Art. 61 - A acgéo disciplinar prescrevera em 02 (dois) anos.

§ 1°- A falta também prevista na Lei penal como crime prescrevera
juntamente com este.

§ 2°- O prazo de prescrigdo comega a correr da data em que a autoridade
tomar conhecimento da existéncia da falta.

§ 3°- A instauragdo de processo administrativo especial interrompe a
prescrigcao, até a decisao final proferida por autoridade competente.

§ 4° - Interrompido o curso da prescricdo, o prazo comega a correr a partir do
dia em que cessar a interrupgao.
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CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 62 - Os processos administrativos disciplinares e as sindicancias administrativas
continuaréao a reger-se por lei propria, aplicando-se lhes apenas subsidiariamente a
Lei do Regime Juridico dos Servidores Publicos Municipais.

Art. 63 - A sindicancia administrativa € um procedimento apuratorio sumario que tem
o objetivo de apurar a autoria ou a existéncia de irregularidade praticada no servico

publico que possa resultar na aplicagdo da penalidade de adverténcia ou de
suspensao de até 30 (trinta) dias.

Art. 64 - O processo administrativo disciplinaré um instrumento pelo qual a
administragéo publica exerce seu poder-dever para apurar as infragdes funcionais e

aplicar penalidades aos seus agentes publicos e aqueles que possuem uma relacao
juridica com a administracao.

Art. 65 - As despesas decorrentes da presente Lei Complementar correrdo por conta

de dotagbes préprias consignadas no orgamento vigente, suplementadas se
necessario.

Art. 66 - Esta Lei Complementar entra em vigor na data de sua publicaczo,
revogando as disposi¢des anteriores em contrario.

Prefeitura Municipal de Cordeirépolis, aos 19 de dezembro de 2019, 121 do Distrito e
72 do Municipio.

"José Adinan Ortolan

Registrada e arquivada na Secretaria KMuniQipal de Justica/e

dezembro de 2019. i

Jose Apgrecido Benedito
Coordena Administrativo chefe

sigdadania, em 19 de
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