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LEI N2 15.963, DE 8 DE SETEMBRO DE 2020

Estabelece normas gerais sobre o procedimento
administrativo no ambito da Administracdo
direta e indireta do Municipio de Campinas e da
outras providéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE CAMPINAS. Faco saber
gue a Camara Municipal aprovou e eu sanciono e
promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO | - DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Esta Lei estabelece normas gerais sobre o

procedimento administrativo no ambito da

Administracdo Pudblica direta e indireta do
Municipio de Campinas, visando, em especial, a
garantia dos direitos dos administrados e a

persecucao dos fins da Administragdo Publica.
§ 12 Para os fins desta Lei, considera-se:

| - processo administrativo: todo conjunto de
documentos que materializam atos
administrativos, ainda que n3do autuados, que

exijam decisao;

Il - 6rgdo: a unidade de atuacdo integrante da
estrutura da Administracao direta e indireta;

lll - entidade: a unidade de atuacdo dotada de
personalidade juridica;

IV - autoridade: agente publico dotado de poder
de decisao.

§ 22 Considera-se integrante da Administracao
descentralizada municipal toda pessoa juridica
controlada ou mantida, direta ou indiretamente,
pelo Poder Publico municipal, seja qual for seu
regime juridico.

Art. 2° As normas desta Lei

subsidiariamente aos processos administrativos

aplicam-se

com disciplina legal especifica, com exceg¢ado: (nowa
redacdo de acordo com a Lei Complementar n2 448, de 09/01/2024)

| - dos procedimentos de protecdo ao consumidor;

Il - dos procedimentos e processos administrativos
tributarios e dos demais atos e providéncias
praticados pela Administracdo Tributaria.

Art. 39
especificas prevalecem sobre os estabelecidos

Os prazos fixados em normas legais

nesta Lei.

CAPITULO Il - DOS PRINCIPIOS QUE REGEM O
PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 42 A Administracdao Publica obedecera, entre

outros, aos principios de legalidade,

moralidade, publicidade,

proporcionalidade,

impessoalidade,
eficiéncia, razoabilidade,
ampla defesa, contraditério, seguranca juridica,
motivagao, economicidade e primazia do interesse

publico.

Paragrafo Unico. Nos processos administrativos, o
agente publico observard, entre outros, os
critérios de:

| - estrita legalidade;

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

Il - indicacdo dos pressupostos de fato e de direito
que determinarem as decisOGes administrativas, em
consonancia com as disposicdes sobre seguranca
juridica e eficiéncia na criacdo e na aplicacdo do
direito publico, em especial os arts. 20, 21, 23 e 24
do Decreto-Lei Federal n? 4.657, de 4 de setembro
de 1942 - Lei de Introducdao as Normas do Direito
Brasileiro;

IV - observancia das formalidades essenciais com a
adocdo de formas simples, suficientes para
propiciar adequado grau de certeza, seguranca e
respeito aos direitos dos administrados;

V - publicagdo dos atos administrativos,
ressalvadas as hipdteses de sigilo previstas na

Constituicdo Federal e de respeito a intimidade,

@eduardo._.aragao | www.eduardoaragao.com

Pégina4



Lei de Procedimento Administrativo | PGM Campinas/SP

vida privada, honra e imagem dos administrados,
devidamente justificadas;

VI -
processuais, ressalvadas as previstas em lei ou

proibicdo de cobranga de despesas

decreto;

VII - impulsao de oficio do processo administrativo
pelo agente publico, sem prejuizo da atuagdo dos
administrados;

VIII - garantia do direito a comunica¢do, a
producdao de provas, a apresentagdo de alegacdes
finais e a interposicdo de recursos nos processos
administrativos de que possam resultar sancoes e
situagdes de litigio.

Art. 52 A norma administrativa deve ser
interpretada e aplicada da forma que melhor
garanta a realizacdo do fim publico a que se dirige,
observadas as disposicdes do Decreto-Lei Federal
n2 4.657, de 1942.

CAPITULO Il - DOS DIREITOS E DEVERES DOS
ADMINISTRADOS

Secao | - Dos Direitos dos Administrados

Art. 62 Somente a lei podera:

| - criar condicionamentos aos direitos dos

administrados ou impor-lhes obriga¢cdes de

qualquer espécie;

Il - prever infracbes ou prescrever sancgdes
administrativas.

Art. 72 S3o direitos do administrado, entre outros:

| - receber do agente publico tratamento
respeitoso, garantindo-se a facilitacao do exercicio
de seus direitos e o cumprimento de suas
obrigacoes;

Il - ter ciéncia da tramitacdo dos processos
administrativos em que tenha a condicdo de
interessado, ter vista dos autos, conhecer as
decisdes proferidas e obter cépias reprograficas ou
digitais de documentos neles contidos, nos termos
do disposto no art. 45 desta Lei;

L - ser representado por procurador,

facultativamente, que deverd ser advogado

quando a lei assim o exigir.
Secao Il - Dos Deveres dos Administrados

Art. 82 S3o deveres do administrado perante a
Administragdo Publica, sem prejuizo de outros
previstos em lei:

| - expor os fatos conforme a verdade, prestando
as informacdes que |he forem solicitadas, e
colaborar para o seu esclarecimento;

Il - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;
Il - ndo agir de modo temerario;

IV - informar qualguer mudanca de seu endereco
para comunicacdo de atos processuais, assim
como do seu advogado, quando estiver por este
representado.

Secao lll - Dos Interessados

Art. 92
processo administrativo:

Sao legitimados como interessados no

| - pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como
titulares de direitos ou de interesses individuais ou
direito de

gue estejam no exercicio do

representagao;

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

Il - as organizacdbes e as associagoes
representativas, no tocante a direitos e interesses

coletivos;

IV - as pessoas ou associacdes legalmente
constituidas, quanto a direitos e interesses difusos.

CAPITULO IV - DO INiCIO DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO

Art. 10. O processo administrativo terd inicio de

oficio pela autoridade competente ou a
requerimento do interessado, preferencialmente

por sistema eletronico, e serda composto, entre
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outros, pelo conjunto de documentos,
requerimentos, atas de reunido, pareceres e
informac0es instrutdrias necessarios a decisdo da

autoridade administrativa.

Art. 11.
administrativos em:

Distinguem-se  0s  processos

| - processos administrativos comuns;
Il - processos administrativos especiais.

Art. 12. Osprocessos administrativos especiaissao
aqueles disciplinados por préprias,
distintas  das

administrativos comuns.

normas

aplicaveis nos  processos

Paragrafo Unico. Enquadram-se, entre outros, na
categoria de processos administrativos especiais,
os processos referentes as seguintes matérias:

| - aprovacao de parcelamento urbano;
fiscalizacao

Il - licenciamento ambiental,

ambiental, edilicia e urbanistica;

[l - junta administrativa de recursos e de valoragao
ambiental;

IV - licitagbes e contratos da Administragao
Publica;

V - disciplinar;

VI - administrativa tributaria;

VIl - administrativa sanitaria;

VIII - tomada de contas;

IX - tombamento de patrimonio cultural material;
X - registro de bens culturais de natureza imaterial;
XI - (Revogado pela Lei n? 16.267, de 27/05/2022)

Art. 13.
podera ser efetuado por solicitacdo verbal,

O requerimento inicial do interessado

reduzida a termo pela autoridade, por meio de
preenchimento de formuldrio disponibilizado no
sistema de processo administrativo eletrénico
oficial do Poder Executivo ou nos setores de
atendimento ao publico, e por peticdo prdpria,

desde que legivel e que contenha os seguintes
dados:

| - érgdo ou autoridade administrativa a que se
dirige;

Il - identificacdo do interessado ou de quem o
represente;

Il - indicacdo dos enderecos fisico e eletrénico e
do nimero do contato telefénico do requerente
para recebimento de comunica¢des de atos
processuais;

IV - dados de seu advogado, quando for o caso,
incluindo seus enderecos profissional e eletronico,
para fins de comunicac¢do dos atos processuais;

V - formula¢aodo pedido, com exposi¢ao dos fatos
e de seus fundamentos;

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

§ 12 E vedada a Administracdo Publica a recusa
imotivada ao recebimento de requerimentos ou
documentos de prova, devendo o servidor orientar
o interessado quanto a necessidade de suprimento
de eventuais falhas.

§ 22 O formulario padronizado mencionado no
caput deste artigo deve ser disponibilizado pelos
orgdos da Administracdo direta e pelas pessoas
juridicas integrantes da Administracdo Publica
indireta do Municipio.

Art. 14. Os pedidos feitos por uma pluralidade de
interessados, com conteudo e fundamentos
idénticos, poderdo ser formulados em um unico
requerimento, salvo preceito legal em contrdrio,
ocasido em que podera ser dispensado o uso de

formulario padronizado.

Paragrafo Unico. A critério da Administracado
Pdblica, os requerimentos feito nos termos do
caput deste artigo poderdao ser reunidos para

julgamento em conjunto.

CAPITULO V - DA COMPETENCIA
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Art. 15. A competéncia é irrenuncidvel e exercida
pelo agente publico a que foi atribuida como
prépria, salvo os casos de delegacdo e avocacgdo
legalmente admitidos.

Paragrafo Unico. N&do podem ser objeto de

delegacdo:
| - a edigdo de atos de carater normativo;
Il - a decisdo de recursos administrativos;

Il - as matérias de competéncia exclusiva do drgao
ou da autoridade.

Art. 16.
deverdo ser publicados no Didrio Oficial do

O ato de delegacdo e sua revogacao

Municipio.

§ 12 O ato de delegacdo especificarad as matérias e
os poderes transferidos, os limites da atuagao do
delegado, a duracdo e os objetivos da delegacdoe
0 recurso cabivel, podendo conter ressalva de
exercicio da atribuicdo delegada.

§ 22 O ato de delegacao é revogavel a qualquer
tempo pela autoridade delegante.

§ 32 As decisdes emitidas por agente delegado
devem mencionar explicitamente essa qualidade.

Art. 17. Sera permitida, em carater excepcional,

por motivos relevantes e devidamente

justificados, a avocacdao temporaria de
competéncia atribuida a d6rgao hierarquicamente

inferior.

Art. 18. Inexistindo competéncia legal especifica,
o processo administrativo deverd ser iniciado
perante a autoridade de menor grau hierdrquico
para decidir.

CAPITULO VI - DOS IMPEDIMENTOS E DA
SUSPEICAO

Art. 19.
administrativo o agente publico que:

Fica impedido de atuar em processo

| - tenha interesse pessoal, direto ou indireto, na
matéria;

Il - tenha, figurando como parte no processo
administrativo, o seu respectivo coOnjuge ou
companheiro, parente ou afins até terceiro grau;

1l -
administrativamente com o interessado ou com o

esteja litigando judicial ou
seu respectivo conjuge ou companheiro, parente

ou afins até terceiro grau;

IV - tenha participado ou venha a participar como
perito, testemunha ou representante, bem como
se tais situagdes ocorrerem com o seu respectivo
conjuge ou companheiro, parente ou afins até
terceiro grau.

Paragrafo Unico. Presente qualquer das hipdteses
dos incisos | a IV deste artigo, o julgamento sera
realizado pelo substituto legal, se houver, ou pela
autoridade hierarquica imediatamente superior,
sob pena de nulidade.

Art. 20.
impedimento deve comunicar o fato a autoridade

O agente publico que incorrer em

competente, abstendo-se de atuar no processo
administrativo.

Paragrafounico. A omissdao do dever de comunicar
o impedimento constitui falta funcional grave para
efeitos disciplinares, nos termos da Lei n? 1.399,
de 8 de novembro de 1955.

Art. 21. Podera ser arguida a suspeicdo do agente
publico em caso de amizade intima ou inimizade
notdria com algum dos interessados ou com os
respectivos conjuges, companheiros, parentes e
afins até o terceiro grau.

Paragrafo Unico. O indeferimento a alegacdo de
suspeicdo podera ser objeto de recurso, sem efeito
suspensivo.

CAPITULO VII - DA FORMA, DO TEMPO E DA
COMUNICAGAO DOS ATOS DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO

Art. 22. Os atos do processo administrativo nao
dependem de forma determinada, sendo quando
a lei expressamente a exigir.
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§ 12 Osatos do processo administrativo devem ser
produzidos por escrito, em lingua portuguesa,
contendo a data e o local de sua realizacdo, as
identificagdes nominal e funcional e a assinatura
da autoridade responsavel.

§ 22 Os atos e termos processuais deverdo ser

preferencialmente  formalizados, tramitados,
comunicados e transmitidos em formato digital,

nos termos da regulamentacao.

§ 32 Nao sera exigida a autenticacao de cépia de
documento, cabendo ao agente publico, mediante
a comparacao entre o original e a cépia, atestar a
autenticidade, ou ao advogado constituido,
mediante declara¢do, vedada a exigéncia de
reconhecimento de firma, salvo em caso de duvida

de autenticidade. (nova redagdo de acordo com a Lei n?
16.671, de 05/12/2024)

§ 42 Nao sera exigido reconhecimento de firma,
devendo o agente publico, 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 préprio
documento.

§ 52 Os autos do processo administrativo fisico

deverdo ter suas  paginas  numeradas

sequencialmente e rubricadas.

§ 62 O documento redigido em lingua estrangeira
somente poderd ser juntado aos autos quando
acompanhado de versdo para a lingua portuguesa
tramitada por via diplomatica ou pela autoridade
central ou firmada por tradutor juramentado.

Art. 23. Os atos do processo devem ser realizados

em dias Uteis, no horario normal de
funcionamento da unidade na qual tramitar,
admitindo-se, excepcional e fundamentadamente,
gue sejam praticados em finais de semana e fora
do horario do expediente se a circunstancia do

Caso assim o exigir.

Paragrafo Unico. Serdo concluidos depois do

horario do expediente os atos ja iniciados cujo

adiamento prejudique o curso regular do
procedimento ou cause danos ao interessado ou a

Administracdo Publica.

Art. 24. Inexistindo disposicdo legal especifica, os
atos do processo administrativo a serem realizados
pelointeressado devem ser praticados no prazo de
cinco dias uteis, podendo, mediante justificativa,
ser prorrogado.

§ 12 Decorridos quinze dias Uteis da convocacao,
sem atendimento pelo interessado, serd feita
chamada por publicagdo no Diario Oficial do
Municipio, com prazo de cinco dias Uuteis para
cumprimento, sob pena de arquivamento do
processo por abandono.

§ 22 Nova provocacgdo para desarquivamento e
retomada do processo serd admitida na hipotese
de ndo se constatar o reconhecimento da
prescricao do exercicio regular do direito em razao
do decurso do prazo legal e mediante pagamento
do preco publico previsto em ato normativo
proprio.

Art. 25. Os atos do processo administrativo devem
realizar-se preferencialmente na sede do 6rgao,
cientificando-se o interessado se outro for o local
de realizacao.

Art. 26.
administrativo, as cita¢des e intimac¢des, quando

No curso de qualquer processo

feitas pessoalmente ou por carta com aviso de
recebimento, observardao as seguintes regras:

| - constitui 6nus do requerente informar seu

endereco para correspondéncia, bem como

alteragdes posteriores;

Il - considera-se efetivada a intimacdo ou
notificacdo por cartacom sua entrega no enderego

fornecido pelo interessado;

lll - serd obrigatoriamente pessoal a citacdo do
acusado, em procedimento sancionatério, e a
interessado, em

intimacdo do  terceiro

procedimento de invalidagao;
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IV - na citagdo ou intimagdo pessoal, caso o
destinatario se recuse a assinar o comprovante de
recebimento, o servidor encarregado certificara a
entrega e a recusa;

V - quando o particular estiver representado nos
autos por procurador, a este serdao dirigidas as
notificacdes e intimacgdes, salvo disposicdo em
contrario.

Paragrafo Unico. Na hipdtese do inciso Ill deste
artigo, ndo encontrado o interessado, a citacdo ou
a intimacado serdo feitas por edital publicado no
Diario Oficial do Municipio.

Art. 27.
perante o qual tramita o processo administrativo

A autoridade competente do drgao

determinard a intimacdo do interessado para
ciéncia de decisdo ou a efetivacdo de diligéncias,
pelos seguintes meios:

| - pessoalmente;
Il - pela via postal, com aviso de recebimento;

Il - por correio eletronico, no caso de o

administrado indicd-lo para recebimento de

intimagdes;

IV - por edital a ser publicado por meio do Diario
Oficial do Municipio, nos casos de interessados
indeterminados, desconhecidos ou com domicilio
indefinido.

§ 12 A intimacdo pessoal serd lavrada pela
autoridade competente e assinada pela pessoa
intimada, ou, na hipdtese de o intimado se recusar
a assina-la, sera certificada a recusa pelo agente
publico.

§ 22 A intimacdo por via postal sera considerada
realizada com a juntada do aviso de recebimento
aos autos do processo administrativo.

§ 32 A intimacdo por meio de correio eletronico
serd realizada em caso de o administrado, por
meio de declarac¢ao, indicar o endereco eletrénico
para o recebimento de intimacdes e serd

considerada recebida apds cinco dias uteis do seu
envio.

§ 42 Na hipdtese de o interessado estar em lugar
incerto e ndo sabido, a intimagao far-se-a por
edital publicado no Didrio Oficial do Municipio,
sendo considerado intimado a partir da data dessa
publicagao.

§ 52 As intimacbes serdo nulas se feitas sem
observancia das prescricdes legais, mas o
comparecimento do administrado para tomar
ciéncia da existéncia de processo administrativo
supre sua falta ou irregularidade, assumindo o

processo no estado em que se encontrar.

Art. 28.
importa o reconhecimento da verdade dos fatos,

O desatendimento da intimacdo nado

nem a renuncia a direito pelo administrado.

Art. 29. Devem ser objeto de intimagdo os atos do

processo administrativo que resultem, ao
interessado, em imposicdo de deveres, Onus,
sancbes ou restricdo ao exercicio de direitos e
atividades e os atos de outra natureza, de seu

interesse.

CAPITULO VIII - DA INSTRUGAO DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO

Art. 30. As atividades de instrugdo destinadas a
averiguar e comprovar os elementos necessarios a
tomada de decisdo realizam-se mediante impulsdo
do orgao responsavel pelo processo
administrativo, sem prejuizo do direito dos
interessados de produzir provas com vistas a

demonstracao de seu direito.

§ 12 O odrgao competente para a instrucdo fard
constar dos autos os dados necessarios a decisao
do processo administrativo.

§ 22 Osatos de instrucdao que exijam a atuacao dos
interessados devem realizar-se do modo menos
oneroso para estes.

Art. 31. Na hipdtese de a matéria do processo
administrativo envolver assunto de interesse geral,
0 6rgdao competente podera, mediante despacho
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motivado, abrir periodo de consulta publica para
manifestacdo de terceiros antes da decisdo do
nao houver

pedido, se prejuizo a

interessada.

parte

§ 12 Aabertura de consulta publica sera objeto de
divulgacdo pelos meios oficiais, a fim de que
pessoas fisicas ou juridicas possam examinar os
autos, fixando-se prazo para oferecimento de
alegacdes escritas.

§ 22 O comparecimento a consulta publica ndo
confere, por si, a condicdo de interessado do
processo, mas confere o direito de obter da
Administracao

resposta fundamentada, que

poderd ser comum a todas as alegacdes

substancialmente iguais.

Art. 32. Antes da tomada de decisdo, a juizo da
autoridade, diante da relevancia da questao,
poderd ser realizada audiéncia publica para

debates sobre a matéria do processo.

Art. 33. Osodrgdos e as entidades administrativas,
em matéria relevante, poderdo estabelecer outros
meios de participacdo de administrados,
diretamente ou por meio de organizacdes e

associacoes legalmente reconhecidas.

Art. 34. Os resultados de consulta, de audiéncia
publica e de outros meios de participacdo de
administrados deverdao ser apresentados com a
indicacdo do procedimento adotado.

Art. 35. A oitiva de outros érgdos ou entidades
administrativas, quando necessdria a instrugao do
processo administrativo, podera ser realizada em
reunido conjunta, com a participa¢ao de titulares
ou representantes dos orgdos competentes,
lavrando-se a respectiva ata, a ser juntada aos

autos.

Art. 36. Na hipotese de o interessado declarar que
fatos e dados estdo registrados em documentos
existentes na prépria entidade responsavel pelo
processo administrativo, o érgdo competente para
a instrucdo provera, de oficio, a obtencdo dos
documentos ou das respectivas cépias.

Art. 37. Ointeressado poderd, na fase instrutdria
e antes da tomada da decisdo, juntar documentos
e pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem
como aduzir alegacdOesreferentes a matéria objeto
do processo.

§ 12 Os elementos probatdrios deverdo ser
considerados na motivacdo do relatério e da
decisao.

§ 22 Somente poderdo ser recusadas, mediante
decisdo fundamentada, as provas propostas pelos
interessados quando sejam ilicitas, impertinentes,
desnecessarias ou protelatdrias.

Art. 38. Quando for necessdria a prestacdo de
informacbes ou a apresentacdo de provas pelos
interessados ou por terceiros, serdao expedidas
intimagdes para esses fins, mencionando-se data,
prazo, forma e condi¢Ges de atendimento.

Paragrafo Unico. Nao sendo atendida a intimacao,

poderd o Orgdo competente, se entender
relevante a matéria, suprir de oficio a omissdo, ndo

se eximindo de proferir a decisdo.

Art. 39. Quando dados, atuag¢des ou documentos

solicitados ao interessado forem necessarios a

apreciacdo de pedido formulado, o ndo
atendimento no prazo fixado pela Administracdo
para a respectiva apresentacdo implicard o

arquivamento do processo.

Art. 40. Os interessados serdo intimados de prova
ou diligéncia ordenada, com antecedéncia minima
de cinco dias Uteis, mencionando-se data, hora e
local de realizagao.

Art. 41.
obrigatoriamente ouvido um érgdo consultivo, o

Na hipdtese em que deva ser

parecer deverd ser emitido no prazo maximo de
trinta dias Uteis, salvo norma especial ou

comprovada necessidade de maior prazo.

Paragrafo Unico. Se um parecer obrigatdrio,
vinculante ou ndo, deixar de ser emitido no prazo

fixado, o processo ndo tera seguimento até a
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respectiva apresentagdao, responsabilizando-se

quem der causa ao atraso.

Art. 42. Nos casos em que, por disposicao de ato
normativo, devam ser previamente obtidos laudos
técnicos de orgdos administrativos e estes ndo
cumprirem o encargo no prazo assinalado, o érgao
responsavel pela instrucdo devera solicitar laudo
técnico de outro 6rgdo dotado de qualificacdo e
capacidade técnica equivalentes.

Art. 43. Encerrada a instrugdo, o interessado tera
o direito de manifestar-se no prazo maximo de
quinze dias uteis, salvo se outro prazo for
legalmente fixado.

Art. 44. Em caso de risco iminente a saude ou a
integridade de pessoas e bens, a Administracao
Publica

providéncias

poder3, motivadamente, adotar

acauteladoras sem a prévia
manifestacdo do interessado, abrindo-se, apds,
prazo para defesa e contraditorio.

Art. 45. Os interessados tém direito a vista do

processo e a obter certidbes ou copias
reprograficas ou digitais dos dados e documentos
gque o integram, ressalvados os dados e
documentos de terceiros protegidos por sigilo ou
pelo direito a privacidade, a honra e aimagem, nos
termos da Constituicdo Federal e da Lei Federal n2

12.527, de 18 de novembro de 2011.

§ 1¢
administrativos serdo entregues ao interessado

As coépias reprograficas dos processos

apds pagamento de prego publico, previsto em ato
normativo préprio, por meio de guia ou boleto
bancario emitido pela Administracdo Publica, o
gue devera ficar registrado nos autos.

§ 292 Estaraisenta de ressarcir os custos previstos
no § 12 deste artigo:

| - a pessoa cuja situagdo econdmica nao lhe
permita fazé-lo sem prejuizo do sustento préprio
ou da familia, declarada nos termos da Lei Federal
n? 7.115, de 29 de agosto de 1983;

Il - a pessoa que fornecer midia eletrénica para
realizar copia digital da informacao;

Il - a pessoa que requerer até dez impressoes.

§ 32 O interessado serd comunicado da extragao
das cépias solicitadas por meio de correio
eletronico, telefone ou outro meio previsto no art.

27 desta Lei.

Art. 46.
competente para emitir a decisdo final elaborard

O 6rgao de instrucdo que nao for

relatorio indicando o pedido inicial e o conteldo
das fases do procedimento e formulard proposta
de decisdo,

objetivamente justificada,

encaminhando o processo administrativo a

autoridade competente.

CAPITULO IX - DO DEVER DE DECIDIR E DO
DIREITO AO RECURSO

Segdo | - Do Dever de Decidir

Art. 47. A Administracdao Publica tem o dever de
explicitamente emitir decisdao nos processos
sobre

administrativos e solicitacbes ou

reclamacoes, em matéria de sua competéncia.

Art. 48. Umavez concluida ainstrugao de processo
administrativo, a autoridade competente devera
decidir no prazo de até trinta dias Uteis, salvo
prorroga¢dao por igual periodo expressamente
motivada ou aplicacdo de norma especial.

Secao Il - Do Direito ao Recurso Administrativo e
da Revisao

Art. 49. Das decisGes administrativas cabe recurso
em face de razdes de constitucionalidade, de
legalidade e de mérito.

Paragrafo Unico. Em caso de norma legal ndo
dispor de outro modo, o recurso serd dirigido a
autoridade que proferiu a decisdo, a qual, se ndoa
reconsiderar no prazo de quinze dias Uteis, o
encaminhara a autoridade superior.

Art. 50. Tém legitimidade para interpor recurso
administrativo:
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| - os titulares de direitos e interesses que forem
parte no processo;

Il - aqueles cujos direitos ou interesses forem
indiretamente afetados pela decisdo recorrida;

Il - as organizagdes e associagdes representativas,
no tocante a direitos e interesses coletivos;

IV - as pessoas ou associacdes legalmente
constituidas, quanto a direitos e interesses difusos.

Art. 51. Salvo disposicao legal especifica, o prazo
para interposicao de recurso administrativo sera
de quinze dias Uteis, contados a partir da ciéncia
ou da divulgacdo oficial da decisao recorrida.

Art. 52. O recurso serd interposto por meio de
requerimento no qual o recorrente devera fazer
constar:

| - a autoridade recorrida;

Il - a indicacdo do processo administrativo em que
consta a decisdo recorrida;

Ill - o nome, a qualificacdo e os enderecos fisico e
eletronico do recorrente, para intimacao;

IV - a exposi¢ao das razdes e dos fundamentos da

inconformidade da decisdo administrativa

recorrida.

Art. 53. Salvo disposicdo legal em contrario, o
recurso ndao tem efeito suspensivo.

Paragrafo Unico. Havendo justo receio de prejuizo
de dificil ou incerta reparacdo decorrente da
execu¢cdo, a autoridade recorrida ou a
imediatamente superior podera, de oficio ou a
pedido do interessado, dar efeito suspensivo ao

recurso, nos termos do art. 63 desta Lei.

Art. 54. O recurso ndo sera conhecido quando
interposto:

| - fora do prazo;
Il - por quem ndo seja legitimado;

Il - apds exaurida a esfera administrativa.

Paragrafo Unico. O nao conhecimento do recurso
ndo impede a Administracdo de rever de oficio o
ato ilegal, desde que ndo ocorrida preclusdo
administrativa.

Art. 55.
recurso podera confirmar, modificar, anular ou
revogar, total ou parcialmente, a decisao recorrida,

O O6rgdo competente para decidir o

se a matéria for de sua competéncia.

Paragrafounico. Se da aplicacdodo disposto neste
artigo puder decorrer gravame a situacdo do
recorrente, este deverd ser cientificado para que
formule suas alegacdes antes da decisao.

Art. 56.
resultem san¢bes poderdo ser revistos a qualquer

Os processos administrativos de que

tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem

fatos novos ou circunstancias relevantes
suscetiveis de justificar a inadequagao da sangao

aplicada.

Paragrafo uUnico. Da revisdo do processo nao

poderd resultar agravamento da sangdo.

Secdo lll - Da Competéncia para Conhecer do
Recurso

Art. 57. Quando norma legal n3ao dispuser de
outro modo, serd competente para conhecer do
recurso a autoridade imediatamente superior
aguela que praticou o ato.

Art. 58.
instancia maxima para o recurso administrativo

Salvo disposicdao legal em contrario, a

sera:

| - na Administracdo direta, o secretario municipal
ou autoridade a ele equiparada, excetuados os
casos em que o ato tenha sido por ele praticado
originariamente, quando entdo serd o Prefeito
Municipal;

Il - na Administracdo indireta, o dirigente superior
da pessoa juridica.

Secao IV - Das Situagdes Especiais
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Art. 59. S3o irrecorriveis, na esfera administrativa,
os atos de mero expediente ou preparatérios de
decisdes.

Art. 60. Contra decisdes tomadas originariamente
pelo Prefeito Municipal ou pelo dirigente superior
de pessoa juridica da Administracdo indireta,
caberd pedido de reconsideracdo, que nao poderd
ser renovado, observando-se, no que couber, o
regime do recurso hierarquico.

Paragrafo Unico. O pedido de reconsideracdo sé
sera admitido se contiver novos argumentos e sera
sempre dirigidoa autoridade que houver expedido
o ato ou proferido a decisdo.

Secao V - Dos Requisitos da Peticao de Recurso

Art. 61.
requisitos do art. 52 desta Lei.

A peticdo de recurso observara os

Art. 62.
erroneamente

Serd conhecido o recurso, ainda que
enderecado, quando de seu
conteddo resultar induvidosa a impugnacdo do

ato.
Secao VI - Dos Efeitos dos Recursos

Art. 63. O recurso serd recebido no efeito

meramente devolutivo.

§ 12 Sera, contudo, recebido também no efeito
suspensivo, quando:

| - houver previsdo legal ou regulamentar em
contrdrio;

Il - além de relevante seu fundamento, da
execucaodo ato recorrido, se provido, ndo resultar
a ineficacia da decisdo final.

§ 22 Nos casos referidos nos incisos | e Il do § 12
deste artigo, a autoridade administrativa declarard
os efeitos do recebimento do recurso.

Se¢ao VII - Da Tramitagao dos Recursos

Art. 64. A tramitacdo dos recursos observara as
seguintes regras:

| - a peti¢do serd juntada aos autos em cinco dias
Uteis contados da data de seu protocolo;

Il - quando os autos em que foi produzida a decisao
recorrida tiverem de permanecer na reparti¢dao de
origem para quaisquer outras providéncias
cabiveis, o recurso serd autuado em separado,

trasladando-se cépias dos elementos necessarios;

Il - requerida a concessdo de efeito suspensivo, a
autoridade recorrida apreciara o pedido nos cinco
dias uteis subsequentes;

IV - havendo outros interessados representados
nos autos, serdo estes intimados, com prazo
comum de quinze dias Uteis, para oferecimento de
contrarrazoes;

V - com ou sem contrarrazOes, os autos serao
submetidos ao érgao juridico, para elaboracdo de
parecer, no prazo maximo de trinta dias Uteis;

VI - a autoridade recorrida podera reconsiderar
seu ato nos quinze dias Uteis subsequentes;

VIl - mantido o ato, os autos serdo encaminhados
a autoridade competente para conhecer do
recurso, para decisdao em trinta dias Uteis contados
do recebimento do recurso.

Paragrafo Unico. As decisGes previstas nos incisos
I, VI e VIl serdao encaminhadas, em cinco dias
uteis, a publicacdo no Didrio Oficial do Municipio.

Art. 65. Osrecursos dirigidosao Prefeito Municipal

serdo previamente submetidos a Secretaria

Municipal de Justica para parecer, a ser

apresentado no prazo maximo de trinta dias Uteis.
Secao VIl - Da Decisao e Seus Efeitos

Art. 66. A decisdo de recurso ndo podera, no

mesmo procedimento, agravar a restrigdo
produzida pelo ato ao interesse do recorrente,

salvo em casos de invalidagao.

Art. 67.
tomada em

Esgotados os recursos, a decisdo final
procedimento  administrativo

formalmente regular ndo podera ser modificada

@eduardo._.aragao | www.eduardoaragao.com

Pégina1 3



Lei de Procedimento Administrativo | PGM Campinas/SP

pela Administragdo, salvo por anulagdo ou
revogacao.

CAPITULO X - DOS PEDIDOS DE VISTA, DAS
COPIAS DE INTEIRO TEOR E DAS CERTIDOES

Art. 68. Os interessados tém direito a vista do
processo administrativo, a extrair fotografias
digitais e a obter certidGes ou copias reprograficas
ou digitais dos dados e documentos que o
integram, ressalvados os protegidos por sigilo, nos
termos da Constituicdo Federal, da Lei Federal n?
12.527, de 2011, e da Lei Federal n? 13.709, de 14
de agosto de 2018.

Art. 69. A vista sera também concedida a terceiro,
nao figurante no processo administrativo, desde
que seja declarada e justificada, por escrito, a
necessidade de seu conhecimento para a defesa
de interesse difuso, direito proprio ou coletivo, ou
para esclarecimento de situacdo de interesse
pessoal.

§ 12 Na hipotese do caput deste artigo, o
requerimento devera ser enderegcado diretamente
a autoridade competente onde se encontra o
processo administrativo ao qual se refira.

§ 22 Tratando-se de representacdo, deverd ser
apresentada a respectiva procuragao.

§ 3¢
independentemente  da

A vista serd permitida a advogado
apresentacdo de
instrumento de procuracdo, exceto se a matéria
estiver sujeita a sigilo, desde que comprove sua
condicao mediante a exibi¢ao do documento de
identidade profissional.

§ 42 Em qualquer hipdtese, a vista dos autos
fisicos dar-se-a sob controle do agente publico
municipal na prépria unidade onde se encontrar o
processo administrativo, podendo o interessado
tomar apontamentos, extrair fotografias digitais
ou requerer coépias dos autos na forma da
legislacdo especifica, ndo sendo admitida a
retirada dos autos fora da reparticao.

Art. 70. Qualquer interessado podera requerer
copias reprograficas ou digitais do processo
administrativo, pago o  preco publico
correspondente, no caso das copias reprograficas,
nos termos da legislacdo especifica.

Art. 71.
administrativos e decisdes administrativas, para a

As certidbes sobre atos, contratos

defesa de direitos e esclarecimentos de situacoes
de interesse pessoal, serdo expedidas sob a forma
de breve relato ou inteiro teor, ou mediante cépia
reprografica, ou pelo sistema de processamento
de dados, ou por meio da internet, no prazo
improrrogavel de quinze dias Uteis.

CAPITULO XI - DA APLICACAO DAS SANCOES

Art. 72.
observadas,

No procedimento sancionatério serdao
salvo legislagdo especifica, as

seguintes regras:

| - constatada a infracdo administrativa, a
autoridade competente indicard os fatos e o
fundamento legal da sang¢do correspondente;

Il - o infrator ou responsdvel serd intimado para,
em quinze dias Uteis, oferecer a sua defesa e
indicar as provas que pretende produzir;

lll - caso haja requerimento para a producdo de
provas, a autoridade apreciard a sua pertinéncia
em despacho motivado;

IV - o infrator serd intimado para manifestar-se em
cinco dias Uteis sobre os novos documentos
juntados;

V - a decisdo, devidamente motivada, serd
proferida no prazo de trinta dias Uteis apds o
término da instrucao;

VI - se o infrator cometer simultaneamente duas

ou mais infragoes, serao aplicadas,

cumulativamente, as san¢des a elas cominadas.

Art.  73. Quando se tratar de

administrativas que possam resultar na aplicacdo

infracdes

de pena de carater pecunidrio ndo contratual, bem
como naquelas que possam acarretar risco a
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saude, a seguranca e a integridade fisica de
pessoas e bens, o direito a ampla defesa sera
exercitado apds a imposicdo da penalidade, em
carater liminar, de modo a garantir a autotutela da
Administracdo Publica.

CAPITULO XII - DA INVALIDADE DOS ATOS
ADMINISTRATIVOS E DO PROCEDIMENTO PARA
ANULAGAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS

Secao | - Da Invalidade dos Atos

Art. 74. S3o invalidos os atos administrativos que

desatendam 0S  pressupostos legais e
regulamentares de sua edi¢do, especialmente nos

casos de:

| - incompeténcia da pessoa juridica, do érgao ou
do agente de que emane;

Il - omissdo de formalidades ou procedimentos
essenciais;

Il - impropriedade do objeto;

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

V - desvio de poder;
VI - falta ou insuficiéncia de motivagao.

Paragrafo uUnico. Nos atos discriciondrios, serd
razdo de invalidade a falta de correlacdo ldgica
entre o motivo e o conteldo do ato, tendo em vista
sua finalidade.

Art. 75. A Administracdo Publica, de oficio ou por
provocacdo de pessoa interessada, anulara seus
préprios atos quando eivados de vicio que os
tornem ilegais, salvo se:

| - ultrapassado o prazo de dez anos contados de
sua producao;

Il - da irregularidade ndo resultar qualquer
prejuizo;

Il - forem passiveis de convalidagdo.

Art. 76. A Administracdo podera convalidar seus
atos invalidos quando a invalidade decorrer de

vicio de competéncia ou de ordem formal, desde
que:

| - na hipdtese de vicio de competéncia, a
convalidagcdo seja feita pela autoridade titulada
para a pratica do ato e ndo se trate de competéncia
indelegavel;

Il - na hipdtese de vicio formal, este possa ser
suprido de modo eficaz.

§ 12 Nao sera admitida a convalidagdo quando
dela resultar prejuizo a Administracdo ou a
terceiros ou quando se tratar de ato impugnado.

§ 22 A convalidacdo serd sempre formalizada por
ato motivado.

Secao Il - Da Motivagao dos Atos Administrativos

Art. 77. A motivacdo indicard as razoes que
justifiquem a edicdo do ato, especialmente a regra
de competéncia, os fundamentos de fato e de
direito e a finalidade objetivada.

Paragrafo unico. A motivacdo do ato no
procedimento administrativo deve ser explicita,
clara e congruente, podendo consistir na remissao

a pareceres ou manifestagdes neles proferidas.
Secao lll - Do Procedimento de Invalidagdo

Art. 78.
procedimento para invalidagdo de ato ou contrato
administrativo e, no que couber, de outros ajustes.

Rege-se pelo disposto nesta secdo o

Art. 79. O procedimento para invalidacdo

provocada observara as seguintes regras:

| - o requerimento serd dirigido a autoridade que
praticou o ato ou firmou o contrato, atendidos os
requisitos do art. 13 desta Lei;

Il - recebido o requerimento, sera ele submetido
ao o6rgdo juridico para emissdao de parecer, em
trinta dias Uteis;

Ill - o 6rgdo juridico opinara sobre a procedéncia
ou ndo do pedido, sugerindo, quando for o caso,
providéncias para a instrucdo dos autos e
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esclarecendo se a eventual invalidagdo atingird
terceiros;

IV - quando o parecer apontar a existéncia de
terceiros interessados, a autoridade determinara
sua intimacdo para, em quinze dias Uteis,
manifestarem-se a respeito;

V - concluida ainstrugao, serdao intimadasas partes
para, em quinze dias Uteis, apresentarem suas
razoes finais;

VI - a autoridade, ouvindo a Secretaria Municipal

de Justica ou departamento juridico da
Administracdo indireta, decidird em trinta dias
uteis, por despacho motivado, do qual serdo

intimadas as partes;

VIl - da decisdo caberd recurso hierarquico, nos
termos do art. 49 e seguintes desta Lei.

Art. 80. O procedimento para invalidacdo de oficio
observara as seguintes regras:

| - quando se tratar da invalidade de ato ou
contrato, a autoridade que o praticou ou seu
superior hierarquico submeterd o assunto a
Secretaria Municipal de Justica, ou a outro érgdo a
guem esta delegar, quando se tratar de atos da
Administracdo direta, e aos seus respectivos
departamentos juridicos, quando forem atos da
Administracao indireta;

Il - 0 6rgado juridico opinara sobre a validade do ato
ou contrato, sugerindo, quando for o caso,
providéncias para instrucdo dos autos, e
assegurara a garantia do contraditério quando o
interessado for detentor de direito material,
guando um bem juridico incorporou-se a seu
patrimonio, hipdtese em que serdao aplicadas as

disposicOes dos incisos Il a VIl do art. 79 desta Lei.

Art. 81. No curso de procedimento de invalidacao,
a autoridade podera, de oficio ou em face de
requerimento, suspender a execugdo do ato ou
contrato, para evitar prejuizos de reparagao
onerosa ou impossivel.

Art. 82. A decisdao que decretar a invalidagao de
ato, contrato ou ajuste deverd indicar de modo
expresso  suas consequéncias

administrativas.

juridicas e

Art. 83.
Administracdo tomara as providéncias necessarias

Invalidado o ato ou contrato, a

para desfazer os efeitos produzidos, salvo quanto
a terceiros de boa-fé, determinando a apuracdo de
eventuais responsabilidades.

Secao IV - Do Procedimento de Reparagao de
Danos pela Via Administrativa

Art. 84. Aquele que pretender da Fazenda Publica
causados
requeré-lo administrativamente.

ressarcimento por danos poderd

§ 12 O requerimento serd protocolado em até
cinco anos contados do ato ou fato que houver
dado causa ao dano.

§ 22 O requerimento deve observar o disposto no
art. 13 desta Lei e trazer a indicacdo precisa do
montante atualizado da indenizagdo pretendida e
declarag¢ao de que o interessado concorda com as
condigOes deste artigo e do art. 85 desta Lei.

§ 32 O procedimento observara as regras dos arts.
30 a 46 desta Lei.

§ 42 A decisdo do requerimento caberd ao
secretario municipal de Justica ou ao dirigente da
entidade da
recorrerdo de oficio ao Prefeito Municipal, nas

Administracdao indireta, que

hipdteses a serem regulamentadas por decreto.

§ 52 A auséncia de manifestacdo expressa do
interessado em quinze dias Uteis, contados da
intimacdo, implicard a concordancia tacita com o
valor inscrito.

§ 62 Caso ndo haja concordancia com o valor, o
interessado podera, no mesmo prazo fixado no §
52  deste
arquivando-se os autos.

artigo, apresentar desisténcia,
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§ 72 Os débitos inscritos até 12 de julho serdao
pagos até o ultimo dia util do exercicio seguinte, a
conta de dotacdo orcamentaria especifica.

§ 82 O depdsito, em conta aberta em favor do

interessado, do valor inscrito, atualizado
monetariamente até o més do pagamento, implica

a quitacdo do débito.

§ 99
Municipal, o secretdrio municipal de Justica
podera delegar, no ambito da Administracdo

Devidamente autorizado pelo Prefeito

direta, a competéncia prevista no § 42 deste artigo,
hipétese em que o delegante tornar-se-a a
instancia maxima de recurso.

Art. 85. Nas indeniza¢des pagas nos termos do art.
84 desta Lei ndo incidirdo juros, honordrios
advocaticios ou qualquer outro acréscimo, exceto
corre¢ao monetdria.

Art. 86. Na
administrativo do Municipio ao ressarcimento de

hipétese do reconhecimento
danos, devera o fato ser comunicado ao secretario
municipal de Justica, no prazo de quinze dias Uteis,
pelo 6rgdo encarregado de oficiar no feito.

Art. 87.
municipal de Justica, no prazo de quinze dias Uteis,

Recebida a comunica¢do, o secretario

determinard a instauracdo de procedimento, cuja
tramitacdo obedecerd ao disposto no Capitulo XI
desta Lei, para apuracdo de eventual
responsabilidade civil de agente publico, por culpa
ou dolo, sem prejuizo de responder por processo

disciplinar administrativo.

Paragrafo Unico. O secretario municipal de Justica,

de oficio, determinara a instauracdo do
procedimento previsto neste artigo quando a
Fazenda houver ressarcido extrajudicialmente o

particular.

Art. 88. Concluindo-se pela responsabilidade civil
do agente, sera ele intimado para, em trinta dias
uteis, recolher aos cofres publicos o valor do
prejuizo suportado pela Fazenda, atualizado
monetariamente, observando-se o disposto no

art. 87 desta Lei.

Art. 89.
estipulado no art. 88 desta Lei, sera proposta, de

Vencido, sem o pagamento, o prazo

imediato, a respectiva inscricdo em divida ativa ou
acao judicial para cobranca do débito.

Art. 90.
Administracdo indireta, observada a respectiva
estrutura administrativa.

Aplica-se o disposto nesta secdo a

CAPITULO XIIl - DA CONTAGEM DOS PRAZOS

Art. 91. Os prazos comeg¢am a correr a partir da
data da cientificacdo oficial, excluindo-se da
contagem o dia do comeco e incluindo-se o do
vencimento.

§ 12 Considera-se prorrogado o prazo até o
primeiro dia util seguinte se o vencimento cair em
dia em que n3o houver expediente ou este for
encerrado antes da hora normal.

§ 22 Nos prazos expressos em dias, contam-se
somente os dias Uteis.

§ 32 Os prazos fixados em meses ou anos contam-
se de data a data e, se no més do vencimento n3o
houver o dia equivalente aquele do iniciodo prazo,
tem-se como termo o ultimo dia do més.

§ 49 Para efeitos de contagem de prazo, ndao serao
considerados os feriados federais, estaduais e
municipais.

§ 52 Além dos declarados em lei, sdo feriados, para
efeitos de contagem de prazo, os dias em que ndo
haja expediente nos 6rgaos da Administragao
Publica.

Art. 92. Salvo motivo de forca maior devidamente

comprovado, 0s prazos processuais ndo se

suspendem.

Art. 93. Quando outros nado estiverem previstos
nesta Lei ou em disposicGes especiais, serdo
obedecidos os seguintes prazos maximos nos
procedimentos administrativos:

| - para autuacao, juntada aos autos de quaisquer
elementos, publicacdo e outras providéncias de
mero expediente: cinco dias Uteis;
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Il - para expedicdao de notificagdo ou intimagao
pessoal: cinco dias Uteis;

lll - para elaboragdo e apresentacdo de informes
sem carater técnico ou juridico: quinze dias Uteis;

IV - para elaboracdo e apresentagao de pareceres
ou informes de carater técnico ou juridico: trinta
dias uteis;

V - para decis®es no curso do procedimento: trinta
dias uteis;

VI - para manifestacbes do particular ou

providéncias a seu cargo: cinco dias Uteis;
VII - para decisao final: trinta dias uteis;

VIII - para outras providéncias da Administragdo:
quinze dias Uteis.

§ 12 Comexcecdodo inciso VI deste artigo, o prazo
fluird a partir do momento em que, a vista das
circunstancias, tornar-se logicamente possivel a
producdo do ato ou a adogao da providéncia.

§ 29 Os prazos previstos neste artigo poderao ser,
caso a caso, prorrogados uma vez, por igual
periodo, pela autoridade superior, a vista de
fundamentada do

representagdo agente

responsavel por seu cumprimento.

Art. 94. O prazo para decisdao de requerimentos de
qualquer espécie apresentados a Administracao
sera de doze meses, se outro ndo for legalmente
estabelecido.

§ 12 Ultrapassado o prazo previsto no caput deste

artigo sem decisdo, o interessado podera

considerar rejeitado o requerimento na esfera
administrativa, salvo

previsio legal ou

regulamentar em sentido contrario.

§ 2°
envolvida ndo permitir o atendimento do prazo

Quando a complexidade da questdo
previsto neste artigo, a autoridade podera
cientificar o interessado das providéncias até
entdo tomadas, prorrogando-se o prazo do caput
deste artigo por mais doze meses.

§ 32 O disposto no § 12 deste artigo ndao desonera
a Administracdo de apreciar o requerimento.

CAPITULO XIV - DO FUNCIONAMENTO DO
SISTEMA ELETRONICO DE INFORMAGOES PARA
TRAMITAGCAO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

Secao | - Das Definigoes
Art. 95. Para fins desta Lei, considera-se:

| - documento digital: documento armazenado sob
a forma eletronica e codificado em digitos
binarios, podendo ser:

a) nato digital: produzido originariamente em
meio eletronico;

b) digitalizado: obtido a partir da conversdo de um

documento nao digital, gerando uma fiel

representacao em cédigo digital;

Il - peticionamento eletronico: envio, diretamente

por usudrio previamente cadastrado, de

documentos digitais, visando formar novo
processo ou compor processo ja existente, por
meio de formulario especifico disponibilizado
sistema de

diretamente  no processo

administrativo eletrébnico oficial do Poder

Executivo ou em sistemas integrados;

Il - usudrio externo: pessoa fisica ou juridica
externa a Administracdo Publica municipal que,
mediante cadastro prévio, esta autorizada a ter
acesso ao sistema de processo administrativo
eletronico oficial do Poder Executivo para a pratica
de atos processuais em nome proprio ou na
gualidade de representante de pessoa juridica ou
de pessoa natural;

IV - usudrio interno: qualquer pessoa que, mesmo
transitoriamente, exerca na Administracdo Publica
municipal cargo, emprego ou funcdo publica e que,
mediante cadastro prévio, estd autorizada a ter
acesso ao sistema de processo administrativo
eletronico oficial do Poder Executivo para a pratica
de atos processuais em nome da Administracdao
Publica.
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Secao Il - Do Processo Eletronico

Art. 96. Todos os documentos no ambito do
sistema de processo administrativo eletronico
oficial do Poder Executivo integrardo processos
eletronicos.

§ 12 Os documentos natos digitais juntados aos
processos eletrénicos com garantia de origem, na
forma estabelecida nesta Lei, serdo considerados
originais para todos os efeitos legais.

§ 292 Os usudrios poderao enviar documentos
digitais por meio de peticionamento eletronico,
sendo que os documentos digitalizadosterao valor
de copia simples.

§ 32 Aapresentacao dos originaisdos documentos
digitalizados enviados na forma do § 22 deste
artigo sera necessdria somente quando a
regulamentacdoou a lei expressamente o exigir ou

nas hipoteses previstas nos §§ 52 e 62 deste artigo.

§ 42 O teor e a autenticidade dos documentos
enviados na forma do § 22 deste artigo sdo de
responsabilidade do usudrio, o qual respondera
por eventuais adultera¢des ou fraudes nos termos
da legislacao civil, penal e administrativa.

§ 52 Aimpugnacao a autenticidade do documento
digital, mediante alegacdo de adulteracdo ou
fraude, dara inicio a diligéncia para a verificagaodo
documento objeto da controvérsia.

§ 62 O Municipio podera exigir, a seu critério, até
gue decaia seu direito de rever os atos praticados
no processo, a exibicdo, no prazo de cinco dias
uteis, do original em papel de documento
digitalizado no ambito da Administracdo ou
enviado por usudrio por meio de peticionamento
eletronico.

Art. 97. O processo eletronico deve ser gerado e
mantido de forma a permitir sua eficiente
localizacdo e controle, mediante o preenchimento
dos campos proprios do sistema, observados os
seguintes requisitos:

| - ser formado de maneira cronolégica, légica e
continua;

Il - possibilitar a consulta a conjuntos segregados
de documentos, ressalvados os processos fisicos ja
existentes que forem digitalizados e convertidos
em processo eletrénico;

Il - permitir a vinculagao entre processos;

IV - observar a publicidade das informagdes como
preceito geral e o sigilo como excecao;

V - ter o nivel de acesso de seus documentos
individualmente atribuido, sendo possivel sua
ampliacdo ou limitacdo, sempre que necessario.

Art. 98. Quando admitidos, os documentos de
procedéncia externa, recebidos em suporte fisico
pelas unidades administrativas com atribuicGes de
protocolo de documentos e formacdo de
processos administrativos, serdo digitalizados e
capturados para o sistema de

administrativo eletrbnico

processo
oficial do Poder

Executivo em sua autenticidade, observado que:

| - a assinatura digital no sistema de processo

administrativo eletronico oficial do Poder
Executivo por servidor publico representa a
conferéncia da autenticidade do documento

digitalizado;

Il - documentos que contenham informagdes que
devam ter seu acesso publico limitado deverdo ser
registrados no sistema de processo administrativo
eletronico oficial do Poder Executivo com a
sinalizacdo do adequado nivel de acesso, em
conformidade com o disposto na legislacdo
pertinente.

§ 12 O uso do sistema de processo administrativo
eletrénico oficial do Poder Executivo para o
armazenamento de informacdo classificada em
grau de sigilo observara as regras, limites e
diretrizes estabelecidas em decreto.

§ 22 A conferéncia prevista no inciso | do caput
deste artigo deverd registrar se foi apresentado

documento original, cdpia autenticada em
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cartdrio, cépia autenticada administrativamente
ou copia simples.

§ 32 Os documentos resultantes da digitalizagao
de originais sdo considerados cdpia autenticada
administrativamente.

§ 42 Os documentos resultantes da digitalizagao
de cOpia autenticada em cartério, de codpia
autenticada administrativamente ou de copia
simples terdo valor de cdpia simples.

§ b9 No recebimento de documentos de

procedéncia externa em suporte fisico, as
unidades administrativas com atribuicOes de
protocolo

de documentos e formacdo de

processos administrativos poderao:

| - proceder a digitalizacdoimediata do documento
apresentado e devolvé-lo imediatamente ao
interessado;

Il - quando a protocolizacdo de documento original
for acompanhada de cépia simples, atestar a
conferéncia da cdpia com o original, devolvendo o
documento originalimediatamente aointeressado
e descartando a

cOpia simples apds sua

digitalizagao;
Il - receber o documento em papel para posterior
digitaliza¢ao, considerando que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam
originaisou cépias autenticadas em cartérioserao,
preferencialmente, devolvidos ao interessado ou
mantidos sob a guarda da Administracdo Publica,
nos termos de sua tabela de temporalidade e
destinacao;

b) os documentos em papel recebidos que sejam

coépias autenticadas administrativamente ou
cépias simples poderdo ser descartados apds
realizada sua digitalizacdoe captura para o sistema
de processo administrativo eletronico oficial do
Poder Executivo, nos termos do caput e do § 2¢

deste artigo.

§ 62 Na hipdtese de ser impossivel ou inviadvel a
digitalizacdo ou captura para o sistema de

processo administrativo eletrénico oficial do Poder
Executivo do documento recebido, este ficara sob
a guarda da Administracdo Publica e serd admitida
sua tramitacdo fisica vinculada ao processo
eletrénico pertinente.

§ 72 Quando concluidos, os processos eletronicos
ficardo sujeitos aos procedimentos de gestdo
documental, incluindo a guarda permanente ou a
eliminacdo, de acordo com o disposto na legislacdo
pertinente.

Art. 99. A consulta aos documentos sobre os quais
nao incorra qualquer tipo de restricdo de acesso
ocorrera a qualqguer momento e sem
formalidades, diretamente na pagina de consulta
processual do sistema de processo administrativo
eletrénico oficial do Poder Executivo disponivel no
portal da Prefeitura Municipal de Campinas na

internet.

§ 12 A consulta a documentos sobre os quais exista
algum tipo de restricdo de acesso, observado o
disposto na legislagao pertinente ao acesso a
informacao, ocorrera:

| - diretamente pelo sistema de processo

administrativo eletrébnico oficial do Poder
Executivo para o interessado que possa ter acesso;

ou
Il - por meio de requerimento de vista e cdpias.

§ 22 Os requerimentos de vista ou de coépia de
documentos sobre os quais ndo incorra qualquer
tipo de restricdo de acesso ou aos quais o
interessado ja possua acesso diretamente pelo
sistema serdo indeferidos e nao suspenderdao o
prazo de defesa, de interposicio de recurso
administrativo, de pedido de reconsideracao ou de
apresentacao de qualquer outra manifestacao.

Secao lll - Da Assinatura Eletronica

Art. 100. Os documentos eletronicos produzidos e
geridos no sistema de processo administrativo
eletronico oficial do Poder Executivoterdo garantia
de autoria e de autenticidade, mediante utilizagao

@eduardo._.aragao | www.eduardoaragao.com

Pégina20



Lei de Procedimento Administrativo | PGM Campinas/SP

de assinatura  eletrbnica nas  seguintes

modalidades:

| - assinatura digital, baseada em certificado digital
emitido por autoridade certificadora credenciada
pelo Municipio; ou

Il - assinatura cadastrada, mediante login e senha
de acesso do usuario.

§ 12 As assinaturas digital e cadastrada sdao de uso

pessoal e intransferivel, sendo de

responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

§ 22 A autenticidade de documentos produzidos
no sistema de processo administrativo eletronico
oficial do Poder Executivo pode ser verificada em
pagina prépria no portal da Prefeitura Municipal

de Campinas na internet.

§ 32 O Municipio poderd definir por decreto a
utilizacdo apenas de assinatura digital para
processos e/ou usuarios especificos, nos termos
do inciso | do caput deste artigo.

Secao IV - Do Usuario Externo

Art. 101. O cadastro como usuario externo é ato
pessoal, intransferivel e indelegdvel e dar-se-a a
partir de solicitacdo efetuada por meio de
formulario eletrénico disponivel em péagina
prépria no portal da Prefeitura Municipal de

Campinas na internet.

Paragrafo Unico. A Administracdo Publica poderd
aceitar cadastros de usuarios externos realizados
cadastro

em plataforma do governo de

centralizado de identificacao digital dos cidadaos.

Art. 102.
usuarios externos é obrigatoério para:

O cadastro de representantes como

| - pessoas naturais ou juridicas outorgadas;

Il - pessoas naturais ou juridicas que participem ou
tenham interesse em participar, em qualquer
condicdo, de processos de homologacdo de

produtos;

[l - pessoas naturais ou juridicas que tenham ou

pretendam  celebrar contratos, convénios,

acordos, ajustes e outros instrumentos

congéneres com a Administragao Publica.

§ 12 A partir do cadastro do usudrio externo, todos
os atos e comunicag¢des processuais dar-se-do por
meio eletronico.

§ 2¢ Nao
protocolizacdo por meio diverso, exceto quando

serdo admitidas intimacdo e
houver inviabilidade técnica ou indisponibilidade
do meio eletrénico que acarrete delonga a
instrucdo processual, ou quando houver excecdo
prevista em instrumento normativo préprio.

§ 32 Enquanto ndo implantadas funcionalidades
de controle de representacao das pessoas juridicas
por usuarios externos no sistema de processo
administrativo eletronico oficial do Poder
Executivo, as pessoas juridicas deverao indicar, por
peticdo que trate exclusivamente desse tema, até
cinco representantes cadastrados para o
recebimento das intimacdes que lhes devam ser

dirigidas.

§ 42 Ausente aindicacdo de que trata o § 32 deste
artigo, a Administragdo Publica intimard a pessoa
juridica por meio de quaisquer dos representantes
que, em outrosprocessos fisicos ou eletronicos,
tenham comprovado poderes de representagao.

Art. 103. O cadastro importara na aceitacdo de
todos os termos e condigdes que regem o processo
eletrénico na Administragdo Publica, conforme
previsto nesta Lei e demais normas aplicaveis,
habilitando o usuario externo a:

| - peticionar eletronicamente;

Il - acompanhar os processos em que peticionar ou
aos quais lhe tenha sido concedido acesso externo;

Il - ser intimado quanto a atos processuais ou para
apresentacdao de informagdes ou documentos
complementares;
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IV - assinar contratos, convénios, termos, acordos
e outros instrumentos congéneres celebrados com
a Administracdo Publica.

Paragrafounico. O disposto neste artigo podera se
dar por meio de sistemas integrados ao sistema de
processo administrativo eletronico oficial do Poder
Executivo.

Art. 104. S3o da exclusiva responsabilidade do
usuario externo:

| - o sigilo de sua senha de acesso, ndao sendo
oponivel, em qualquer hipdtese, alegacdo de uso
indevido;

Il - a conformidade entre os dados informados no
formulario eletronico de peticionamento e

aqueles contidos no documento enviado,

incluindo o preenchimento dos campos
obrigatérios e a anexacdo dos documentos

essenciais e complementares;

Il - a confeccdo da peticdo e dos documentos
digitais em conformidade com os requisitos
estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao
formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos
eletronicamente;

IV - a conservagdao dos originais em papel de
documentos digitalizados enviados por meio de
peticionamento eletrénico até que decaia o direito
da Administracdo de rever os atos praticados no
processo, para que, caso solicitados, sejam

apresentados para qualquer tipo de conferéncia;

V - a verificacdo, por meio do recibo eletronico de
protocolo, do recebimento das peticdes e dos
documentos transmitidos eletronicamente;

VI - a realizacdo, por meio eletronico, de todos os
atos e comunicacles processuais entre o usuario
ou a entidade porventura representada e a
Administracdo Publica municipal;

VIl - a observancia de que os atos processuais em
meio eletronico se consideram realizados no dia e
na hora do recebimento pelo sistema de processo
oficial do Poder

administrativo eletrénico

Executivo, considerando-se tempestivos os atos
praticados até as vinte e trés horas, cinquenta e
nove minutos e cinquenta e nove segundos do
ultimo dia do prazo, conforme horario oficial de
Brasilia/DF, independentemente do fuso horario
no qual se encontre o usudrio externo;

VIII - a consulta periddica ao sistema de processo

administrativo eletronico oficial do Poder
Executivo ou ao sistema por meio do qual se
efetivou o peticionamento eletrénico, a fim de

verificar o recebimento de intimagdes;

IX - as condi¢des de sua rede de comunicacao, o
acesso a seu provedor de internet e a configuragao
transmissoes

do computador utilizado nas

eletronicas;

X - a observancia dos relatdrios de interrupgdes de
funcionamento.

Paragrafo Unico. A n3ao obten¢cdo do cadastro
como usuario externo bem como eventual erro de
transmissdao ou recepcdo de dados ndo imputaveis
a falhas do sistema de processo administrativo
eletronico oficial do Poder Executivo ou de sistema
para o

integrado ndo servirdo de escusa

descumprimento de obrigacdes e prazos.

Sec¢ao V - Do Peticionamento Eletronico e dos
Prazos

Art. 105.
registrado automaticamente pelo sistema de

O peticionamento eletrénico serd

processo administrativo eletronico oficial do Poder
Executivo, o qual fornecera recibo eletronico de
protocolo contendo pelo menos os seguintes
dados:

| - nimero do processo correspondente;

Il - lista dos documentos enviados com seus
respectivos nimeros de protocolo;

Il - data e hordrio do recebimento da peticdo;
IV - identificacdo do signatario da peticao.

Art. 106. A partir da
funcionalidade de

implementacdao de

emissao e gestdo de
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procuragOes eletronicas pelos usudrios externos
no sistema de processo administrativo eletronico
Poder
procuracdes emitidas e assinadas diretamente no

oficial do Executivo, serdo aceitas

referido sistema.

Art. 107. Os documentos originais em suporte
fisico cuja digitalizagdo seja tecnicamente inviavel,
assim como os documentos natos digitais em
formato originalmente incompativel ou de
tamanho superior ao suportado pelo sistema,
deverdo ser apresentados fisicamente as unidades
administrativas com atribuicGes de protocolo de
documentos e formacdo de  processos
administrativos, no prazo de cinco dias Uteis
contados do envio da peticdo eletronica que
deveria encaminha-los, independentemente de

manifestacdo da Administracdo Publica.

§ 12 A peticdo a que se refere o caput deste artigo
indicara expressamente os documentos que serdo
apresentados posteriormente.

§ 22 O prazo disposto no caput deste artigo para
apresentacdo posterior do documento em meio
fisico ndo exime o interessado do atendimento do
prazo processual pertinente, o qual deve ser
cumprido com o peticionamento dos documentos
cujo envio em meio eletronico seja viavel.

§ 32 A definicdo de digitalizagdo tecnicamente
invidvel de documentos em suporte fisico, os
formatos e o tamanho madaximo de arquivos
suportados pelo sistema serdo informados em
pagina prépria no portal da Prefeitura Municipal
de Campinas na internet ou no préprio sistema por
meio do qual for feito o peticionamento.

§ 42 Caso os documentos apresentados na forma
do caput ndo observem as definicdes previstas no
§ 32deste artigo, considerar-se-a cumprido o prazo
processual na data de apresentacdao fisica dos
documentos as unidades administrativas com
atribuicdes de protocolo de documentos e
formacdo de processos administrativos.

Art. 108. A utilizagdo de correio eletronico ou de
outros instrumentos congéneres ndo é admitida
para fins de peticionamento eletronico,
ressalvados os casos em que regulamentacdoou a

lei expressamente a permitir.
Segdo VI - Da Disponibilidade do Sistema

Art. 109. O sistema de processo administrativo
eletronico oficial do Poder Executivo estard
disponivel vinte e quatro horas por dia,
ininterruptamente, ressalvados os periodos de
razao de

indisponibilidade em manutengao

programada ou por motivo técnico.

§ 12 As manuten¢les programadas do sistema
serdo sempre informadas com antecedéncia em
pagina prépria no portal da Prefeitura Municipal
de Campinas na internet e realizadas,
preferencialmente, no periodo da zero hora dos
sabados asvinte e duas horas dos domingos ou da

zero hora as seis horas nos demais dias da semana.

§ 22 Sera considerada por motivo técnico a

indisponibilidade no sistema de processo

administrativo eletronico oficial do Poder

Executivo quando:

| - for superior a sessenta minutos, ininterruptos
ou ndo, se ocorrida entre seis horas e as vinte e
trés horas;

Il - ocorrer entre as vinte e trés horas e as vinte e
trés horas, cinquenta e nove minutos e cinquenta
e nove segundos, tendo por referéncia o horario
de Brasilia.

Art. 110.
sistema de processo administrativo eletrénico

Considera-se indisponibilidade do

oficial do Poder Executivo a falta de oferta dos
seguintes servicos ao publico externo:

| - consulta aos autos digitais; ou

Il - peticionamento eletronico diretamente pelo
sistema de processo administrativo eletrénico
oficial do Poder Executivo ou por meio de
integracao.
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Paragrafo Unico. Ndo caracterizam
indisponibilidade do sistema de processo
administrativo eletronico oficial do Poder

Executivo as falhas de transmissdo de dados entre
a estacdo de trabalho do usudrio externo e a rede
de comunicacdo publica, assim como a
impossibilidade técnica que decorrer de falhas nos

equipamentos ou programas do usuario externo.

Art. 111.
processo administrativo eletrénico oficial do Poder

A indisponibilidade do sistema de

Executivo serd aferida por sistema de

monitoramento da area de tecnologia da
informacdo da Administracdo Publica, a qual
relatérios de

promovera seu registro em

interrupgdes de funcionamento a serem
divulgados em pagina propria no portal da
Prefeitura Municipal de Campinas na internet,
devendo conter pelo

menos as seguintes

informacgdes:

| - data, hora e minuto do inicio e do término da
indisponibilidade;

Il - servigos que ficaram indisponiveis.

Secao VIl - Dos Prazos e das Comunicagoes
Eletronicas

Art. 112. Paratodos os efeitos, os atos processuais
em meio eletrénico consideram-se realizados no
dia e na hora do recebimento pelo sistema de
processo administrativo eletronico oficial do Poder
Executivo.

§ 12 Quando o ato processual tiver de ser
praticado em determinado prazo, por meio
eletrénico, serdo considerados tempestivos os
efetivados, salvo disposicdo em contrario, até as
vinte e trés horas, cinquenta e nove minutos e
cinguenta e nove segundos do ultimo dia do prazo,
tendo sempre por referéncia o hordrio oficial de
Brasilia.

§ 22 Para efeitos de contagem de prazo, ndo serdo
considerados os feriados federais, estaduais e
municipais.

§ 32 Além dos declarados em lei, sdo feriados, para
efeitos de contagem de prazo, os dias em que ndao
haja expediente nos o6rgdos da Administracdo
Publica.

§ 42 A indisponibilidade do sistema de processo

administrativo eletronico oficial do Poder
Executivo por motivo técnico no ultimo dia do
prazo prorroga-o para o primeiro dia Util seguinte

a resolucdo do problema.

§ 52 |dentificada a indisponibilidade do sistema de
processo administrativo eletronico oficial do Poder
Executivo por motivo técnico por mais de vinte e
quatro horas seguidas, o Prefeito Municipal
poderd suspender o curso de todos os prazos
processuais em ato que sera publicado no Diario
Oficial do Municipio.

Art. 113.
cadastrados no sistema de processo eletronico

As intimac¢Ges aos usudrios externos

serdo realizadas observando-se as disposicoes
contidas no art. 27 e seguintes desta Lei.

CAPITULO XV - DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 114. Os processos administrativos especificos
sao regidos por legislacdo propria, aplicando-se-
Ilhes apenas subsidiariamente os preceitos desta
Lei.

Paragrafo Unico. Revogado.

Art. 115.
qualquer 6rgdo ou instancia, os procedimentos

Terdo prioridade na tramitacdo, em

administrativos em que figure como parte ou
interessado:

| - pessoa com idade igual ou superior a sessenta

anos;
Il - pessoa com deficiéncia;

Il - pessoa portadora de doencas e afeccdes
especificadas em lista elaborada pelos Ministérios
da Saude e da Previdéncia Social, nos termos do
art. 151 da Lei Federal n2 8.213, de 24 de julho de
1991.
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§ 12 A pessoa interessada na obtencdao do
beneficio, juntando prova de sua condicdo, devera
requeré-lo a autoridade administrativa
competente, que determinard as providéncias a
serem cumpridas.

§ 22 Deferida a prioridade, os autos receberdo
identificacdo propria que evidencie o regime de
tramitacdo prioritaria.

Art. 116. Os processos eletrénicos sdo
disciplinados por meio de decreto, aplicando-se o
disposto no Decreto Federal n2 8.539, de 8 de
outubro de 2015, no que nao for incompativel.

Art. 117. A Administracdo Publica assegurard as
pessoas com deficiéncia acessibilidade aos seus
sitios na rede mundial de computadores, ao meio
eletronico de prdtica de atos administrativos, a
comunicagao eletrénica dos atos processuais
administrativos e a assinatura eletronica.

Art. 118. Esta Lei entra em vigor no dia 12 de julho
de 2021.

Art. 119. Ficam revogadas as disposicdes em
contrdrio.

Campinas, 08 de setembro de 2020
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