PREFEITURA DE

CAAPORA

CIDADE DA GENTE

GABINETE DO PREFEITO

LEI N¢829/2022 Caapord em 19 de maio de 2022.

DISPOE SOBRE O USO DOS MEIOS ELETRONICOS
PARA A  REALIZAGAO DO  PROCESSO
ADMINISTRATIVO NO AMBITO DA ADMINISTRAGAO
PUBLICA MUNICIPAL DIRETA, INDIRETA E
FUNDACIONAL, VERSA SOBRE PROCEDIMENTOS
GERAIS INERENTES AO PROCESSO ADMINISTRATIVO
MUNICIPAL E DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO CONSTITUCIONAL DO MUNICI{PIO DE CAAPORA, Estado da
Paraiba, no uso de suas atribui¢des legais, em especiais o contido na Lei Organica do
Municipio, Art. 54, 1II, faz saber que a Camara Municipal em Sessdo Ordinaria,

aprovou e ele sanciona e promulga a seguinte lei:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Lei dispde sobre o uso do meio eletrénico para a realizacao do processo
administrativo no ambito dos 6rgdos e das entidades da administracao publica
municipal direta, autarquica e fundacional do Poder Executivo, sendo aplicavel aos
processos licitatérios, sindicancias, disciplinares e os decorrentes de qualquer
demanda, requerimento ou solicitacdo, interna ou externa a Administracdo, dispoe
ainda sobre diretrizes aplicaveis a todos processos administrativos, seja ele
eletronico ou fisico, e versa sobre os atos administrativos normativos no ambito da

Administracao Publica Municipal.
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§12 A Administracao Publica obedecera, dentre outros, aos principios da legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade, finalidade, motivacao, razoabilidade,

eficiéncia, ampla defesa, do contraditério e da transparéncia.

§22 A norma administrativa sera interpretada da forma que melhor garanta o

atendimento do fim publico a que se dirige.

§3¢2 O postulante em processo administrativo no ambito do Municipio de Caapora
tem os seguintes direitos perante a Administracao, sem prejuizo de outros que lhes

sejam assegurados:

I - Ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que poderao facilitar o

exercicio de seus direitos e o cumprimento de suas obrigacoes;

Il - Ter ciéncia da tramitacdo de processos de seu interesse, obter cépia de

documento nele contido e conhecer as decisées proferidas;
III - ter vista de processo;

IV - Formular alegacdo e apresentar documento antes da decisdo, os quais serao

objeto de consideracdo pela autoridade competente;

V - Fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando obrigatdéria a

representacdo por forca da lei.

§4¢2 A falta de defesa técnica por advogado no processo administrativo ndo ofende o
contraditorio, ampla defesa e o devido processo legal administrativo, sendo uma

faculdade da parte constituir causidico.

§5¢ Sao deveres do postulante, sem prejuizo de outros previstos em legislagcdo

especifica:
I - Expor os fatos com clareza e em conformidade com a verdade;

II - Proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;
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III - Nao agir de modo temerario e com claro intuito procrastinatério, em claro
desrespeito dos principios gerais do processo, sob pena de aplicagao de penalidades

inerentes a litigancia de ma-fé;

IV - Prestar as informacbes que lhes forem solicitadas e colaborar para o

esclarecimento dos fatos.

Art. 22. Para o disposto nesta Lei, consideram-se as seguintes defini¢des:

I - Documento - unidade de registro de informacdes, independentemente do

formato, do suporte ou da natureza;

I - Documento digital - informacdo registrada, codificada em digitos binarios,

acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional, podendo ser:

a) documento nato-digital - documento criado originariamente em meio eletrénico;

ou

b) documento digitalizado - documento obtido a partir da conversdo de um

documento nao digital, gerando uma fiel representacao em cédigo digital; e

III - Processo administrativo eletrénico - aquele em que os atos processuais sao

registrados e disponibilizados em meio eletronico.

IV - Processo administrativo fisico - aquele em que os atos processuais sdo
registrados e disponibilizados em meio fisico, em folha de papel A4, encadernado e

enumerado cronologicamente, com o respectivo nimero de registro.

Art. 32 - S30 objetivos desta Lei:

I - Assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade da a¢cdo governamental e

promover a adequacgao entre meios, acdes, impactos e resultados;

Il - Promover a utilizacdo de meios eletronicos para a realizacdo dos processos

administrativos com seguranca, transparéncia e economicidade;
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III - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informacgao e

da comunicagao; e

IV - Facilitar o acesso do cidaddo as instancias administrativas.

Art. 42. Para o atendimento ao disposto nesta Lei, os 6rgaos e as entidades da
administragdo publica municipal direta, autarquica e fundacional utilizardo
sistemas informatizados para a gestdo e o tramite de processos administrativos

eletrdnicos.

§ 12 Os sistemas a que se refere o caput deverdo utilizar, preferencialmente,
programas com cddigo aberto e prover mecanismos para a verificagdo da autoria e

da integridade dos documentos em processos administrativos eletrénicos.

§ 22 A Administracdo podera firmar termos de cooperacdo técnica visando a
operacionaliza¢do de sistemas préprios de gestdo do processo eletronico no ambito

do Municipio.

§32 Os processos administrativos no ambito da administragdo publica municipal
deverado ser preferencialmente eletronicos, salvo quando restar indevido ou inviavel
0 processamento por meio virtual, quando sera realizado o processamento por meio
fisico.
CAPfTULO II
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Secao I

Dos Meios Eletronicos para a Realizagdo do Processo Administrativo

Art. 52 Nos processos administrativos eletronicos, os atos processuais deverao ser
realizados em meio eletronico, exceto nas situacées em que este procedimento for
invidvel ou em caso de indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolongamento

cause danos relevantes a celeridade do processo.
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Paragrafo inico. No caso das excegdes previstas no caput, os atos processuais
poderdo ser praticados em papel, desde que posteriormente o documento-base

correspondente seja digitalizado, conforme procedimento previsto no art. 12.

Art. 62, A autoria, a autenticidade e a integridade dos documentos e da assinatura,
nos processos administrativos eletrénicos, poderdo ser obtidas por meio de
certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira

- ICP-Brasil, observados os padrdes definidos por essa Infraestrutura.

§ 12 O disposto no caput ndo obsta a utilizacao de outro meio de comprovacao da
autoria e integridade de documentos em forma eletrénica, inclusive os que utilizem

identificacdo por meio de nome de usuario e senha.

§ 22 O disposto neste artigo ndo se aplica a situacdes que permitam identificacdo

simplificada do interessado ou nas hipdteses legais de anonimato.

Art. 72 Os atos administrativos em meio eletrénico consideram-se realizados
inclusive por meio de aplicativos de mensagens, whatsapp, e-mail ou outras

ferramentas de comunicacao eletrénica.

§ 12 Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por
meio eletronico, serao considerados tempestivos os efetivados, salvo disposicdo em
contrario, até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do ultimo dia do

prazo, no horario oficial de Brasilia.

§ 22 Os processos disciplinares e outros em que haja a realizacao de audiéncias, estas
deverao ser gravadas em video com dudio e o arquivo decorrente integrard o
processo, ainda que este ndo esteja tramitando em formato integralmente

eletrdnico.

Art. 82. O acesso a integra do processo para vista pessoal do interessado pode
ocorrer por intermédio da disponibilizacdo de sistema informatizado de gestao a
que se refere o art. 42 ou por acesso a copia do documento em meio eletrénico, com

disponibilizagdo por e-mail ou aplicativos de mensagens como whatsapp.
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Art. 92. A classificacdo da informag¢do quanto ao grau de sigilo e a possibilidade de
limitacdo do acesso aos servidores autorizados e aos interessados no processo
observarao a necessidade de preservacao da imagem, da honra e da intimidade das
partes envolvidas, conforme dispuser em ato préprio o Chefe do Poder Executivo, e

em decorréncia das demais normas vigentes.

Art. 10. Os documentos nato-digitais que forem assinados eletronicamente na forma
do art. 62 sdo considerados originais para todos os efeitos legais e tramitardo por

via totalmente eletronica, sem a necessidade de impressao.

Art. 11. O interessado podera enviar eletronicamente documentos digitais para
juntada aos autos, sendo o envio por meio de sistema proprio da Administragdo ou

por meio de aplicativos de mensagens ou e-mail.

§ 120 teor e a integridade dos documentos digitalizados sao de responsabilidade do
interessado, que respondera nos termos da legislacao civil, penal e administrativa

por eventuais fraudes.

§ 22 Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de copia

simples.

§ 32 A apresentacdo do original do documento digitalizado sera necessaria quando

a lei expressamente o exigir ou nas hipoteses previstas nos art. 13 e art. 14.

Art. 12. A digitalizacdo de documentos recebidos ou produzidos no ambito dos
6rgdos e das entidades da administracao publica municipal direta, autarquica e
fundacional devera ser acompanhada da conferéncia da integridade do documento

digitalizado.

§ 12 A conferéncia prevista no caput devera ser registrada se foi apresentado
documento original, copia autenticada em cartdério, coOpia autenticada

administrativamente ou cdpia simples.
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§ 22 Os documentos resultantes da digitalizacao de originais pelos servidores da
Administracao Municipal serao considerados copias autenticadas
administrativamente, e os resultantes da digitalizacdo de cdpia autenticada em
cartério, de copia autenticada administrativamente terdo o valor de coépia

autenticada.
§ 32 A administracdo podera:

I - Proceder a digitalizacdo imediata do documento apresentado e devolvé-lo

imediatamente ao interessado;

Il - Determinar que a protocolizacdo de documento original seja acompanhada de
copia simples, hipotese em que o protocolo atestara a conferéncia da cépia com o
original, devolvera o documento original imediatamente ao interessado e

descartara a cépia simples apoés a sua digitalizacdo; e
III - receber o documento em papel para posterior digitalizacao, considerando que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou copias autenticadas
em cartério devem ser devolvidos ao interessado, preferencialmente, ou ser
mantidos sob guarda do 6rgdo ou da entidade, nos termos da sua tabela de

temporalidade e destinacao; e

b) os documentos em papel recebidos que sejam copias autenticadas
administrativamente ou copias simples podem ser descartados apés realizada a sua

digitalizacdo, nos termos do caput e do § 1°.

§ 42 Na hipétese de ser impossivel ou invidvel a digitalizacdo do documento
recebido, este ficara sob guarda da administracdao e sera admitido o tramite do

processo de forma hibrida, conforme definido em cada 6rgao ou entidade.

Art. 13. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante alegagao
motivada e fundamentada de adulteracao, devera ser instaurada diligéncia para a

verificagdo do documento objeto de controvérsia.
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Art. 14. A Administracdo podera exigir, a seu critério, até que decaia o seu direito de
rever os atos praticados no processo, a exibicio do original de documento
digitalizado no ambito dos 6rgaos ou das entidades ou enviado eletronicamente pelo

interessado.

Art. 15. Deverdo ser associados elementos descritivos aos documentos digitais que
integram processos eletronicos, a fim de apoiar sua identificagdo, sua indexacao, sua

presuncao de autenticidade, sua preservacao e sua interoperabilidade.

Art. 16. A definicdo dos formatos de arquivo dos documentos digitais devera
obedecer as politicas e diretrizes estabelecidas nos Padrdes de Interoperabilidade
de Governo Eletrénico - ePING e oferecer as melhores expectativas de garantia com

relacdo ao acesso e a preservagao.

§ 12 Para os casos ainda nao contemplados nos padrdes mencionados no caput,
deverdao ser adotados formatos interoperaveis, abertos, independentes de

plataforma tecnol6gica e amplamente utilizados.

§ 22 Dentre outras formas, o processo eletronico adotara formatos de documentos

em padrao .PDF e .PDF/A bem como armazenamento em audio e video.

Secao Il

Das Diretrizes Aplicaveis ao Processo Administrativo em Geral

Art. 17. O processo administrativo pode iniciar-se por meio de autoridade publica

municipal ou a pedido do interessado.
§ 12 Para fins desta Lei, considera-se interessado:

I - As pessoas fisicas ou juridicas que sejam titulares de direitos individuais afetados
por ato administrativo municipal ou de terceiro na funcdo publica municipal

delegada;
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II - OrganizagOes e associacOes representativas quanto a direitos ou interesses

coletivos, na forma do inciso anterior;

IV - As pessoas ou associagdes legalmente constituidas para a defesa de direitos e

interesses difusos, mediante a devida comprovacao dessa condicao.

§ 22 Sera admitida a intervencgao de terceiro no processo, por decisdo da autoridade

competente, quando comprovado seu interesse juridico.

Art. 18.E capaz, para fins de processo administrativo, o maior de 18 (dezoito) anos,

ressalvada previsao especial em ato normativo préprio.

Art. 19. O requerimento inicial deve ser formulado por escrito e conter os seguintes
dados:

I - Orgéo ou autoridade administrativa a que se dirige;

II - Qualificacdo completa do requerente ou de quem o represente;

I1II - domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagoes;

IV - Formulagao do pedido, com exposicao dos fatos e de seus fundamentos;
V - Indicacao de telefone e endereco eletronico se houver;

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

§ 120 requerimento inicial devera estar devidamente instruido com os documentos
indispensaveis a analise do pedido, os quais devem ser legiveis, sem rasura ou

dilaceracao.

§ 22 Todos os documentos recebidos e que fardo parte do processo administrativo,
deverdo ser organizados e enumerados, quando se tratar de processo

administrativo fisico.

§32 Os documentos apresentados pelo interessado que visem instruir pedido

administrativo deverao ser digitalizados, na forma desta lei.
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§42 Quando o interessado ndo estiver assistido por advogado e ndo dispor de
capacidade técnica para promover um pedido escrito, podera fazé-lo de forma
verbal, devendo a Administragdo Publica Municipal reduzir a termo o requerimento

e autuar o processo administrativo.

Art. 20. O interessado, a qualquer tempo, podera desistir total ou parcialmente de

seu requerimento, mediante apresentacao de pedido, podendo a Administracdo:
I - Arquivar o processo administrativo em vista do pedido de desisténcia;

II - Manter a tramitacdo do processo administrativo, caso entenda que o interesse

publico assim o exige.

Art. 21. Os atos do processo administrativo nao dependem de forma determinada,
exceto quando a lei o exigir ou quando houver padronizac¢do estabelecida por 6rgao

ou entidade da Administracao.

Art. 22. Os atos do processo serdo realizados por escrito, em vernaculo, e conterdo a

data e o local de sua realizagao e a assinatura da autoridade por eles responsavel.

§12 Os documentos enviados em anexo nos processos administrativos de que trata
esta lei deverdo estar em formato PDF, devidamente assinado pela autoridade

competente, salvo nao se tratar de documento relevante ao andamento processual.

§2¢2 A juntada de documentos aos processos sera procedida pelo postulante, pelo
orgdo ou entidade que os produzir, ou pelo servidor que os considerar necessarios

a decisao do feito.

Art. 23. O processo administrativo se inicia com a autuacao.

§1¢2 A autuacgdo visa dar forma processual aos documentos que requeiram analises,

informagdes e decisdes.

§2¢ Na formalizacdo do processo, o servidor responsavel pela autuacdo devera
observar os procedimentos desta lei no que se refere aos documentos digital, nato-

digital e digitalizados, tramitando eletronicamente e encaminhando o processo
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atithado e'régistfado para a unidade o processamento pela autoridade competente

ou para outra que lhe for demandado.

Art. 24. Qualquer solicitagdo ou informacdo inerente ao processo sera feita por

intermédio de despacho.

Art. 25. Os despachos deverao conter:

I - Nome completo do servidor;

II - Cargo ou fungao que ocupa;

III - Matricula funcional ou indicacao do ato de nomeagao;

IV - Data, assinatura eletrénica ou carimbo, quando processo fisico.

Art. 26. Toda manifestacdo devera ser lancada no processo de forma a evitar que o

mesmo seja tumultuado, provocando tramitagdo equivocada e desnecessaria.

Paragrafo tnico. Caso haja emissdo de informagdo equivocada, a mesma devera ser
cancelada ou tornada sem efeito, mediante procedimento da autoridade

processante.

Art. 27. Quando o processo for encaminhado a outro 6rgao sera obrigatdrio constar

da informacao, parecer ou despacho:
I - O motivo do encaminhamento;

Il - A indicacdo da unidade seguinte para a qual o processo devera tramitar.

Art. 28. 0 6rgao ou entidade que tiver interesse em processo que nado esteja sob sua
responsabilidade devera solicita-lo ao setor onde o processo se encontra, por meio

de comunicacgao oficial.

Art. 29. O arquivamento de processo é o ato por meio do qual um servidor publico,

por meio de despacho, determina o encerramento de sua tramitacao.
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§12 Orgdo da Administragio Municipal instado a se manifestar ou a juntar
documento necessario ao deslinde processual, assim que o fizer, podera arquivar o
processo apenas no ambito de sua reparti¢cao, encaminhando os autos para regular

tramite perante o 6rgao processante.

§22 Uma vez arquivado, o processo pode voltar a tramitar, desde que haja solicitacdo

da autoridade competente.

§32 0 processo somente sera desarquivado, a pedido da parte interessada, mediante
a apresentacao de comprovante de recolhimento da Taxa de Expediente, conforme

disposto no Cédigo Tributario Municipal.

CAP{TULO III
DA COMISSAO PERMANENTE DE PROCESSAMENTO

Art. 30. Entende-se por Comissao Permanente de Processamento o grupo de
servidores designados pelo Chefe do Poder Executivo Municipal para a autuagao e
processamento de processos administrativos no ambito da Administragao Publica

do Municipio de Caapora.

§12 A Comissdao Permanente de Processamento devera ser composta por 03 (trés)

membros titulares e 02 (dois) suplentes, sendo destes, no minimo, 3 (trés) estaveis.

§22 A Comissao de que trata o caput sera instituida mediante ato do Chefe da
Administracdo Direta Municipal, com vigéncia anual, que indicard o nome do
presidente e do substituto eventual, e dos demais servidores membros, devendo ser

publicada na imprensa oficial.

§3¢2 O presidente podera designar um secretario para auxilid-lo no andamento dos

processos administrativos.
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Da Competéncia

Art. 31. Comissao Permanente de Processamento é competente para instaurar,
processar e emitir relatério dos processos administrativos que no ambito da
administragdo publica municipal, dentre eles a Sindicancia e o Processo
Administrativo Disciplinar que visem apurar as responsabilidades de servidores
publicos municipais por possivel infragdo praticada no exercicio de suas atribuicdes,
ou que tenha relagdo com as atribuicdes do cargo em que se encontre, cujas

atribui¢des sdo definidas no Estatuto dos Servidores Publicos do Municipio.

Art. 32. Ser4d competente para julgar o processo administrativo a autoridade que
requereu a sua instauragcdo ou aquela demandada pelo interessado, quando o

processamento se der por iniciativa deste.

Art. 33. Das decisdes proferidas pela autoridade que julgar o processo
administrativo cabe Recurso Hierarquico, no prazo de 15 (quinze) dias corridos, a
contar da data de publicacdo da decisdo, que sera dirigido ao Chefe do Poder

Executivo, cabendo a este a decisao.

Secao Il
Da Gratificagdo

Art. 34. Atendidas as disposi¢des constantes nos artigos anteriores, sera paga uma
gratificacdo mensal aos membros da comissdo, correspondente a 20% (vinte por
cento) do valor dos vencimentos e demais vantagens permanentes, em

conformidade com a legislacao em vigor.

Paragrafo Unico. O pagamento da gratificagdo prevista no caput deste artigo sera
efetuado aos membros que atuarem como titulares e aos membros de comissao

revisional, enquanto durar a revisdao do processo.

Art. 35. Ap6s a homologacdo do ato de designacdo dos membros da comissdo

referida nesta lei e demais funcbes previstas nos artigos anteriores, cujas
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atribuiEdes §30 Passiveis de serem gratificadas, o Setor de Recursos Humanos ficara

responsavel pelo registro da gratificacao.

Paragrafo Unico. Em caso de suspei¢io ou impedimento do titular, o mesmo sera
substituido por suplente temporario, que fara jus a gratificacdo enquanto atuar no

processo.

Art. 36. Nao tera direito a percepc¢ao da gratificacdo, o membro titular que estiver
afastado por um periodo superior a 30 (trinta) dias, mesmo se remunerado, uma
vez que o recebimento dessa vantagem se vincula a sua efetiva participacao na

comissao mencionada.

Paragrafo Unico. No afastamento do titular a que se refere o item anterior, a

percepcao da gratificagdo sera repassada ao seu substituto.

Art. 37. Os pagamentos efetuados aos membros da comissdao em desacordo com as
disposicoes desta lei deverdao ser compensados nas remunera¢des futuras do
servidor ap6s o inicio da sua vigéncia, até a compensacdo de todos os créditos

eventualmente pagos a maior pelo Poder Publico Municipal.

Paragrafo Unico. A reposi¢do dos valores pagos indevidamente pela Administracdo
Publica Municipal devera ser feita em parcelas mensais de acordo com a legislacdo

vigente.

Art. 38. O pagamento das Gratificagdes estipuladas por esta lei devera ser efetuado

através da folha de pagamento.

Secao III

Dos Impedimentos e da Suspeigdo

Art. 39. E impedido de atuar em processo administrativo o servidor ou autoridade

que:
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I - tenha interesse direto ou indireto na matéria;

I - tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou
representante, ou se tais situagdes ocorrem quanto ao cénjuge, companheiro ou

parente e afins até o terceiro grau;

III - esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou

respectivo conjuge ou companheiro.

Art. 40. A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar o

fato a autoridade competente, abstendo-se de atuar.

Paragrafo dnico. A omissdo do dever de comunicar o impedimento constitui falta

grave, para efeitos disciplinares.

Art. 41. Pode ser arguida a suspeicao de autoridade ou servidor que tenha amizade
intima ou inimizade notéria com algum dos interessados ou com os respectivos

conjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro grau.

Art. 42. 0 indeferimento de alegacdo de suspeicao podera ser objeto de recurso, sem

efeito suspensivo.

CAPITULO IV
DOS ATOS NORMATIVOS DA ADMINISTRACAO MUNICIPAL

Art. 43. S3o atos administrativos de contetiddo normativo, descritos no anexo I desta

lei:
I - De competéncia privativa:
a) do Prefeito, o decreto;

b) dos Secretarios Municipais, do Controlador Geral do Municipio, do Procurador
Geral do Municipio e dos titulares das entidades da Administracdo Indireta, a

Instrucao Normativa;
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¢) do Secretario Municipal de Finangas e Planejamento, o Parecer Normativo em

matéria tributdria e o Ato Declaratorio Interpretativo;

e) do Procurador Geral do Municipio e do Controlador Geral do Municipio, a Simula;
f) dos d6rgdos colegiados, a Resolucao;

II - De competéncia comum:

a) as autoridades de hierarquia igual ou superior a de Secretario Municipal, a

Portaria;

b) as autoridades de hierarquia igual ou superior a de Diretor de Divisdo, a Ordem

Interna.

§ 12 O Prefeito, os Secretarios Municipais, o Controlador Geral do Municipio, o
Procurador Geral do Municipio e os titulares de entidades da Administracao Indireta
poderdo atribuir carater normativo aos despachos proferidos em expediente sujeito
a sua apreciacdo, com determinacdo de sua observancia nas situacdes analogas

subsequentes.

§ 22 Os 6rgaos técnicos consultivos poderdo emitir pareceres sobre os assuntos
submetidos a sua consideragdo que, aprovados pelas autoridades indicadas no § 12
do "caput" deste artigo, no ambito das respectivas competéncias, serao adotados

como orientagdo para toda a Administracao Municipal.

§ 32 0s 6rgaos colegiados de natureza consultiva expressardo seu entendimento por
meio de Recomendagdo, reservada a Resolugdo para os pronunciamentos de

natureza deliberativa.

§ 42 Instrucdo Normativa é o ato administrativo expedido pelas autoridades
referidas no §12 do "caput” deste artigo para complementar, esclarecer e orientar a
execucao das leis e decretos, no ambito da competéncia especifica da autoridade que

a subscreve.
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§ 52 Ordem Interna é o ato administrativo expedido pelo superior hierarquico com
0 escopo de orientar o desempenho das atribuicdes dos servidores que lhe sdo

subordinados e assegurar a unidade de acdo do 6rgao.

§ 62 Portaria é o ato administrativo pelo qual a autoridade expede determinacgdes
gerais em matérias de sua competéncia que ndo devam ser disciplinadas por

Instrucdo Normativa ou Ordem Interna.

§ 72 Os atos normativos referidos neste artigo expedidos por mais de uma
autoridade receberdo a denominacdo "Conjunta” (Instrucao Normativa Conjunta,
Portaria Conjunta, Ordem Interna Conjunta), vedadas quaisquer outras
denominac¢des alusivas as unidades de origem (Portaria Intersecretarial, Ordem

Interna Interdepartamental, por exemplo).

Art. 44. Os regimentos internos, estatutos e regulamentos dos 6rgaos e entidades da

Administracdao Municipal deverao ser aprovados por:
I - Resolucdo, no caso de 6rgao colegiado;
II - Portaria, se inserido na competéncia de autoridade unipessoal;

Il - Decreto, se da competéncia do Prefeito.

Art. 45. Os decretos terdo numeragdo sequencial em continuidade, sem renovacao

anual.

Art. 46. As Instrugdes Normativas, Ordens Internas, Portarias, Pareceres
Normativos, Atos Declaratérios Interpretativos e Resolu¢des serao numerados em
séries proprias, com renovacgao anual e identificados pela sua denominacdo, seguida
da sigla do 6rgao ou entidade que as tenha expedido, do nimero do ato e da data da

emissao.

Paragrafo inico. Em caso de ato conjunto, a numeragdo sera efetuada pela unidade

da primeira autoridade indicada na autoria.
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Art. 47. As Sumulas, Pareceres, Recomendag¢des e Despachos Normativos serdo
identificados pelos expedientes em que produzidos, sem prejuizo de outros critérios

de identificacdo definidos pelas autoridades que os expedirem.

Art. 48. 0 ato normativo serd estruturado em trés partes basicas:

[ - Parte preliminar, com a epigrafe, a ementa, o preAmbulo, o enunciado do objeto e

a indicacdo do ambito de aplica¢do das disposicdes normativas;

Il - Parte normativa, com as normas que regulam o objeto definido na parte

preliminar; e

III - parte final, com as disposi¢cdes sobre medidas necessarias a implementac¢do das
normas constantes da parte normativa, as disposi¢des transitoérias, se for o caso, a

clausula de vigéncia e a clausula de revogacao, quando couber.

Art. 49. A ementa explicitard, de modo conciso e sob a forma de titulo, o objeto do

ato normativo.

Art. 50. O preambulo contém a declaragdo do nome da autoridade, do cargo em que

se acha investida e da atribuicdo legal em que se funda para editar o ato normativo.

Art. 51. O primeiro artigo do texto indicara o objeto e o ambito de aplicacao do ato

normativo a ser editado.

§ 12 O ato normativo terd um unico objeto, exceto quando se tratar de projeto de

codificacao.

§ 22 Os atos normativos nao conterdo matéria estranha ao objeto a que visa

disciplinar, ou a este nao vinculado por afinidade, pertinéncia ou conexao.

Art. 52. Os atos normativos serdo organizados em artigos, identificados pela

numeracdo ordinal até o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo.

§ 120 artigo desdobra-se em paragrafos ou em incisos e os paragrafos, em incisos.
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§ 22 Os paragrafos sao indicados pelo simbolo "§", seguido de numeragao ordinal até
o nono e cardinal, acompanhada de ponto, a partir do décimo, a excecdo do

"Paragrafo Uinico", que serd sempre indicado por extenso.

§ 32 Os incisos, indicados por algarismos romanos seguidos de hifen, desdobram-se
em alineas, indicadas com letra minudscula seguindo o alfabeto e acompanhada de

paréntese.

Art. 53. Devera ser evitada a edicao de ato normativo de carater independente
quando estiver em vigor ato normativo de mesma hierarquia que regule a mesma

matéria.

Paragrafo unico. Para os fins do "caput” deste artigo, deve-se priorizar a inclusao de
novos dispositivos bem como a alteragdao dos demais dispositivos constantes do ato

normativo em vigor.

Art. 54. A clausula de revogacgdo relacionara, de forma expressa, todas as disposi¢cdes

que serdo revogadas com a entrada em vigor do ato normativo proposto.

CAPITULOV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 55. Na interpretacdo de normas sobre gestdo publica, serdo considerados os
obstaculos e as dificuldades reais do gestor e as exigéncias das politicas publicas a

seu cargo, sem prejuizo dos direitos dos administrados.

§ 12 Em decisao sobre regularidade de conduta ou validade de ato, contrato, ajuste,
processo ou norma administrativa, serdao consideradas as circunstancias praticas

que houverem imposto, limitado ou condicionado a acao do agente.

§ 22 Na aplicacdo de sang¢des, serao consideradas a natureza e a gravidade da
infracdo cometida, os danos que dela provierem para a administracao publica, as

circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes do agente.
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§ 32 As sangdes aplicadas ao agente serdo levadas em conta na dosimetria das

demais san¢des de mesma natureza e relativas ao mesmo fato.

Art. 56. A decisdao administrativa que estabelecer interpretacdo ou orientagdo nova
sobre norma de conteddo indeterminado, impondo novo dever ou novo
condicionamento de direito, devera prever regime de transicio quando
indispensavel para que o novo dever ou condicionamento de direito seja cumprido

de modo proporcional, equanime e eficiente e sem prejuizo aos interesses gerais.

Art. 57. A revisdo, nas esferas administrativa, controladora ou judicial, quanto a
validade de ato, contrato, ajuste, processo ou norma administrativa cuja producao
ja se houver completado levara em conta as orientagdes gerais da época, sendo
vedado que, com base em mudanga posterior de orientacao geral, se declarem

invalidas situacoes plenamente constituidas.

Paragrafo unico. Consideram-se orientacdes gerais as interpretacdes e atos
normativos previstos nesta lei ou em jurisprudéncia administrativa majoritaria, e
ainda as adotadas por pratica administrativa reiterada e de amplo conhecimento

publico.

Art. 58. 0 agente publico respondera pessoalmente por suas decisdes ou opinides

técnicas em caso de dolo ou erro grosseiro.

Paragrafo dnico. Podera o Chefe do Poder Executivo, ao nomear seus Secretarios
Municipais, requerer a assinatura de Termo de Responsabilidade, dando-lhes

ciéncia quanto ao dever que exige a ocupagao do respectivo cargo.

Art. 59. Em qualquer 6rgao ou Poder, a edigdo de atos normativos por autoridade
administrativa, salvo os de mera organizacdo interna, podera ser precedida de
consulta publica para manifestacdo de interessados, preferencialmente por meio

eletronico, a qual sera considerada na decisao.
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Paragrafo tinico. A convocacgdo contera a minuta do ato normativo e fixara o prazo e
demais condi¢des da consulta publica, observadas as normas legais e

regulamentares especificas, se houver.

Art. 60. As autoridades publicas devem atuar para aumentar a seguranga juridica na
aplicacdo das normas, inclusive por meio dos atos normativos previstos no art. 39

desta lei.

Paragrafo tinico. Os instrumentos previstos no caput deste artigo terdo carater

vinculante em relagdo ao 6rgao ou entidade a que se destinam, até ulterior revisao.

Art. 61. A Administracdo deve anular seus proprios atos, quando eivados de vicio de
legalidade, e pode revoga-los por motivo de conveniéncia ou oportunidade,

respeitados os direitos adquiridos.

Art. 62. O direito da Administracdo de anular os atos administrativos de que
decorram efeitos favoraveis para os destinatarios decai em cinco anos, contados da

data em que foram praticados, salvo comprovada ma-fé.

§ 12 No caso de efeitos patrimoniais continuos, o prazo de decadéncia contar-se-a

da percepc¢ao do primeiro pagamento.

§ 22 Considera-se exercicio do direito de anular qualquer medida de autoridade

administrativa que importe impugnacao a validade do ato.

Art. 63. Em decisao na qual se evidencie ndo acarretarem lesdo ao interesse publico
nem prejuizo a terceiros, os atos que apresentarem defeitos sanaveis poderdo ser

convalidados pela préopria Administragao.

Art. 64. Inclui-se ao art. 230 da Lei n? 164 de 1981 o §4° com a seguinte redagdo:
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“§42 - Podera o Chefe do Executivo Municipal determinar o processamento
de Sindicancia ou Processo Administrativo Disciplinar por meio de Comissdo
Permanente de Sindicancia e de Processo Administrativo Disciplinar, nos termos da

lei especifica.

Art. 65. Esta Lei entrara em vigor na data de sua publicagao, ficando revogadas as

disposicdes em contrario.

Gabinete do Prefeito de Caapora-PB, em 19 de maio 2022.

CRISTIANO FERREIRA MONTEIRO
- Prefeito -
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ANEXO1

ATOS DA ADMINISTRAGCAO MUNICIPAL

ATO CONTEUDO E FINALIDADE AUTORIDADE COMPETENTE

DECRETO Regulamentar: visa a explicara | Prefeito
lei e facilitar sua execugio,
aclarando mandamentos e
orientando sua aplicagdo;

Autonomo: dispée  sobre
organizacdo e funcionamento
da administracdo municipal;
Especifico: destinado a prover
situagdes individuais, com
efeitos concretos (declaracdes
de utilidade ptblica, p. ex.)

INSTRUGCAO NORMATIVA Ato administrativo expedido | Secretarios Municipais
pelas altas autoridades do | Controlador Geral do
Executivo para complementar | Municipio Procurador Geral do
a execucao de Municipio Titulares de

Entidades da Administra¢do
Indireta

PARECER NORMATIVO Ato que interpreta, em carater | Secretario de Finangas e
geral, dispositivo da legislacdo | Planejamento.
referente a tributos
administrados por SF.

ATO DECLARATORIO | Interpreta dispositivos da | Secretario de Finangas e

INTERPRETATIVO legislagdo tributaria e | Planejamento.
uniformiza entendimentos no
ambito da Diretoria de
Tributos.

PORTARIA Atos administrativos internos | Competéncia comum para
pelos quais os chefes dos | autoridades de hierarquia
orgdos, reparticdes ou servicos | igual ou superior a Diretor de
expedem determinagdes | Departamento
gerais no ambito de sua
competéncia. Portarias que
iniciam sindicancias e
processos administrativos, ou
que designam servidores para
cargos ou fungdes ndo
possuem conteido normativo

ORDEM INTERNA Ordem escrita e geral a | Competéncia comum para
respeito do modo e forma de | autoridades de hierarquia
execucdo de determinado | igual ou superior a Diretor de
servico publico, expedidas | Divisdo

pelo superior hierarquico com
o escopo de orientar o
desempenho das atribuigdes
pelos servidores e assegurar a
unidade de acdo do érgio.

Rua Salomao Veloso, 30 - Centro
CNPJ: 08.865.644/0001-54

sinado por 1 pessoa: CRISTIANO FERREIRA MONTEIRO

ra verificar a validade das assinaturas, acesse https://caapora.ldoc.com.br/verificacao/C7E8-B43A-8B83-1848 e informe o cédigo C7E8-B43A-8B83-1848




PREFEITURA DE

CAAPORA

RECOMENDAGAO ¢ Ato administrativo normativo | Todos 0s colegiados
emanado de 6rgdo colegiado | consultivos
consultivo.

DESPACHO NORMATIVO Decisdo que a autoridade | Prefeito Secretarios
executiva profere em | Municipais Procurador Geral
expediente sujeito a sua | do Municipio Controlador
apreciacdo, com determinac¢do | Geral do Municipio Titulares
de aplicacido em casos | de Entidades da
idénticos, passando a vigorar | Administra¢io Indireta
como norma interna da
Administracdo para as
situagdes analogas
subsequentes.

SUMULA Dispde sobre posicionamentos | Procuradoria Geral do
consolidados: Municipio e Controladoria do

Municipio.
- Da Procuradoria Juridica;
-Do Controle Interno.

PARECER Manifestacdo do érgdo técnico | Orgdos  técnicos e  de
sobre assunto submetido a sua | consultoria.
consideracdo

Gabinete do Prefeito de Caapora-PB, em 19 de maio 2022.

Rua Salomao Veloso, 30 - Centro
CNPJ: 08.865.644/0001-54

CRISTIANO FERREIRA MONTEIRO
- Prefeito -

sinado por 1 pessoa: CRISTIANO FERREIRA MONTEIRO
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VERIFICACAO DAS
ASSINATURAS

Caddigo para verificacdo: C7E8-B43A-8B83-1848

Este documento foi assinado digitalmente pelos seguintes signatarios nas datas indicadas:

[V 4 CRISTIANO FERREIRA MONTEIRO (CPF 908.XXX.XXX-82) em 23/05/2022 10:34:13 (GMT-03:00)

Papel: Assinante
Emitido por: Sub-Autoridade Certificadora 1Doc (Assinatura 1Doc)

Para verificar a validade das assinaturas, acesse a Central de Verificagdo por meio do link:

https://caapora.ldoc.com.br/verificacao/C7E8-B43A-8B83-1848



