DECRETO N° 51.714, DE 13 DE AGOSTO DE 2010

Regulamenta a Lei n° 14.141, de 27 de marco de 2006, que dispde sobre o processo
administrativo na Administragdo Piblica Municipal, com as alteracdes introduzidas pelas
Leis n° 14.614, de 7 de dezembro de 2007, e n° 14.402, de 21 de maio de 2007; dispde
sobre a operacdo do Sistema Municipal de Processos — SIMPROC e a Comissao
Permanente de Processos Extraviados - CPPE.

GILBERTO KASSAB, Prefeito do Municipio de Sao Paulo, no uso das atribuicdes que lhe
sao conferidas por lei.

DECRET A:

TITULO I

DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
CAPITULO I

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1°. As decisdes administrativas serdo proferidas e registradas nos seguintes tipos de
documentos:

I - processo administrativo, compreendendo o processo comum e o processo especial;
IT - formulério padronizado;

IIT - comunicagao interna.

Art. 2°. Para os fins deste regulamento, considera-se:

I - processo administrativo: todo conjunto de documentos, ainda que ndo autuados, que
exijam decisdo de autoridade administrativa;

IT — processo comum: aquele disciplinado pelas normas constantes da Lei n° 14.141, de
2006, com as alteracdes introduzidas pelas Leis n° 14.614, de 2007, e n° 14.402, de 2007, e
de outros diplomas legais aplicaveis ao processo administrativo com carater geral,
observada a regulamentacdo prevista neste decreto;

IIT - processo especial: aquele disciplinado por normas préprias, distintas das aplicaveis ao
processo comum, enquadrando-se nessa categoria, dentre outros, os referentes as seguintes

matérias:

a) licenciamento ambiental, edilicio, sanitario e urbanistico;



b) licitagdo;

¢) disciplinar;

d) administrativo-tributario;
e) tomada de contas;

f) tombamento;

IV - formulério padronizado: documento constituido por requerimento-padrao, instituido
pela autoridade competente, cujo exame e decisdo obedece a normas preestabelecidas;

V - comunicagdo interna: documento especifico destinado a veicular atos, comunicag¢des ou
correspondéncia da Administra¢cdo Municipal, tais como memorandos e oficios;

VI - autoridade: o agente publico dotado de poder de decisdo.

Parédgrafo tinico. As normas deste regulamento e os demais preceitos das leis ora
regulamentadas aplicam-se subsidiariamente ao processo especial.

CAPITULO 1T

DOS INTERESSADOS

Art. 3°. Sdo legitimados como interessados no processo administrativo:
I - as pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem ou nele figurem,;

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

III - as pessoas, organizagdes e associacOes regularmente constituidas, no tocante a direitos
e interesses coletivos ou difusos.

CAPITULO 111
DA COMPETENCIA

Art. 4°. A competéncia € irrenuncidvel e exercida pelo agente publico a que foi atribuida
como prépria, salvo os casos de delegacao e avocacdo legalmente admitidos.

Parédgrafo tinico. Nao podem ser objeto de delegacgao:

I - a edicdo de atos de cardter normativo;



II - a decis@o de recursos administrativos;
III - as matérias de competéncia exclusiva do 6érgao ou autoridade;

IV - as atribui¢des recebidas por delegagdo, salvo autorizacdo expressa e na forma por ela
determinada;

V - as fungdes dos 6rgios colegiados.

Art. 5°. O ato de delegacgdo e sua revogacdo deverdo ser publicados no Didrio Oficial da
Cidade.

§ 1°. O ato de delegacdo especificard as matérias e poderes transferidos, os limites da
atuacao do delegado, a duracdo e os objetivos da delegacio, podendo conter ressalva de
exercicio da atribui¢do delegada.

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

Art. 6°. Sdo competentes para decidir, na escala hierdrquica da Administracdo Municipal:
I - o Prefeito;

IT - os Secretarios Municipais, os Subprefeitos e o Ouvidor Geral,

IIT - os Secretarios-Adjuntos e os Chefes de Gabinete;

IV - os Coordenadores e autoridades equiparadas;

V - os Diretores de Departamento e autoridades equiparadas;

VI - os Diretores Adjuntos e autoridades equiparadas;

VII - os Diretores de Divisdo e autoridades equiparadas;

VIII - os Diretores de Subdivisdo e autoridades equiparadas;

IX - os Chefes de Sec¢do e autoridades equiparadas.

Art. 7°. Sera permitida ao Prefeito, Secretarios Municipais e Subprefeitos, em carater
excepcional e por motivos relevantes devidamente justificados, a avocagdo tempordria de
competéncia atribuida a 6rgdo ou autoridade hierarquicamente inferiores.

CAPITULO IV

DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEICAO



Art. 8°. Estd absolutamente impedido de atuar no processo administrativo o servidor ou
autoridade que:

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

IT - esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou com seu conjuge
ou companheiro;

IIT - tenha funcionado como representante legal, preposto ou mandatario do interessado.

Art. 9°. O servidor ou autoridade impedido deve abster-se de atuar no processo e comunicar
o fato a autoridade imediatamente superior, a quem cabera designar substituto.

Parédgrafo tinico. A omissdo do dever de comunicar o impedimento sujeitard o agente
publico aos procedimentos previstos na legislacdo municipal vigente, para apuracao e
punicao da falta disciplinar cometida.

Art. 10. Pode ser argiiida a suspeicao de autoridade ou servidor em caso de amizade intima
ou inimizade notdria em relagc@o a qualquer dos interessados ou respectivos conjuges,

companheiros, parentes e afins até o terceiro grau.

Pardgrafo unico. O indeferimento de alegacdo de suspeicao podera ser objeto de recurso,
sem efeito suspensivo.

CAPITULO V

DA AUTUACAO DO PROCESSO

Art. 11. Os requerimentos ou papéis que devam ser levados ao conhecimento de autoridade
para fins de decisdo serdo inicialmente entregues, mediante recibo ou protocolo, a um dos
servicos de autuacdo para serem numerados e autuados.

§ 1°. Para serem recebidos, os requerimentos ou papéis deverao conter:

I - o nome do 6rgédo ou da autoridade administrativa a que sao dirigidos;

II — nome, qualificag¢do e endereco completos do interessado, telefone, endereco de correio
eletronico se houver, nimero do documento de identidade e do CPF, se pessoa fisica, e

nimero do CCM e/ou do CNPJ, se pessoa juridica;

IIT - o pedido, com exposi¢ao dos fatos e de seus fundamentos, podendo ser datilografado,
digitado ou manuscrito, neste tltimo caso de forma legivel e em tinta azul ou preta;

IV - a assinatura do interessado ou de seu procurador devidamente constituido;



V - os documentos uteis ou indispensdveis ao exame do pedido e, quando se tratar de
pessoa juridica, obrigatoriamente uma copia dos estatutos ou atos constitutivos e, se o caso,
da ata de elei¢do da diretoria;

VI - outros documentos exigidos em legislacao especifica.

§ 2°. Para fins do disposto no inciso V do § 1° deste artigo, considera-se documento todo e
qualquer tipo de papel ou objeto, oferecido ou nao pelo interessado, necessario ou ttil a
instrucdo do processo.

§ 3°. A pessoa juridica interessada serd representada por quem os seus estatutos ou atos
constitutivos designarem, e, se ndo houver designacdo, por seus diretores.

§ 4°. Quando o interessado, pessoa fisica ou pessoa juridica, se fizer representar por meio
de procurador, o respectivo instrumento de procura¢do ou mandato com poderes suficientes
devera ser autuado juntamente com os demais documentos que acompanharem o
requerimento.

§ 5°. O processo serd autuado sempre em nome do interessado, vedada a sua autuacdo em
nome de pessoa diversa, ainda que se trate de representante ou procurador.

§ 6°. As unidades encarregadas da autuagdo deverdo observar rigorosamente as regras do
Sistema Municipal de Processos.

Art. 12. O requerimento que abranja ou envolva tema relativo ao Codigo de Obras e
Edificacdes, a san¢des administrativas ou a questdes atinentes ao funcionalismo municipal,
respeitadas as condi¢des individuais de cada pedido, deverd ser instruido, conforme o caso,
também com os seguintes dados:

I - endereco do imdvel objeto do pedido e nimero do contribuinte no Cadastro Imobilidrio

(SQL);
IT - ndmero da intimacao, do auto de infracdo ou da multa aplicada, conforme o caso;

IIT - cépia do ultimo holerite ou ficha do cadastro do servidor emitida por unidade de
recursos humanos ou equivalente.

Art. 13. Nao serdo recebidos requerimentos e papéis em desacordo com o disposto nos
artigos 11 e 12 deste decreto e em outras normas regulamentares, assim como os que nao
atendam a requisitos legais.

Atrt. 14. E vedado receber requerimentos que abranjam mais de um assunto.
Art. 15. Os pedidos com pluralidade de interessados e identidade de contetido e

fundamentos poderdo ser formulados em um tnico documento, salvo preceito legal em
contrério.



Parédgrafo tnico. Na hipé6tese prevista no “caput”, deverdo ser atendidas as disposi¢des
constantes do § 1° do artigo 11 deste decreto e, se for o caso, também as do seu artigo 12.

Art. 16. E vedado aos servicos de autuacao recusar imotivadamente documentos, devendo o
servidor indicar os motivos da recusa, orientando o interessado quanto ao suprimento das
falhas apontadas, sob pena de responsabilidade funcional.

Art. 17. O interessado devera recolher, no ato da entrega do requerimento ou papéis para
autuacgdo, o preco publico correspondente, quando for o caso.

Art. 18. As comunicagdes internas, tais como oficios, memorandos, ordens de servigos e
outros documentos assemelhados, ndo serdo autuados, salvo se tal autuacao for
absolutamente necessdria e solicitada, de forma justificada, pela Chefia de Se¢ao ou
autoridade de nivel hierdrquico equivalente ou superior.

§ 1°. As comunicagdes internas ndo autuadas, destinadas a tramitacdo em unidades
administrativas da Administragcdo Municipal Direta, terdo cédigo proprio que possibilite o
acompanhamento de sua tramitagc@o por qualquer interessado.

§ 2°. A tramitacdo a que alude o § 1° deste artigo serd obrigatoriamente registrada em
sistema especifico, que serd unico e implantado pela Secretaria Municipal de
Modernizagdo, Gestdao e Desburocratizagao.

CAPITULO VI

DA MOVIMENTACAO DO PROCESSO

Art. 19. Apés a autuacdo, o processo serd remetido a unidade que deva apreciar o assunto
em primeiro lugar.

Pardgrafo tnico. Quando o requerimento for dirigido a érgido incompetente, este
providenciard seu encaminhamento a unidade competente.

Art. 20. A movimentacao dos autos pelas diversas unidades administrativas serd
obrigatoriamente registrada no Sistema Municipal de Processos — SIMPROC, nos termos
da legislacdo e normas pertinentes, ficando expressamente proibida qualquer outra forma de
tramitagao.

§ 1°. O processo que constar do SIMPROC na condicdo “em transito” continuaré sendo de
responsabilidade da unidade que o encaminhou, até que a unidade destinatdria registre seu
recebimento no referido Sistema.

§ 2°. E proibida a permanéncia do processo na condi¢cdo “em transito” por prazo superior a
5 (cinco) dias.



Art. 21. Cabe as chefias fiscalizar e velar pela correta tramitacao dos autos em sua unidade,
orientando e exigindo dos servidores que lhe sejam subordinados o cumprimento das
normas legais e regulamentares aplicdveis.

Parédgrafo tinico. Ao assumir o respectivo cargo, deve a chefia certificar-se da existéncia
fisica dos autos dos processos constantes do relatdrio de estoque geral da unidade sob sua
responsabilidade.

Art. 22. Sera obrigatoriamente efetuada por meio da Secretaria Municipal de
Modernizagao, Gestao e Desburocratizagao a remessa de autos:

I - a 6rgdos ou entes integrantes da Administracdo Municipal Direta ou Indireta que ndo
estejam integrados ao Sistema Municipal de Processos — SIMPROC;

IT — a 6rgdos ou entes publicos nao integrantes da Administracdo Municipal, inclusive nos
casos de requisi¢ao pelo Poder Judiciario ou pelo Ministério Publico.

Art. 23. A prioridade no andamento dos processos poderé ser determinada:

I - em carater preferencial, no interesse publico, e de urgéncia, pelo Prefeito e seus
auxiliares diretos referidos no artigo 75 da Lei Organica do Municipio de Sao Paulo;

II - em cardter de urgéncia, pelas autoridades referidas no inciso I deste artigo, bem como
pelos Secretarios Adjuntos, Chefes de Gabinete, Superintendentes, Chefes de Assessorias
Técnicas e Juridicas, Diretores de Departamento e autoridades equiparadas.

Parédgrafo tnico. Para os fins deste artigo, caracteriza-se a urgéncia quando haja iminente
risco de decadéncia ou prescri¢do, de danos a Administragdo, a incolumidade, saide ou
seguranca dos cidadaos, ao patrimonio histérico, cultural, artistico, turistico, arquitetonico
ou paisagistico, bem como nas hipéteses de atendimento aos prazos legais e judiciais.

Art. 24. Os processos em curso perante a Administragdo Municipal Direta, nos quais figure
interessado ou interveniente com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos, gozarao de
prioridade na tramitacdo e respectiva decisdo.

§ 1°. O beneficio da tramitagdo prioritaria depende de requerimento do interessado,
acompanhado de prova da idade minima prevista, dirigido a autoridade competente para
decidir o processo administrativo.

§ 2°. No caso de falecimento do requerente, o beneficio se estenderd a seu conjuge,
companheira ou companheiro, em unido estdvel, desde que tenham a idade minima de 60
(sessenta) anos.

§ 3°. Devera constar da capa dos autos e do SIMPROC registro de que se trata de processo
com tramitagdo prioritaria.



§ 4°. O disposto neste artigo aplica-se também as autarquias, fundagdes, empresas publicas,
sociedades de economia mista e outras entidades integrantes da Administracao Indireta
dotadas de personalidade juridica.

Art. 25. E vedada a tramitagio de processo administrativo na condi¢do de acompanhante de
outro, exceto na hipétese em que o primeiro deva servir de subsidio a decisao do segundo e
nao seja recomenddvel ou conveniente a extragdo de copia integral ou parcial de um para
instruir o outro.

Pardgrafo tnico. Nao sendo recomendével ou conveniente a ado¢do da providéncia referida
na parte final do “caput” deste artigo, a tramitacdo de processo na condi¢do de
acompanhante de outro dar-se-d4 com a observancia das seguintes regras:

I - em nenhuma hipétese serd admitida a tramitagdo, na condi¢do de acompanhante, de
processo solicitado por empréstimo ao Arquivo Central;

IT - a tramitacdo de processo na condicdo de acompanhante deverad ser justificada pelo
servidor que a recomendar;

III - durante a tramitacdo de processos acompanhantes, o servidor que nele se manifestar ou
prestar informagdes deverd, obrigatoriamente, justificar, no processo principal, a
necessidade da continuidade da tramitacdo conjunta;

IV - 0 nimero do processo acompanhante serd registrado em todas as cotas, informagdes,
pareceres, encaminhamentos e manifestacdes do processo principal e servird de referéncia
em todas as unidades por onde tramitar nessa condi¢ao;

V - a condi¢do de acompanhante serd registrada também no respectivo processo e desse
registro constard o nimero do processo principal;

VI - cessada a tramitacdo conjunta, serd lancado, obrigatoriamente, no processo principal e
no acompanhante, o registro da desvinculacdo contendo o niimero dos respectivos
processos.

Art. 26. E vedado ao requerente, aos servidores publicos e a quaisquer interessados lancar,

nas cotas, informacdes, pareceres, encaminhamentos, manifestacdes e documentos dos
autos, notas, frases, palavras, apontamentos, comentdrios, anotagdes ou grifos.

Pardgrafo tnico. Serd apurada a responsabilidade funcional do servidor que incorrer na
proibicdo prevista neste artigo.

CAPITULO VII

DA JUNTADA DE FOLHAS E DOCUMENTOS



Art. 27. As cotas, informagdes, pareceres, encaminhamentos, termos € manifestacoes em
geral por parte dos servidores publicos, nos autos do processo administrativo, serdo datados
e pessoalmente assinados por seu autor, devidamente identificado, e lancados em impresso
oficial, denominado “folha de informagao”.

Pardgrafo tunico. Da “folha de informac@o” constard obrigatoriamente o nimero do
processo de que faca parte.

Art. 28. A prética de atos necessdrios a elaboracdo de expedientes, formacao e
regularizag¢do de processos, inclusive juntada de folhas e documentos, é privativa de
servidores publicos.

Art. 29. A juncdo de “folha de informag¢do” e de documentos obedecerd a numeracao
sequencial e cronoldgica, dela devendo constar a rubrica e a identificacdo do servidor
responsavel pela sua efetivacdo, nos campos impressos no cabecalho e no rodapé do verso
da folha anterior.

Art. 30. A jun¢do de documentos obedecera a ordem de sua apresentagdo e serd precedida
do respectivo termo de juntada.

Pardgrafo tnico. Cuidando-se de documento sob a forma de coisa ou objeto, deverad constar
do respectivo termo a sua descri¢cdo completa e a assinatura de quem o tenha apresentado.

Art. 31. As unidades que, ao receberem o processo, constatarem auséncia de folhas ou
irregularidade na sua paginacdo, deverao devolvé-lo de imediato a unidade remetente para a
necessaria corregao.

§ 1°. Excepcionalmente, a critério da chefia, podera ser recebido processo com
irregularidade de paginacdo, quando sua tramitacdo requerer urgéncia, cabendo ao servidor
responsavel pelo recebimento certificar nos autos as irregularidades constatadas.

§ 2°. Na hipétese do § 1° deste artigo, antes de ser arquivado, o processo devera ser
restituido a unidade na qual a irregularidade tenha ocorrido, a fim de que sejam
providenciadas as necessdrias regularizagdes.

Art. 32. E de responsabilidade da respectiva chefia a regularizacio de paginas de processos,
cuja assinatura e carimbo sejam de servidores afastados, licenciados, transferidos,
aposentados, falecidos e dos que tenham se desligado do servico publico municipal.

Art. 33. Verificado o erro de paginagdo, o nimero correto € a assinatura do servidor
responsavel pela corre¢dao deverdo ser apostos ao lado do niimero incorreto.

Parédgrafo tnico. E proibido escrever sobre o nimero anterior (incorreto) ou utilizar
corretivo.



Art. 34. Serdo estabelecidos em portaria da Secretaria Municipal de Modernizacdo, Gestao
e Desburocratizagao:

I - o formato e as caracteristicas da “folha de informag¢ao”, bem como os dados do processo
que dela devam constar obrigatoriamente;

II - a forma de identificagc@o dos servidores que prestam informagdo e realizam juncao de
folhas e documentos no processo;

III - o nimero maximo de folhas dos autos do processo, a partir do qual devera ser
constituido novo volume;

IV - a forma e as condi¢des a serem observadas para o cancelamento de processo autuado
indevidamente.

Parédgrafo tnico. Na hipétese do inciso 11l do “caput”, devera ser prevista a possibilidade de
constituicdo de novo volume a partir de nimero de folhas inferior ao maximo estabelecido,
quando forem juntados documentos que aumentem excessivamente a espessura do
processo, tais como plantas, prospectos, mapas, pecas graficas e outros da espécie, atendo-
se ao principio da razoabilidade e ao bom senso.

CAPITULO VIII

DA VISTA

Art. 35. O interessado tem direito de ter vista do processo administrativo e de obter
certidoes ou copias reprograficas dos dados e documentos que o integram, ressalvados os
protegidos por sigilo, nos termos da Constituicao Federal.

§ 1°. O pedido de certidao obedecerd ao disposto no Capitulo XI deste decreto.

§ 2°. O pedido de vista de processos encerrados obedecerd as normas que forem baixadas
na forma do disposto no artigo 111 deste decreto.

Art. 36. A vista de processos ndo protegidos por sigilo serd também concedida a terceiros,
desde que, no respectivo requerimento, seja declarada e justificada a necessidade de seu
conhecimento para a defesa de interesse difuso, direito proprio ou coletivo ou para
esclarecimento de situacdo de interesse pessoal do requerente.

Art. 37. O pedido de vista deverd ser formalizado em requerimento proprio e dirigido a
chefia da unidade na qual se encontre o processo.

§ 1°. Tratando-se de representacao, deverd ser apresentada e juntada a respectiva
procuracao.



§ 2°. Sdo competentes para autorizar a vista o chefe da unidade na qual se encontrar o
processo ou, na sua falta, a autoridade de nivel hierarquicamente igual ou superior.

§ 3°. O requerente terd o prazo de 5 (cinco) dias tteis para proceder a vista do processo, a
partir do deferimento, ressalvados prazos especificos previstos em lei ou neste decreto.

§ 4°. O indeferimento de pedido de vista serd devidamente justificado, dele cabendo
interposi¢ao de recurso nos termos deste decreto.

Art. 38. Ao advogado serd permitida a vista de processos administrativos
independentemente da apresentacdo de instrumento de procuracdo, desde que exiba o
respectivo documento de identidade profissional, exceto se a matéria estiver sujeita a sigilo.

Art. 39. A vista de autos, em qualquer das hipdteses previstas neste Capitulo, dar-se-4 sob o
controle de servidor municipal no recinto da prépria unidade na qual se encontrem.

Pardgrafo tnico. O interessado poderd tomar apontamentos e, mediante requerimento:
I - fotografar ou escanear os autos do processo, por meios proprios, sendo absolutamente
vedados o desmonte, pelo interessado, dos volumes e a retirada de folhas, pecas ou

documentos deles integrantes;

II - obter cépias reprogréficas dos autos do processo, desde que pago o preco ptblico
correspondente, quando for o caso.

CAPITULO IX

DA RETIRADA

Art. 40. Os autos de processo administrativo somente poderdo ser retirados da respectiva
unidade em que se encontrem por advogado com poderes especiais para representacao da
parte interessada, nas hipéteses e prazos fixados em lei para sua manifestacao.

§ 1°. Sendo o prazo comum as partes, fica vedada a retirada dos autos.

§ 2°. E vedada a retirada dos autos quando se tratar de assunto sigiloso, bem como quando
neles existirem documentos, originais ou cOpias, de dificil restauracao, ou quando ocorrer
circunstancia relevante que justifique a sua permanéncia na unidade, reconhecida pela

autoridade competente em despacho motivado.

§ 3°. Nao serd permitida a retirada dos autos para atendimento de convocagio expedida nos
termos do artigo 56 deste decreto.

§ 4°. Na auséncia de prazo legal ou regulamentar especifico, a retirada dos autos sera
autorizada pelo prazo de 5 (cinco) dias corridos, vedada sua prorrogacao.



§ 5°. Examinados o documento de identidade profissional do advogado e a procuragdo que
lhe foi outorgada pelo interessado, a qual ficara retida para posterior juntada aos autos,
estes ser-lhe-ao entregues mediante carga em livro proprio, na forma e condi¢des
estabelecidas nas normas a que se refere o artigo 111 deste decreto, neles registrando-se a
data da sua retirada e, oportunamente, a da sua devolucao.

Art. 41. Decorrido o prazo de que trata o § 4° do artigo 40 deste decreto sem a devolugdo
dos autos retirados, o advogado responsavel serd intimado pelo Didrio Oficial da Cidade a
devolvé-los em 24 (vinte e quatro) horas, sob pena de adocao das medidas judiciais
cabiveis.

§ 1°. Desatendido o prazo de que trata o “caput”, a critério da chefia da unidade, os autos
poderao ser cobrados mais uma vez, por meio de telefone, fac-simile ou mensagem
eletronica, para devolug¢dao em 24 (vinte e quatro) horas.

§ 2°. Decorrido o prazo previsto no “caput” ou no § 1° deste artigo, sem a devolugdo dos
autos, a chefia da unidade representard a Se¢ao local da Ordem dos Advogados do Brasil,
para fins de instauracio de procedimento disciplinar.

§ 3°. A representacdo a que se refere § 2° deste artigo atenderd a modelo padronizado pela
Procuradoria Geral do Municipio.

§ 4°. Nao sera deferida nova retirada dos autos, até o fim do processo, ao advogado que
tiver dado causa, por duas vezes, a providéncia prevista no § 2° deste artigo.

§ 5°. Ao advogado punido com suspensao do exercicio profissional, pela Ordem dos
Advogados do Brasil, é vedada a atuacdo, vista ou retirada de autos de processo
administrativo pelo prazo de duracdo da penalidade cominada.

§ 6°. Decorridos 15 (quinze) dias da comunicagdo de que trata o § 2° deste artigo sem a
devolucao dos autos, a chefia da unidade dard ciéncia fundamentada do ocorrido a
Procuradoria Geral do Municipio, para que sejam tomadas as medidas judiciais necessarias
a recuperacao da posse dos autos nao restituidos, bem como para que adote, quando for o
caso, as providéncias necessarias a instauracao da acao penal cabivel.

CAPITULO X
DO DESENTRANHAMENTO

Art. 42. Poder4 ser requerido o desentranhamento de documento juntado aos autos de
processo ativo, devendo o respectivo requerimento ser:

I - devidamente fundamentado e assinado pelo interessado que tiver apresentado o
documento pretendido, ou por procurador com poderes suficientes, acompanhado dos
documentos referidos nos §§ 3° e 4° do artigo 11 deste decreto;



II - dirigido a chefia da unidade competente para a decisdo do processo administrativo, dele
constando a discriminag@o ou descricao do documento, as folhas em que estdo juntados aos
autos, bem como o motivo do desentranhamento pleiteado;

III - apreciado no prazo de 15 (quinze) dias, em decisdo motivada, proferida nos préprios
autos dos quais constar o documento.

Art. 43. Deferido o desentranhamento e notificado o interessado, serd elaborado e juntado
aos autos o competente termo de desentranhamento, contendo o motivo, a discriminagdo ou
descricdo do documento, o respectivo nimero de folhas, bem como o destino dado ao
documento desentranhado.

Pardgrafo tnico. Tratando-se de documento sob a forma de papel, serd ele substituido por
coOpia reprografica, pela unidade responsdvel pelo desentranhamento, sem numeragdo, salvo
se ja existir copia nos autos, circunstancia que serd informada no respectivo termo de
desentranhamento.

Art. 44. A entrega ou restituicao de qualquer documento serd feita mediante termo de
recebimento juntado aos autos do processo, firmado pelo interessado que o tenha
apresentado ou por seu representante legal ou, ainda, pelo mandatario, conforme o caso.

Art. 45. Quando a auséncia do documento for prejudicial ao andamento processual, a prova
dos fatos, a decisao do processo ou aos interesses do Municipio, o desentranhamento
devera ser motivadamente indeferido, fornecendo-se cdpia ao interessado, salvo quando se
tratar de documento sob forma de coisa ou objeto.

Art. 46. As normas a que alude o artigo 111 deste decreto estabelecerdo instrugdes para o
desentranhamento de documentos:

I - constantes de autos de processo encerrado;

IT - cujo pedido seja feito por servidor ou unidade da Administracao.

CAPITULO XI

DAS CERTIDOES

Art. 47. A pessoa fisica ou juridica tem o direito de requerer certiddo, pedir informagdes ou
solicitar cOpia reprografica junto aos 6rgios da Administracdo Municipal, Direta ou
Indireta, para a defesa de direitos e esclarecimentos de situacdes de interesse pessoal,
mediante requerimento que atenda ao disposto no artigo 50 deste decreto,

independentemente de pagamento.

§ 1°. Também serdo gratuitas as certidoes:



I - destinadas a instrucdo de acd@o popular, de acdo civil pablica ou de qualquer outro tipo de
medida judicial ou administrativa que tenha por escopo a defesa do patrimdnio publico;

IT - requeridas pelos 6rgdos publicos federais, estaduais € municipais, conforme dispuser a
legislacao especifica;

III — nos demais casos expressamente previstos na legislacao em vigor.

§ 2°. As certiddes que ndo se enquadrem nas situacdes previstas no “caput” e no § 1° deste
artigo serdo fornecidas mediante o pagamento do preco publico correspondente.

Art. 48. As certidoes serdo expedidas sob a forma de breve relato ou inteiro teor, ou
mediante copia reprografica, meio eletronico, ou por sistema de processamento de dados ou
Internet, no prazo improrrogével de 15 (quinze) dias, contado da data de entrada do pedido
no protocolo na unidade, salvo se fixado prazo distinto em legislacdo especifica.

Art. 49. Nio sdo certificdveis:

I - textos legais e atos normativos municipais;

II - documentos oriundos de 6rgaos estranhos a Administragdo Municipal;

III - declaragdes prestadas por servidor ou municipe para produzir efeitos na Administragdao
Municipal;

IV - informagdes internas, calculos, relatérios, manifestacdes e pareceres que ndo tenham
servido de base para a tomada de decisao;

V - documentos sigilosos e os que representem violagcao de vida privada, intimidade, honra
ou imagem de terceiros;

VI - documentos consistentes em cOpias reprograficas.

Art. 50. O requerimento de certidao devera ser fundamentado, apontar o legitimo interesse
do requerente e a sua finalidade, incumbindo sua decisdo a autoridade competente para
apreciar a matéria ou que disponha dos elementos necessarios ao atendimento do pedido.

§ 1°. Ao requerimento deverao ser juntados, pelo interessado, os documentos mencionados
nos §§ 3° e 4° do artigo 11 deste decreto, quando for o caso.

§ 2°. Havendo duvida, a competéncia serd fixada, em cada Secretaria, Subprefeitura ou
orgdo equiparado, por ato do respectivo titular.

§ 3°. Os casos que envolvam a participacdo de mais de uma unidade de diferentes
Secretarias, Subprefeituras ou 6rgaos equiparados, serd competente para expedir a certidao
a unidade que atuar por dltimo.



§ 4°. A autoridade competente analisard a legitimidade, o interesse e a finalidade indicados
no requerimento, bem como se a matéria é certificavel, deferindo ou ndo o pedido, em ato
fundamentado.

Art. 51. Quando o pedido de certiddo referir-se a matéria “sub judice”, devera ser colhida a
prévia manifestacao do Departamento da Procuradoria Geral do Municipio incumbido da
acdo judicial.

Art. 52. As certiddes ou atestados de capacidade técnica relativos a obras ou servigos
executados por pessoas juridicas de direito privado serdo emitidos pela unidade responsavel
pela aceitacdo da obra ou servigo.

Art. 53. Os pedidos de certidao relativos a processo e a elementos neles contidos serdo
processados e decididos nos proprios autos do processo ativo a que se refiram, procedendo-
se a sua autuagdo nos demais casos.

Pardgrafo tunico. A decisdo serd devidamente motivada, a vista dos elementos, pareceres e
demais informacdes constantes dos autos.

Art. 54. Os pareceres, manifestacdes de cardter opinativo e as decisdes ou deliberagcdes
coletivas deverao ser fornecidos integralmente, incluindo as manifestacdes divergentes e a
aprovacao da autoridade competente, quando for o caso, ainda que nio tenham sido
requeridos pelo interessado.

Art. 55. Além das certiddes sobre matéria de sua competéncia, cabe a Secretaria Municipal
de Modernizagdo, Gestdo e Desburocratizacdo decidir os pedidos e emitir as respectivas
certidoes, quando se tratar de processos arquivados.

CAPITULO XII
DA CONVOCACAO DE INTERESSADOS

Art. 56. A convocagdo do interessado para complementacao de documentos, correcao de
dados, esclarecimentos ou cumprimento de qualquer ato essencial ao andamento do
processo serd determinada pela autoridade, observadas as seguintes regras:

I - a convocacao serd realizada por via telefonica, transmissao de fac-simile,
correspondéncia ou por correio eletronico, com pelo menos 10 (dez) dias de antecedéncia
da data designada para o comparecimento do interessado, devendo constar sucintamente o
objetivo da convocagdo;

IT - ndo atendida a convocacao realizada na forma prevista no inciso I do “caput” deste
artigo, o interessado serd convocado por meio do Didrio Oficial da Cidade, assinalando-lhe
o prazo de 5 (cinco) dias para cumprimento, sob pena de indeferimento do pedido por
abandono;



III - o despacho decisorio de indeferimento serd publicado no Diario Oficial da Cidade e
dele cabera recurso no prazo de 15 (quinze) dias.

Pardgrafo tnico. Os atos referidos neste artigo serdo registrados nos autos do respectivo
processo administrativo.

CAPITULO XIII
DA INSTRUCAO E DESPACHO

Art. 57. Serdo juntados aos autos, quando for o caso, dentre outros, os seguintes
pronunciamentos:

I - informagdes instrutdrias: consistentes em dados resultantes de levantamentos realizados
para o esclarecimento da matéria objeto de exame no processo;

II - pareceres: contendo andlise conclusiva, elaborada por servidor qualificado, sobre
aspectos pertinentes ao assunto tratado no processo e que se destinem a fundamentar sua
decisdo;

III - atas de reunido: contendo relatério e andlise de questdes suscitadas no processo,
elaborados em reunido conjunta, na forma do § 2° do artigo 62 e por comissdes ou grupos
de trabalho, com as decorrentes recomendacdes;

IV - determinacdes: atos emanados de autoridade competente, ordenando a adocao de
medidas necessdrias ao andamento e a decisdao do processo;

V - despachos: atos exarados por autoridade competente para concluir e decidir a matéria
tratada no processo.

Pardgrafo tnico. Os pronunciamentos, encaminhamentos e os atos em geral do processo
serao:

I - escritos em verndculo, admitidas as formas informatizada, manuscrita, desde que legivel,
ou datilogréfica, em cor escura e indelével;

II - datados e assinados pelo interessado, pelo agente publico ou pela autoridade, sem
entrelinhas e espagos em branco, salvo se inutilizados, bem como sem emendas ou rasuras,
exceto se forem expressamente ressalvadas;

III - realizados em dias uteis, no horario de funcionamento da unidade, salvo se praticados
em dias de plantdo.

Art. 58. As atividades destinadas a averiguar e comprovar os elementos necessarios a
tomada de decisao serdo realizadas mediante impulso do 6rgao responsavel pelo processo
ou mediante requerimento dos interessados.



Art. 59. Sao inadmissiveis no processo administrativo as provas obtidas por meios ilicitos.

Art. 60. O efeito probante de documentos eletronicos dependerd do atendimento as
disposi¢des dos incisos I a VI do artigo 49 da Lei 14.141, de 2006, e sua regulamentagdo
especifica.

Art. 61. Previamente a decisdo, poderad ser realizada audiéncia publica para debates sobre a
matéria de interesse coletivo, sem prejuizo da participacdo dos municipes por outros meios
legalmente reconhecidos.

Art. 62. Os pronunciamentos serdao langados nos autos de forma clara e precisa, devendo ser
evitada toda e qualquer movimentac¢do dispensavel.

§ 1°. Para o levantamento de dados necessarios a produ¢do de informagdes instrutdrias,
poderao ser utilizados formulérios padronizados ou comunicag¢des internas, que
ulteriormente serdao incluidos no processo.

§ 2°. Sempre que possivel, a instru¢cdo do processo serd realizada mediante reunido
conjunta, com a participagao dos érgaos competentes, lavrando-se a respectiva ata para
posterior juntada aos autos do processo.

§ 3°. As determinagdes somente serdo publicadas quando tiverem que ser levadas a
conhecimento dos interessados.

Art. 63. Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha alegado, sem prejuizo do dever
atribuido ao 6rgdo competente para a instru¢ao do processo.

Art. 64. Havendo a necessidade de instruir o processo com elementos disponiveis na
propria Administracdo Municipal, o érgdo competente proverd, de oficio, a sua obtencao.

Art. 65. Em caso de risco iminente a saide ou integridade de pessoas e bens, a
Administracdo Publica poderd, motivadamente, adotar providéncias acauteladoras sem a
prévia manifestacao do interessado.

Art. 66. A responsabilidade pela guarda de autos administrativos, controle de andamento e
dos pronunciamentos cabe a chefia da unidade em que se encontrem.

§ 1°. Os pronunciamentos em geral, elaborados por quaisquer agentes publicos, envolvem a
responsabilidade direta dos seus signatdrios, sem prejuizo da especifica responsabilidade da
respectiva chefia quanto aos seguintes aspectos:

I - nos casos de informagdes instrutdrias, a chefia respondera pela qualificacdo do servidor
incumbido de presta-las;



II - nos casos de parecer que instrua o processo a ser remetido a outra unidade, a chefia
promovera a sua juntada aos autos e, em seguida, emitird a sua concordancia com ele ou, se
dele discordar, emitird pronunciamento que expresse sua opinido;

III - eventual omissdo de manifestacio da chefia serd considerada como expressdo de sua
concordancia com o parecer juntado ao processo.

§ 2°. Nao serdo consignados no processo os simples encaminhamentos dentro da unidade.

Art. 67. Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma determinada, exceto
quando a lei expressamente a exigir.

§ 1°. A autenticacdo de documentos exigidos em copia poderd ser feita por servidor piblico
do respectivo 6rgdo administrativo.

§ 2°. Inexistindo disposicao especifica, os atos do processo devem ser praticados no prazo
de 5 (cinco) dias tteis, podendo, mediante justificativa, ser prorrogado.

Art. 68. Uma vez concluida a instru¢io do processo administrativo, a autoridade
competente deverd decidir no prazo de 15 (quinze) dias, permitida a prorrogacao
devidamente justificada.

§ 1°. As decisdes serdo motivadas, com indicagdo clara e precisa dos fatos e fundamentos
juridicos respectivos, todos atinentes a matéria de que trata o processo.

§ 2°. Considera-se atendido o requisito da fundamenta¢ao quando o despacho decisério
adotar expressamente, como razao de decidir, pareceres ou informacdes juntados aos autos
administrativos.

§ 3°. A fundamentacgdo e a publicidade sdo requisitos essenciais do despacho decisdrio.

Art. 69. A desisténcia do interessado, mediante manifestacdo escrita, ndo impede a
continuidade do processo se o interesse publico, devidamente justificado, o exigir.

Pardgrafo tnico. No caso de pluralidade de interessados, a desisténcia de qualquer um deles
ndo prejudicara os demais.

Art. 70. O pedido formulado deverd ser declarado prejudicado quando o processo exaurir a
sua finalidade ou perder o seu objeto.

Art. 71. O despacho decisorio publicado no Didrio Oficial da Cidade devera ser
imediatamente cumprido, de modo a evitar iminente risco de decadéncia, prescri¢ao ou
danos a Administracdo Publica ou a coletividade, salvo se contra ele for interposto recurso
com efeito suspensivo, na forma do § 1° do artigo 72 deste decreto.

CAPITULO XIV



DOS RECURSOS

Art. 72. Do despacho decisério caberd um unico recurso, dirigido a autoridade
imediatamente superior, no prazo de 15 (quinze) dias.

§ 1°. O recurso seré recebido no efeito meramente devolutivo, salvo quando:
I - houver previsao legal ou regulamentar que lhe atribua efeito suspensivo;

II - for relevante o fundamento recursal e da execugdo imediata do despacho decisério
puder resultar a ineficacia da decisdo final, caso o recurso venha a ser provido.

§ 2°. Na hipétese do inciso II do § 1° deste artigo, incumbe ao recorrente requerer,
fundamentadamente, em peticdo anexa ao recurso, a concessao do efeito suspensivo.

§ 3°. Os recursos dotados de efeito suspensivo serdo juntados aos autos em que proferida a
decisdo recorrida e, nessa hipétese, o recorrente indicard, obrigatoriamente, o nimero do
respectivo processo autuado ou expediente.

§ 4°. O recurso nao dotado de efeito suspensivo serd, também, juntado ao processo em que
proferida a decisdo recorrida, salvo quando esta deva ser cumprida imediatamente, nos
termos do artigo 71 deste decreto, caso em que o recurso serd autuado, transladando-se para

0s autos recursais as copias necessarias dos autos de origem.

§ 5°. A decisdo proferida em grau de recurso, bem como a decisdo do Prefeito na hipétese
do artigo 8° deste decreto, encerram definitivamente a instancia administrativa.

Art. 73. Tém legitimidade para recorrer os interessados definidos no artigo 3° deste decreto.

Art. 74. Quando dois ou mais pedidos se excluirem mutuamente, serdo eles apreciados
obrigatoriamente em conjunto.

Art. 75. O recurso nao serd conhecido quando interposto:

I - fora do prazo;

II - por quem nio seja legitimado;

III - ap6s o encerramento da instancia administrativa.

Art. 76. Os prazos sdo expressos em dias e contados de forma continua.

§ 1°. Contam-se os prazos a partir da data da publica¢cdo da determinagdo ou do despacho
decisorio no Diario Oficial da Cidade, excluindo-se o dia do inicio e incluindo-se o do fim.

§ 2°. Nenhum prazo terd inicio em dia em que nao houver expediente normal.



§ 3°. O vencimento do prazo que cair em dia em que ndo houver expediente normal fica
prorrogado até o primeiro dia util seguinte.

§ 4°. Salvo motivo de for¢ca maior devidamente reconhecido nos autos pela autoridade
competente, 0s prazos processuais nao se suspendem.

§ 5°. De todas as publicagdes no Didrio Oficial da Cidade, relativas ao processo
administrativo, dever@o constar os nomes dos interessados e, quando existirem, também os
nomes de seus respectivos advogados.

CAPITULO XV

DO ARQUIVAMENTO

Art. 77. Os autos de processo administrativo somente serdo arquivados por determinagao da
autoridade, depois de terem sido adotadas as providéncias pertinentes ao cumprimento da
decisao respectiva, observadas as instru¢des baixadas na forma do artigo 111 deste decreto,
inclusive quanto a verificacdo de sua integridade, quantidade de folhas e regularidade das
jungdes respectivas.

Art. 78. Os autos de processo arquivado serdo conservados com estrita observancia das
disposi¢des do Decreto n® 42.431, de 25 de setembro de 2002, e das demais normas
aplicdveis.

CAPITULO XVI
DA NOVA TRAMITACAO DE PROCESSOS ARQUIVADOS

Art. 79. Os autos de processo administrativo somente serdo desarquivados mediante
solicitacdo devidamente justificada de agentes publicos ocupantes de cargo de chefia ou de
nivel hierdrquico igual ou superior, nos seguintes casos:

I - para consulta ou instrucdo de outros processos ou expedientes cujo exame dependa de
subsidios contidos no processo arquivado;

II - para atendimento de requisi¢cdes do Poder Judicidrio, de 6rgdos de Seguranga Publica,
do Tribunal de Contas do Municipio e em outros casos previstos em lei ou regulamento.

§ 1°. Os autos retirados deverdo ser devolvidos no prazo maximo de 90 (noventa) dias,
cabendo a responsabilidade pela guarda e controle do andamento do processo encerrado ao
respectivo destinatario.

§ 2°. No interesse do servigo, serd permitido a servidores, devidamente autorizados pelas
respectivas chefias, o exame de autos arquivados nas dependéncias da unidade incumbida
do arquivo.



§ 3°. Para evitar desnecessdria movimentacao de autos arquivados, poderdo ser juntadas
pecas reprograficas aos autos do processo ativo.

Art. 80. Ficam proibidas a inser¢do de qualquer cota e a aposi¢ao de carimbo em processo
encerrado, bem como o seu encaminhamento, apds o respectivo termo de encerramento.

Parédgrafo tnico. O disposto no “caput” deste artigo ndo se aplica ao Tribunal de Contas do
Municipio de Sao Paulo, que poderd, na hipdtese de requisicao de processos encerrados
para andlise e julgamento, apor carimbo com informacio de devolugdo, data e nimero da
pagina do Didrio Oficial da Cidade da decisdo proferida.

Art. 81. Quando houver necessidade de novo despacho decisorio, o processo devera ser
reativado, nos termos das instrucdes baixadas na forma do artigo 111 deste decreto.

Art. 82. Nao serd autorizada a reativagcdo de processo administrativo encerrado apenas para
juncdo de documentos.

Parédgrafo tnico. As unidades que possuam documentos que devam ser juntados a autos
arquivados deverdo encaminhé-los a unidade incumbida do arquivo, cuja chefia autorizara e
providenciard, em cardter excepcional, sua jungdo.

CAPITULO XVII

DA APLICACAO DAS SANCOES

Art. 83. Nos processos cujas decisdes possam resultar na aplicacao de sang¢des, serao
sempre assegurados o contraditorio e o exercicio do direito a ampla defesa, garantindo-se
ao interessado a produgdo de provas, apresentacdo de alegacdes finais e interposi¢ao de
recurso.

Art. 84. No procedimento sancionatorio, serdo observadas, salvo legislacao especifica, as
seguintes regras:

I - constatada a infragdo administrativa, a autoridade competente indicaré os fatos e o
fundamento legal da san¢ao correspondente;

IT - o infrator ou responsavel serd intimado para, em 15 (quinze) dias, oferecer a sua defesa
e indicar as provas que pretende produzir;

IIT - 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 5 (cinco) dias sobre 0os novos
documentos juntados;



V - a decisdo, devidamente motivada, serd proferida no prazo méaximo de 10 (dez) dias,
contado do término da instrugao;

VI - se o infrator cometer, simultaneamente, duas ou mais infra¢des, ser-lhe-ao aplicadas,
cumulativamente, as sancdes a elas cominadas.

§ 1°. No despacho proferido nos termos do inciso III deste artigo, devera ser fixado prazo
razodavel, ndo superior a 15 (quinze) dias, para a produgdo das provas deferidas.

§ 2°. Decorrido o prazo previsto no § 1° deste artigo, a autoridade declararéd encerrada a
instrucao, intimando o infrator para oferecer suas alegacdes finais, em 10 (dez) dias, apds o
que proferird a sua decisdo.

Art. 85. Quando se tratar de infragdes administrativas que possam resultar na aplicacio de
pena de carater pecunidrio nao contratual, bem como naquelas que possam acarretar risco a
saude, a seguranca e a integridade fisica de pessoas e bens, o direito a ampla defesa serd
exercido apds a imposicdo da penalidade.

CAPITULO XVIII
DIRETRIZES GERAIS

Art. 86. Cabe a Secretaria Municipal de Modernizacao, Gestdo e Desburocratizagdo a
geréncia e manutencao do Sistema Municipal de Processos — SIMPROC, sendo responséavel
pela expedicdo de normas disciplinadoras, registro de informagdes e manutengdo de
tabelas, bem como a supervisao geral da sua execucao pelas unidades administrativas.

Pardgrafo unico. Compete especialmente a Secretaria Municipal de Modernizagao, Gestao e
Desburocratizacao:

I - orientar as unidades administrativas a respeito de questdes em geral, pertinentes a
processos;

II - informar aos interessados em geral a localizac@o de autos de processos administrativos;
III - zelar pelo acervo de autos de processos arquivados.

Art. 87. Incumbe a chefia da unidade na qual tramita o processo zelar pela observancia das
normas aplicdveis, adotando as providéncias cabiveis para apuracdo de responsabilidade,
sempre que constatar irregularidades na organizagao e andamento dos autos respectivos,

dentre as quais a prética dos seguintes atos:

I - adulteracao de documentos, processos, termos, arquivos eletronicos, livros e
assentamentos;



II - elaboragdo de despachos, pareceres e informacdes eivados de m4 fé, erro manifesto ou
evidente insuficiéncia;

IIT - atraso, desidia, protelacdo ou negligéncia na pratica de qualquer ato atinente ao
andamento de papéis;

IV - comentarios e divulgacdo, dentro e fora da reparti¢do, a respeito de informacoes,
pareceres e despachos exarados nos processos;

V - divulgacdo de despachos, pareceres e informagdes;
VI - descortesia na linguagem dos despachos, pareceres e informacdes;

VII - retirada de documentos juntados aos autos, entrega de autos e concessao de vista, sem
a observancia das normas aplicdveis e fora das hipéteses permitidas.

Parédgrafo tnico. Cabe a Secretaria Municipal de Modernizacio, Gestao e
Desburocratiza¢do a adog¢ao das providéncias cabiveis quanto as irregularidades
constatadas em autos de processos encerrados.

Art. 88. As irregularidades e atos referidos no artigo 87 deste decreto, praticados por
servidores municipais, serdo apurados e punidos na forma das disposicoes estatutdrias e
legais aplicéveis.

Art. 89. Os signatdrios respondem pelas informagdes, pareceres e despachos constantes dos
processos administrativos, implicando, de modo absoluto, na responsabilizac¢ao funcional,
civil e criminal, quando for o caso, na forma da legislagdao em vigor.

Art. 90. Os processos administrativos solicitados ou requisitados para fins de consulta ou
para instruir atividade fiscalizatoria deverdo ser devolvidos a unidade de origem no prazo
maximo de 10 (dez) dias tteis, contados da data em que deram entrada na unidade
solicitante ou requisitante.

§ 1°. Necessitando de tempo maior, a unidade solicitante ou requisitante devera
providenciar copia reprografica das pecgas que entender pertinentes, devolvendo o processo
administrativo a unidade de origem no prazo estabelecido no "caput" deste artigo.

§ 2°. Excetuam-se do disposto no "caput" deste artigo os processos administrativos
solicitados pela Procuradoria Geral do Municipio e pela Secretaria Municipal dos Negdcios
Juridicos, para instrucao de acdes judiciais, devendo, entretanto, ser devolvidos no menor
prazo possivel, com eventual indicacdo de medidas administrativas cuja adocao se faca
necessaria.

TITULO II

DO FORMULARIO PADRONIZADO



Art. 91. Formulério padronizado é o documento constituido por requerimento cujo exame e
decisao obedece a normas preestabelecidas.

§ 1°. O formulério padronizado e as instrucdes para sua utilizagao serdo aprovados por
portaria dos Secretdrios Municipais, Subprefeitos e autoridades equiparadas.

§ 2°. Os 6rgaos e unidades administrativas deverdo analisar os assuntos de sua
competéncia, verificando aqueles que podem ser apreciados por meio de requerimentos,
providenciando a elaboragdo do respectivo formuldrio padronizado e as instru¢des para sua

utilizacdo.

Art. 92. A movimentacao do formulério padronizado obedecerd a sequéncia da tramitagcdao
prevista no préprio formuldrio.

Art. 93. Os formulérios padronizados ndo devem ser autuados.

Art. 94. Servigos administrativos e de pessoal serdo tratados preferencialmente por meio de
formularios padronizados.

Art. 95. Aplicam-se ao formuldrio padronizado, no que couber, as normas previstas neste
decreto para o processo administrativo.

TITULO III

DA COMUNICACAO INTERNA

Art. 96. A comunicacido interna consiste em documento especifico para veicular atos,
comunicacdes ou correspondéncia da Administragdo Municipal, tais como memorandos e

oficios, os quais, no seu encerramento, poderao:

I - integrar os assentamentos de prontudrios, quando envolverem assunto relativo a situa¢ao
funcional de servidor municipal;

II - ser juntados a processo administrativo, quando fizerem parte integrante do assunto ali
tratado;

III - ser arquivados na unidade de origem pelo prazo de 1 (um) ano e, apés, destruidos.
Art. 97. Para as comunicagdes internas insuscetiveis de estabelecimento de rotinas, serdo
utilizados formularios padronizados que contemplem, no minimo, o registro de sua

movimentagdo sucessiva, desde a origem até o encerramento respectivo.

Art. 98. Aplicam-se a comunicacio interna, no que couber, as normas previstas neste
decreto para o processo administrativo.

TITULO IV



DA OPERACAO DO SISTEMA MUNICIPAL DE PROCESSOS — SIMPROC

Art. 99. A gestdo do Sistema Municipal de Processos — SIMPROC serd exercida pela
Coordenadoria de Governo Eletronico e Tecnologia da Informagdo e Comunicagao -
CGETIC, da Secretaria Municipal de Modernizacio, Gestdo e Desburocratiza¢do, por meio
da Divisdo Técnica de Processos Municipais, dividindo-se os usudrios das demais unidades
nos seguintes niveis de seguranga:

I - Operadores Mestres: servidores com acesso irrestrito, a0s quais incumbem o suporte
geral aos usudrios, a manutengdo de tabelas e programas, a confeccao de relatdrios e a
capacitacdo dos usudrios a respeito da operacao do Sistema;

IT - Operadores Submestres: servidores lotados em unidades até o nivel de Departamento ou
Subprefeitura, sendo no minimo 2 (dois) por unidade, aos quais incumbem o primeiro
suporte aos usudrios e o controle e ordenamento dos processos que se encontrem em sua
unidade;

III - Operadores: todos os usudrios do SIMPROC, aos quais € permitido acesso somente aos
itens relativos a pesquisa e consultas, aos itens de tramitacao, aos itens de autuagao de
processos e aos itens de subtramitagdo, a critério da chefia da unidade.

§ 1°. Os Operadores Submestres terdo todo o acesso necessdrio para o exercicio de suas
funcdes e se reportardo operacionalmente ao Operador Mestre.

§ 2°. Os Operadores se reportardo operacionalmente ao Operador Submestre, devendo zelar
pela sua senha de acesso, vedado o seu empréstimo.

§ 3°. A chefia da unidade deverd indicar, dentre os Operadores com acesso a autuagao, um
para ter acesso aos itens de corre¢do do cadastro do processo do municipe ou,
eventualmente, excluir do SIMPROC nimeros de processos gerados desnecessariamente.

TITULO V
DA COMISSAO PERMANENTE DE PROCESSOS EXTRAVIADOS

Art. 100. A Coordenadoria de Governo Eletronico e Tecnologia da Informagao e
Comunicagdo - CGETIC, da Secretaria Municipal de Modernizagdo, Gestio e
Desburocratizacdo, € responsdvel pela formacao e coordenacdo da Comissao Permanente
de Processos Extraviados - CPPE e pela execugdo de todas as diligéncias necessdrias junto
as unidades municipais, visando subsidiar as deliberagcdes do colegiado quanto a declaragao
de extravio.

Art. 101. A Comissao Permanente de Processos Extraviados - CPPE tera poderes para:



I - contatar diretamente servidores até o nivel de Chefe de Gabinete de Secretarias,
Subprefeituras, Autarquias, ¢ Empresas, para obter informagdes sobre o assunto tratado no
processo desaparecido;

IT — ter acesso a todos os documentos que possibilitem a localizagdo ou reconstituicdo de
processo administrativo, bem como consultar os sistemas mantidos pela Empresa de
Tecnologia da Informacao e Comunicacao do Municipio de Sdo Paulo - PRODAM e
sistemas internos das unidades municipais;

IIT — convocar, a qualquer tempo, servidores para prestar esclarecimentos sobre as
circunstancias que levaram ao desaparecimento de processo administrativo, bem como a
respeito do negligenciamento na observancia das normas de utiliza¢do do Sistema
Municipal de Processos — SIMPROC;

IV - convocar técnicos para a realizacao de laudos nas suas respectivas areas de atuagao;

V - organizar levantamentos de processos com o objetivo de verificar a correta execugao
das rotinas de manuseio, controle e gerenciamento nos “pontos” da rede do SIMPROC;

VI — proceder a declaragdo de extravio de processo administrativo, bem como torna-la sem
efeito nos casos cabiveis, mediante publicacdo do ato no Didrio Oficial da Cidade;

VII - propor ao Departamento de Procedimentos Disciplinares — PROCED, da Procuradoria
Geral do Municipio, da Secretaria dos Negocios Juridicos, a abertura de sindicancia, nos
termos da legislacao vigente, visando apurar responsabilidades funcionais.

Art. 102. Os processos administrativos especiais relativos a licenciamento ambiental,
edilicio, sanitdrio e urbanistico, que ndo estejam sendo localizados, deverao ser objeto de
vistoria, pelas Subprefeituras, no sentido de informar claramente a situacdo atual do imével,
quanto a sua regularidade, e, no caso de uso comercial, também quanto a regularidade da
atividade nele instalada, antes de ser feita a comunicagdo de extravio.

Parédgrafo tnico. Na hipétese de ndo atendimento ao disposto no ‘“caput” deste artigo,
poderd a CPPE efetuar diligéncia no logradouro objeto do assunto tratado no processo
desaparecido, visando complementar as informagdes.

Art. 103. As Secretarias Municipais, Subprefeituras, Autarquias, Fundagdes, Sociedades de
Economia Mista e Empresas Publicas poderdo constituir comissdes ou grupos para auxiliar
e subsidiar a CPPE durante as diligéncias destinadas ao levantamento dos dados, a apuragao
das circunstancias do ocorrido e a verificagdo das normas de controle e manuseio de
processos.

Art. 104. A Coordenadoria de Governo Eletronico e Tecnologia da Informacao e
Comunicagdo - CGETIC deverd manter registro atualizado de todos os processos
declarados extraviados no Sistema Municipal de Processos - SIMPROC.



Paragrafo tnico. Os processos extraviados, quando localizados ou reconstituidos, deverdo
ter seus dados cadastrais regularizados no sistema para voltarem a sua tramitacao normal.

Art. 105. Somente por deliberacdo da CPPE o processo declarado extraviado podera ser
reconstituido.

§ 1°. O processo reconstituido, total ou parcialmente, conservard o mesmo nimero do
processo declarado extraviado, devendo constar, da capa e do SIMPROC, registro de que se
trata de processo reconstituido, renumerando-se suas folhas a partir daquelas utilizadas para
a reconstituicao.

§ 2°. Na reconstitui¢io do processo, serd informado o dia, més e ano em que se realizou a
reunido que aprovou sua reconstituicao, bem como outros dados que devam ser incluidos

ou alterados.

§ 3°. Apds a reconstituicdo, o processo serd enviado para a chefia de gabinete da unidade
autora da comunicagdo, para ciéncia e prosseguimento na andlise do assunto nele tratado.

§ 4°. A CPPE podera utilizar vias de requerimento ou documentos que julgar pertinentes
para a reconstituicdo do processo.

§ 5°. Localizado o processo original, este devera ter prosseguimento normal, a ele juntando-
se o processo reconstituido, tornando-se sem efeito a respectiva declaracdo de extravio.

TITULO VI
DA ANULACAO DE ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 106. A Administracado, de oficio ou por provocacao de pessoa interessada, anulara seus
proprios atos, quando eivados de vicio que os tornem invalidos, salvo se:

I - ultrapassado o prazo de 10 (dez) anos, contados de sua produgdo;
II - da irregularidade ndo resultar qualquer prejuizo;
IIT - forem passiveis de convalidacao.

Art. 107. Quando requerida por pessoa interessada, nos termos do disposto no artigo 3°
deste decreto, a anulagdo do ato administrativo observara as seguintes regras:

I - o requerimento devera ser dirigido a autoridade que praticou o ato, atendidos os
requisitos do § 1° do artigo 11 deste decreto;

IT - o pedido sera juridicamente analisado pela unidade competente de cada Secretaria ou
orgdo equivalente, que opinard sobre a sua procedéncia, sugerindo, se for o caso, a adocao



de providéncias complementares para instru¢do do processo, além de prestar
esclarecimentos quanto aos efeitos da anulagdo do ato em relagdo a terceiros;

IIT - quando houver terceiros interessados, a autoridade determinard sua intimagao para
manifestar-se a respeito no prazo de 15 (quinze) dias, ocasido em que poderd apresentar
defesa prévia;

IV - concluida a instrucao, os interessados serdo intimados pela autoridade competente para
apresentar suas razoes finais no prazo de 5 (cinco) dias.

Pardgrafo tunico. A intimagdo conterd, obrigatoriamente, a noticia da provavel anulacdo do
ato administrativo, com a descri¢ao objetiva dos fatos, o fundamento legal e o prazo para
manifestacao.

Art. 108. A anulacdo de oficio terd seu procedimento iniciado pela autoridade que praticou
0 ato ou por seu superior hierdrquico, prosseguindo-se nos termos dos incisos Il a IV do
artigo 107 deste decreto.

Art. 109. Com o parecer juridico devidamente fundamentado, a autoridade proferird
despacho decisério de anulagdo ou de declarac@o de sua validade, no prazo de 20 (vinte)
dias, contados do recebimento do processo.

Paragrafo tnico. A decisdo serd publicada no Didario Oficial da Cidade, cabendo a
interposi¢do de um tnico recurso, conforme previsto no artigo 72 deste decreto.

Art. 110. Os atos eivados de vicios praticados antes da edi¢do da Lei n® 14.614, de 7 de
dezembro de 2007, poderdo ser revistos e anulados pela Administragao em conformidade
com o disposto no artigo 10 da Lei n°® 10.177, de 30 de dezembro de 1988, do Estado de
Sao Paulo, observado o prazo minimo de 10 (dez) anos, contados da sua producao.

TITULO VII
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 111. Fica delegada a Secretaria Municipal de Modernizagdo, Gestao e
Desburocratizagdo competéncia para estabelecer, por portaria, normas complementares e
procedimentos necessarios a fiel execugao deste decreto, sem prejuizo da competéncia de
outras Secretarias ou 6rgdos, nos termos da legislacdo em vigor e do disposto neste decreto.

Art. 112. Este decreto entrard em vigor na data de sua publicagdo, revogados os Decretos n°
15.306, de 14 de setembro de 1978, n° 15.486, de 24 de novembro de 1978, n°® 16.632, de
23 de abril de 1980, n°® 23.174, de 9 de dezembro de 1986, n° 38.976, de 24 de janeiro de
2000, n°® 44.660, de 23 de abril de 2004, e o artigo 1° do Decreto 50.711, de 3 de julho de
2009.
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