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ESTADO DO MARANHAO
PREFEITURA MUNICIPAL DE DAVINOPOLIS
SECRETARIA DE GABINETE CIVIL
CNPJ:01.616.269/0001.60

DECRETO N° 040/2026

DAVINOPOLIS, 30 DE JANEIRO DE 2026.

DISPOE SOBRE A INSTAURACAO,
ORGANIZACAO, TRAMITACAO E CONTROLE
DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS NO
AMBITO DA ADMINISTRACAO PUBLICA DIRETA
E INDIRETA DO MUNICIPIO DE DAVINOPOLIS, E
DA OUTRAS PROVIDENCIAS.

O PREFEITO MUNICIPAL DE DAVINOPOLIS, ESTADO DO MARANHAO,
JOSE GONCALVES LIMA, no uso das atribui¢des que lhe confere a Lei Organica do
Municipio e a legislagdo vigente,

CONSIDERANDO os principios que regem a Administragdo Publica, notadamente a
legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, devido processo legal,
contraditério e ampla defesa;

CONSIDERANDO a necessidade de padronizar e conferir seguranga juridica aos
procedimentos de apuragdo de irregularidades no ambito da Administracdo Pblica
Municipal;

CONSIDERANDO a competéncia do Chefe do Poder Executivo para dispor, mediante
decreto, sobre a organizagao e o funcionamento da Administragio Municipal;

DECRETA:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Este Decreto disciplina a instauragdo, a organizagao, a tramitagio e o controle dos
processos administrativos de natureza ndo disciplinar, no ambito da Administragio
Publica Direta e Indireta do Municipio de Davindpolis.

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

I — autoridade administrativa: Prefeito Municipal, Secretirio Municipal, dirigente de
orgdo, fundo ou entidade da administragdo indireta, no ambito de sua competéncia
administrativa;

II - processo administrativo: o conjunto ordenado de atos praticados pela Administragao
Publica com a finalidade de apurar fatos, analisar a legalidade de atos administrativos,
assegurar direitos, decidir questdes de interesse administrativo ou revisar, anular ou
convalidar atos administrativos;
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LIl - procedimento administrativo preliminar: procedimento administrativo nio
sancionatério, destinado a apuragdo inicial de fatos, analise da legalidade de atos
administrativos ou verificagio da necessidade de instauragao de processo administrativo:
IV — comissdo especial: conjunto de servidores ou agentes publicos designados
especificamente para conduzir determinado processo administrativo ou procedimento
administrativo preliminar;

V — interessado: pessoa fisica ou juridica titular de direito, expectativa de direito ou

interesse juridicamente protegido que possa ser afetado pelo objeto do processo
administrativo.

CAPITULO Il
DA COMUNICACAO DE IRREGULARIDADES

Art. 3° Todo agente publico que tiver ciéncia de irregularidade, ilegalidade ou fato
relevante ocorrido no ambito da Administracdo Municipal deverd comunicar
imediatamente o fato & autoridade administrativa competente, independentemente de
hierarquia funcional ou vinculo com o fato comunicado.

§ 1° A comunicagdo devera ser formalizada por escrito e autuada em procedimento
proprio.

§ 2° A omissdo injustificada do agente pablico em comunicar a irregularidade podera
ensejar responsabilizagdo administrativa, nos termos da legislagéo aplicavel.

CAPITULO 111
DO PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO PRELIMINAR

Art. 4° A Administragdo Publica podera realizar fase preliminar de levantamento
administrativo, de carater interno e ndo sancionatorio, destinada a organizacdo de
documentos, informagdes ¢ elementos iniciais relacionados a determinado ato
administrativo, com a finalidade de subsidiar a decisio quanto & instauragdo ou ndo de
processo administrativo.

§ 1° A fase preliminar de levantamento administrativo néo constitui processo
administrativo, ndo gera imputagdo de responsabilidade, nem produz efeitos juridicos
diretos em relagio a terceiros.

§ 2° A fase preliminar podera consistir na coleta de documentos, consultas a sistemas,
solicitagdes internas de informagdes e outras providéncias administrativas necessarias a
compreensdo inicial dos fatos.

Art. 5° Constatados, a partir da fase preliminar de levantamento administrativo, indicios
de ilegalidade, nulidade, vicio formal ou material em ato administrativo, a autoridade
administrativa competente determinard, mediante portaria, a instauragio do
correspondente processo administrativo de revisdo, anulagdo ou convalidagio do ato.

CAPITULO IV
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO
Art. 6° O procedimento administrativo de revisdo, anulagdo ou convalidacio de ato
administrativo, instaurado nos termos do art. 5° deste Decreto, sera formalizado por
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meio de portaria da autoridade administrativa competente, observando-se, em sua
instauragdo e condugio, as disposi¢des previstas neste Capitulo.

§ 1° A portaria de instauragdo devera conter, de forma clara e objetiva:

I — a identifica¢do do ato administrativo a ser analisado;

I —a exposi¢do sucinta dos fatos e dos indicios apurados na fase preliminar;

IIT - a designagdo de comissdo especial, especificamente constituida para o caso concreto;
IV — o prazo para conclusio dos trabalhos, observado o disposto neste Decreto.

§ 2° A comissdo especial serd composta por 3 (trés) membros, designados dentre
servidores ou agentes pablicos, preferencialmente com atuagdo ou conhecimento técnico
compativel com a matéria objeto do procedimento, especialmente nas areas juridica,
administrativa, patrimonial, fundidria ou de controle interno, observados os critérios de
imparcialidade e auséncia de conflito de interesses.

§ 3° O prazo para conclusdo do procedimento administrativo seré de 90 (noventa) dias,
contados da data da publicagdo da portaria de instauragdo, podendo ser prorrogado, por
igual periodo, mediante decisio motivada da autoridade instauradora, a partir de
solicitagdo fundamentada da comissio especial.

§ 4° A designagdo da comissdo especial ndo gera direito a permanéncia, extinguindo-se
automaticamente com a conclusio do procedimento administrativo para o qual foi
constituida.

Art. 7° O procedimento administrativo instaurado nos termos do art. 6° observara,
obrigatoriamente, os seguintes principios e garantias:

I - o devido processo legal administrativo:

II - o contraditério e a ampla defesa, assegurados a partir da notificagio formal do(s)
interessado(s);

I1I — a motivagdo expressa dos atos administrativos;

IV —arazoavel duragdo do procedimento, com observancia dos prazos estabelecidos neste
Decreto;

V - a seguranga juridica, a prote¢do da confianga legitima e a boa-fé dos interessados:
VI - a proporcionalidade ¢ a razoabilidade na condugio dos atos e na decisdo final.
Paragrafo tnico. O contraditorio e a ampla defesa serdo exercidos de forma plena, com a
garantia de acesso aos autos, possibilidade de apresentagdo de defesa escrita, juntada de
documentos, requerimento de diligéncias e manifestagdo sobre os elementos que
fundamentarem a decisdo administrativa.

Art. 8° Instaurado o procedimento administrativo por portaria, a comissdo especial
providenciara a notificagdo formal do(s) interessado(s) para ciéncia da instaura¢do, com
indicagao do ato administrativo objeto de analise, assegurando-se o acesso integral aos
autos.

§ 1° A notificagdo informara, de forma clara e objetiva, o objeto do procedimento
administrativo, a autoridade instauradora, a comissio especial designada e o prazo para
apresentagdo de defesa, nos termos deste Decreto.

§ 2° O acesso aos autos serd garantido desde a notificagdo inicial, facultando-se ao(s)
interessado(s) a obtengdo de copias ¢ a vista do processo, ressalvadas as hipoteses legais
de sigilo.
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§ 3° A notificacdo podera ser realizada por meio pessoal, postal, eletronico ou por outro
meio idoneo que assegure a ciéncia inequivoca do(s) interessado(s).

_ CAPITULO V
DA COMISSAO E DOS PROCEDIMENTOS

Art. 9° Compete a comissdo especial designada para o procedimento administrativo:

[ — promover a instrugdo do procedimento, mediante a realizagdo de diligéncias
necessarias a elucidagao dos fatos;

Il — requisitar documentos, informagdes e esclarecimentos a orgdos e unidades da
Administragdo Publica;

III' — analisar a legalidade, a regularidade formal e material e os efeitos do ato
administrativo objeto do procedimento;

IV — assegurar ao(s) interessado(s) o pleno exercicio do contraditorio e da ampla defesa,
nos termos deste Decreto;

V — registrar, de forma organizada e cronoldgica, todos os atos praticados no curso do
procedimento;

VI — elaborar relatorio final circunstanciado, devidamente fundamentado.

Art. 10 Instaurado o procedimento administrativo, o(s) interessado(s) sera(ao)
formalmente notificado(s) para ciéncia da instauragio e para apresentacdo de defesa
escrita, no prazo minimo de 10 (dez) dias, contado do recebimento da notificagdo.
§ 1° A notificagdo devera conter, no minimo, a identificagio do ato administrativo objeto
do procedimento, a sintese dos fatos apurados e a indicagio do prazo para apresentagio
da defesa.
§ 2° A defesa podera ser instruida com documentos e requerimento de diligéncias que o
interessado entender pertinentes.
§ 3° O prazo para apresentagao de defesa podera ser prorrogado, mediante requerimento
fundamentado do interessado, a critério da autoridade administrativa competente.
§ 4° O nao exercicio do direito de defesa no prazo legal ndo implicara confissdo, nem
impedira o regular prosseguimento do procedimento administrativo.
CAPITULO VI
DO RELATORIO E DA DECISAO

Art. 11 Concluida a fase de instrugdo, a comissdo especial elaborara relatério final
circunstanciado, que serd submetido 4 autoridade administrativa competente, devendo
conter, de forma clara e fundamentada:

[ — a descrigdo do ato administrativo objeto do procedimento e dos fatos apurados;

Il - a anélise dos elementos probatérios produzidos ao longo da instrugo;

[11 — a apreciagdo da legalidade, da regularidade formal e material do ato administrativo,
bem como de seus efeitos juridicos;

IV — a manifestagdo expressa acerca da ocorréncia, ou ndo, de vicio, nulidade ou
irregularidade no ato administrativo;

V — a indicagdo motivada das providéncias cabiveis, podendo sugerir a manutengio,
convalidagdo, anulagio do ato administrativo ou a adogdo de outras medidas
administrativas ou judiciais pertinentes.
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Paragrafo tinico. O relatorio final devera enfrentar, de forma expressa, 0s argumentos e
elementos relevantes apresentados pelo(s) interessado(s), indicando os fundamentos de
fato e de direito que embasam as conclusdes da comissio especial.

Art. 12 Recebido o relatério final da comissio especial, a autoridade administrativa
competente proferird decisio administrativa motivada, no prazo razodvel, apreciando o
conjunto probatorio e as manifestagdes constantes dos autos.

§ 1° A decisdo administrativa podera:

I — determinar o arquivamento do procedimento administrativo, quando inexistente vicio
ou irregularidade no ato administrativo analisado;

I — manter o ato administrativo, quando reconhecida sua legalidade;

III — convalidar o ato administrativo, quando constatado vicio sanavel, nos termos da
legislagdo aplicavel,

IV — anular o ato administrativo, no todo ou em parte, quando reconhecida a existéncia
de vicio insanavel ou nulidade:

V — determinar a realizagdo de diligéncias complementares, com devolugido dos autos a
comissao especial;

VI — determinar a adogdo de outras providéncias administrativas ou Jjudiciais cabiveis.

§ 2° Na hipotese de anulagdo de ato administrativo, a decisio deverd indicar
expressamente seus efeitos no tempo, observados os principios da seguranga juridica, da
protegdo da confianga legitima e da boa-fé.

§ 3° A decisdo administrativa serd formalizada nos autos e comunicada ao(s)
interessado(s), assegurando-se ciéncia integral do contetido decisério.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 13 Os casos omissos serdo resolvidos pela autoridade administrativa competente, &
luz da legislagdo municipal e dos principios gerais do direito administrativo.

Art. 14 Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposigoes
em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE Dy‘ﬂ()l’ LIS, ESTADO DO
MARANHAO, aos 30 dias do més de janeiro de 2026/

JOSE GONCALVES
PREFEITO DO MUNICIPIO DE D




