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DECRETO N. 18.300, DE 7 DE OUTUBRO DE 2019. 

Regulamenta os procedimentos a serem adotados 
nos processes adminlstrarivos que veiculem 
pretensao indenizat6rla de particulares em razao 
de compras, obras, servi~os ou execu~i!o e 
parcerias e convenios sem cobertura contratual, 
bern como os relatives a danos pessoais ou 
rnateriais decorrentes de a~oes ou ornissoes dos 
6rgaos ou servidores publicos rnun1cipais. 

0 PREFEITO DE SAO JOSt -oos CAMPOS, no uso das atribui~oes legals que lhe sao 
conferldas pelo Incise IX do artigo 93 da Lei Organica do Municipio, de 5 de abril de 1990; 

Considerando que a doutrina e a jurisprudencla tem alertado para o direito do particular 
de indeni~ar-se pela atividade que dispensou em prot da adrninistra~ao e que, diante da ausencla de 
expressa previsao legal, o ress.arcirnento de prestadores em caniter indenizat6rio e medida excepcional, 
justificada apenas em virtude da veda~o ao enriquecimento sem causa da Administra~ao Publica, 
como assentado pela jurisprudencia; 

Considerando que a boa-h!, como principia geral do Diteito, tambem e aplicada ao 
Direito Publico, traduzlndo-se na obriga~ao das partes agirem com urn padrao de conduta reta, com 
honestidade e lealdade; 

Considerando as hip6teses de responsabilidade civil do Estado, que impoem o dever de 
indenizar a Admlnistra~i!o Publica; 

Considerando o disposto no Decreta n. 10-209, de. 30 de mar~o de 2001, que uDlspoe 
sobre as atribuicoes do Gestor de Contratos" e suas altera~oes; 

Considerando o que consta no artigo 42 e no inciso IX do artigo 10 da lei Federal n. 
8.429, de 2 de junho de 1992 - lei de lmprobidade A!fministrativa, bern como a tipifica~l!o do art lgo 
359-0, do C6dlgo Penal; 

Considerando· a pertinencia de se consolidar e atualizar o disposto no Decreta n. 18.038, 
de 21 de dezembro de 2018; 

Considerando o que consta do Processo Administrative n. 75.187/18; 

DECRETA: 
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Art. l!t Os processes admlnlstrativos que veiculem pretensl!o indenizat6ria de 
particulares em raziio de compras, obras, servi~os ou execu~ao de parcerias e conv~nios sem cobertura 
contratual, bem como os relatives a danos pessoais ou materials decorrentes de a~ees ou omiss6es dos 
6rgaos ou servidores publicos municipals deverl!o ser processados nos termos deste Decreto. 

Panigrafo unico. Nos cases de loca~ao de im6veis, os pedidos de lndeniza~3o deverao 
segulr os procedimentos estabelecidos para a lndeniza~llo em decorrencia de compras, obras, servi~os 
ou execu~ao de parcerias e convenios sem cobertura contratual, nos termos deste Decreto. 

Art. 22 0 pedldo de indenlza~i!o, por tratar-se de rela~ao obrlgacional extracontratual, 
devera ser objeto de requerimento do particular, dirigido a Secretaria responsavel pela relat;ao juridica 
que orlglnou o pedido indenizat6rio, ou pelo a to ou omissao que der e·nsejo a eventual repara~iio civil. 

Art. 32 E dever do particular que pleitear indeniza~iio na via administrativa instrufr o 
pedido com toda documenta~ao pertinente, sollcltando a abertura do processo nos termos dos artlgos 
4" e s• do Decreta n. 17.620, de 1" de novembro de 2017, ou outre que venha a substitul-lo. 

Art. 42 lnstaurado o processo, este sera encaminhado a Gestae de Contratos da 
Secretarla responsavel pela materia, a quem cabera garantir a completa instru~ao do processo 
administrative, para aprecia~ao do pedido pelo Secretario responsavel e pela Procuradoria Consultiva 
Administrativa, da Secretaria ae Apoio Jurldlco. 

§ 12 Caso a Secretaria para a qual o processo foi tramitado entenda que o as.sunto nao e 
de sua competencla, devera tramitar os autos para a Gestae de Contratos da Secreta ria que entender 
sera responsavel pela materia. 

§ 22 Se a Secretaria para quem o processo for diredonado tambem entender nao ser 
competente, o processo sera, entao, direcionado para o Departamento de Controle Interne, que 
resolver-s o conflito indicando a Pasta responsavel pelo processamento dos autos. 

CAP(TULO I 

DAS DISPOSl~OES RELATIVAS AOS PEDIDOS DE INDENIZA~AO OECORRENTES DO FORNECIMENTO DE 
MATERIAlS, OBRAS, SERVI~OS OU EXECU~AO DE PARCERIAS E CONV£NIOS 

An. 52 Somente poderao ser pages mediante indeniza~o as compras, obras ou servr~os, 
ou ainda a cobertura de despesas de parcerias ou convenios, referentes a perlodo em que niio houver 
cobertura contratual. 

Art. 6!! Nas hip6teses de parcerlas e convenios, o valor da indenlzacao nao podera 
superar o valor do repasse do perlodo correspondente, case houvesse cobertura contratual, pelo 
instrumento jurldico adequado. 
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§ 111 Ah!m do disposto no panlgrafo anterior, o valor da indeniza~ao tambem nlio podeni 
ser superior as despesas comprovadas pela institui~ao requerente e aprovadas pelo Departamento 
Financelro/Divisao de Contabilidade da Prefeitura. 

§ 211 A avalia~iio das contas apresentadas pela lnstitui~o observar~. no que couber, o 
disposto no Oecreto n.17.581, de 17 de setembro de 2017, e suas altera~oes. 

Art. 7e No caso de parcerlas e conv~nlos, caso haja pendencia com rela~ao ~ presta~ao 
de contas da entldade, ainda que decorrente de parceria com objeto distinto, o pagamento da 
indenlza~ao sera condicionado a regularilaclio das pendencias apontadas pela(s) Secretaria{s) 
responsaveis, salvo se as pendencias tiverem ocorrldo exclusiva·mente por culpa da Admlnistracao 
Publica. 

Art. 8!! Os pedidos de indenizaclio decorrentes de compras, obras, services ou execU(;ao 
de parcerias e convenios sem cobertura contratual, serao instrufdos peto particular com os seguintes 
documentos: 

I - solldtacao escrita da Administra~ao Publica - tal como ordem de servi~o. autoriza~ao 
de fornecimento ou equivalente - que origlnou a presta~ao do servi~.o. execu~o da obra ou 
fornedmento; 

II - comprovantes de entrega do materia l adquirido mediante compra ou da presta~ao 
efetiva do servico; 

Ill · documentacao relativa a constitui~ao social e regularidade fiscal e trabalhista, nos 
termos do art. 29 da Lei Federal n. 8.666, de 21 de junho de 1993; 

IV - quando for o caso, a(s) nota(s) fiscal(ls) correspondente(s) ao servl~o. obra ou 
entrega de materials; 

V - comprova~ao de despesas suportadas, nos casos de parcerias ou convenios; 

VI - comprova~ao da compatibilidade dos pre~os dos servi~os, materiais ou 
fornecimento, com os valores praticados no mercado. 

Art. 92 Recebidos os autos pela Gestae de Contratos da Secretaria responsavel, este 
devera: 

I -Juntar nos autos: 

a) a justificativa da medida excepcional que autorizou o forneclmento do servi~o. 

material, obra ou execu~ao de objeto de parceria ou convi!nio sem cobertura contratual; 

b) o <ortffi<>do doc•~blmoo<o, '"'"'""" ~lb<io do obj.,o; ~ I 
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II ~ conferir a documenta<;.~ojuntada pelo particular, uem como a veraddade dos f<Jtos 
alegados no pedido, devendo, sempre que necessi\rio, solititar suporte tecnico a equipe de sua 
Sec ret a ria; 

Ill - certificar a existenda de eventuais debitos·da empresa para com a Municipalidade, 
objetivando a compensa~ao de tais valores, consultando o 6rgao competente d.a Secretarla de Gestao 
Administrativa e Finan~as, se necessaria; 

IV - elaborar·uma planilha, juntando-a nos autos, a qual dever'il indicar, ao menos: 

a) a origem e o objeto do qu·e se deve pagar; 

b) a dellmita~ao. do periodo, quando se t ratar de indeniza~ao por ausencia de cobertura· 
contratual; 

c) a importancia exata a pagar; detalhando todas as atualiza~oes; 

d) a indica~ao do requerente; 

e) a aplica~ao do incise Ill deste artigo; 

V -Juntar nos autos eventual contrato e aditivos firrnado(s) com o requerente. 

CAPITULO II 

DOS PEDIDOS DE INDENIZA~AO EM RAZAO DE RESPONSABILIDAOE CIVIL 

Art. 10. Os pedidos de indeniza~ao por danos pessoais ou materials, decorrentes de 
a~oes ou omissoes dos 6rgaos ou servidores P.Ublicos municipais deverao ·ser apresentados mediante 
requerirnento, do qual devera constar o relate da ocorrencia, .sendo instru!do corn a seguinre. 
documenta~o. conforrne as exigencias de cada caso: 

I- o relato.aa ocorrencia devera center, minima mente, o dia, hera e local db evento, bern 
como a descri~ao dos danos eo valor pleiteado a titulo de indeniza~.ao; 

II - Boletim de Ocorrencia, que sera essential para as hip6teses de acidentes de transite; 

Ill - croquis do local da ocorrencia, ou quaisquer outras lnforma<;:oes que esclare~am ou 
llustrem o evento; 

IV - !=<l_pia da qrteira National de Habllita~ao do condutor do veiculo e c6pia do 
documento de propriedade do veiculo, sempre que o caso for relacionado a ocorreneias no transite, 

<om'"''"'" '"'omo.,;, ~ ~ _,e? ~ 
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V - c6pia do documento de proprledade do im6vel ou da folha de ldentifica~llo do im6vel 
no carne do IPTU quando a ocorrencia for reJacionada a posse ou propriedade de lm6vel localizado 
nesta Cidade; 

VI - fotos do local da ocorrencia, preferencialmente do momento do evento, 
demonstrando os danos redamados; 

VII - lndlca~ao-ou depoimento de testemunhas, se houver. 

§ 12 0 particular devera instrulr o pedido tambem com c6pia de 3 (tres) or~amentos 
para o conserto ou recupera~ao do parrimonio danificado. 

§ 2!1 A apresenta~o do pre~o e comprovante de pagamento de franquia de seguro nao 
dispensa a apresenta~ao dos or~amentos mencionados no paragrafo anterior. 

§ 3!1 Em caso de conserto prevlo do dano pelo particular, sera obrlgat6rla a apresenta~o 
da Nota Fiscal dos servi~os, indicando o valor gasto com os reparos; 

§ 42 A lnstrw;ao do processo compreendera ainda: 

1 - o depoimento dos servldores que tenham conhecimento dos fatos, juntada de 
documentos, lnforma~oes avalizadas pelas respectlvas chefias, ou qualquer outro documento 
pertinente para a aprecia~;ao ·do pedido, Inclusive buscando lnforma~oes que sejam de conhecimento 
ou atrlbul~llo de outras secretarias; 

II - os documentos constantes das relac;oes disponibilizadas aos munlcipes a titulo de 
orienta,.ao para abertura de processes, pela internet, no Portal de Servh;os do site da Prefeitura: 
http://servlcos2.sjc.sp.gov.br/servicos/doc_abertura_processo.aspx?busca=S&assunto=llfrm_ancora. 

CAPrTULO Ill 

DAS DISPOSI<;OES GERAIS 

Art. 11. Na ausencia de alguma das lnforma~oes exigidas nos artigos s· ou 10 deste 
Decreto, cabera 3 Secretaria responsavel solicita-las ao lnteressado, observado o disposto no artigo 12 
deste Decreto. 

Art. 12. Sempre que necessaria e a qualquer tempo a Secretaria interessada podera 
solicitar lnforma~oes ou esclarecimentos sobre os fatos veiculados pelo requerente, bern como 
documentos adicionais, fixando prazo de 15 (quime) dias uteis para atendlrnento, contados do 
receblrnento da lntlma"i!o, sob pena de arquivamento do processo. 
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Art. 13. Conclu!da a instru~ao processual, os autos serao remetldos a Secretaria de Apoio 
Juridico, para que a Procuradoria Consultiva Admlnistrativa emita parecer sabre a viabllidade jurfdica 
do pagamento requerido. 

Panigrafo unico. 0 despacho de tramlta~ao do processo contera um relat6rio, do qval 
constara o resume dos fates que origlnaram o pedldo de indeniza~ao, bem como a discrlmina~ao das 
provas com a lndlca~ao das respectivas folhas, devendo .o Gestor de Contratos responsavel pela 
tramita~o declarar, sob pena de re.sponsabilidade funclonal, que providenciou a regular lnstru~ao dos 
autos. 

Art. 14. No pedldo de indeniza~o decorrente de responsabilidade civil, se o evento 
lesivo envolver pessoa Juridica que mantenha contrato, convenio, parceria, ou qualquer rela~ao juridica 
com a Prefeitura, sera esta intimada para que, querendo, manifeste-s.e nos autos no prazo de 15 
{quinze) dlas uteis. 

§ 12 Se a pessoa juridica espontaneamente decidir pelo pagamento em beneffcio do 
particular, a Gestae de Contratos da Secretarla responsal(el devera juntar o comprovante de 
pagamento ao processo, arquivando-o em segulda. 

§ 22 Nao havendo pagamento, a Gestae de Contratos da Secretarla responsavel sera 
comunicada para promover a dedu~o da quantia no pagamento devido a mesma, ap6s analise da 
previsao contratual, desde que: 

I · fique evidendada a responsabilidade da pessoa jur!dka contratada; e 

II • o Secreta rio responsavel defira a indenlza~ao pleiteada. 

§ 32 Nas hip6teses previstas neste artlgo fica dispensada a lavratura do termo de 
qulta~ao, bastando a juntada do comprovante de pagamento ao processo. 

Art. 15. 5e o requerimento formulado for manlfestamente incabivel, a Procuradoria 
Consultiva Admlnistrativa devera recomendar o pronto arqulvamento dos autos. 

Art. 16. Com a instru~o do pedldo, inclusive com parecer favor<lvel da Secretarla de 
Apoio Juridico, os autos serao tramitados ao Secretario responsavel pela mat~rla objeto dos autos, o 
qual sera o responsavel, em decisao irrecorrivel, por deferir ou indeferir o pedido de indeniza,ao feito 
pelo particular, com a ciencia do Secretario de Gestlio Adminlstrativa e Finan~s. 

Paragrafo unico. Em caso de deferimento a decisao devera indicar e>tpressamente o 
valor a ser lndenizado ao particular, sendo obrlgat6ria, nos casos de indeniza~ao decorrente de 
responsabilldade civil, a ado~ao do valor do menor or,amento Juntado aos autos. 
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Art. 17. caso o Secreta rio responsavel decida pelo indeferimento do pedldo feito pelo 
particular, os autos serao remetidos ao protocolo geral, que sera responsavel pela intima~ao do 
lnteressado para ciencia da dedsllo. 

Panigrafo unico. Ap6s a intima~ao do lnteressado o processo ser~ remetldo ao arquivo. 

Art. 18. Sendo favoravel a declsao, os autos serllo encaminhados a Gestae de Contratos 
da Secretaria responsavel, para que sejam adotados os procedimentos previstos na lei Federal n. 4.320, 
de 17 de mar~o de 1964. 

CAPfTULO IV 

DISPOSI!;OES FINAlS 

Art. 19. Em ~ tratando de dano supostamente causado por condutor de vefculo 
automotor ou operador de maquinas e equipamentos da Prefeltura devera ser alnda observado o 
disposto no Decreto n. 12.099, de 13 de abril de 2006. 

Art. 20. Nos casos de indenlza~ao em razao do forneclmento de materials, obras, 
servi~s ou execu~ao de parcerias, convenios ou loca~ao sem cobertura contratua l, se for deferido o 
pedido lndenlzat6rio, ou se far indeferido em razl!o da lrregularidade da despesa. os autos serao 
encaminhados a Auditoria Geral, para apura~ao de possfveis irregularidades. 

Art. 21. Em qualquer caso, o pagamenro da indeniza~ao devera ser empenhado e 
liquldado tl conta de dota~o or~ment<iria da Secretaria que a autorizou. 

Art. 22. Para que seja feito o pagamento da indeniza~ao o particular deveni assinar 
"Termo de Ajuste de Contas e Quita.;3o~. conforme os modelos constanres no Anexo I, para o caso de 
indeniza~ao decorrente de servi~os sem cobertura contratual. e Anexo II, para o caso de indenlza~o 
por danos pessoals ou materials, inclusos, que s:lo partes integrantes deste Oecreto. 

Art. 23. Flea revogado o Decreto n. 18.038, de 21 de dezembro de 2018. 

Art. 24. Este Decreta entra em vigor na data de sua publica~ao, revogadas as disposi~oes 
em cont.rario. 

Sao Jose dos Campos, 7 de outubro de 2019. 

kmut_h _____ " 

Prefelto 
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Anderson Fa · 
Secretoirio de G 

~ ~· Jos · de Mello Correa 
Secretario de G ao A inistrativa e Finan~s 

Registrado no Departamento de Apoio leglslativo da Secretaria de Apoio Jurfdfco, aos 
sere dlas domes de outubro do a no de dois mile dezenove. 

Evert eida Figueira 
Departamento de Apoio Legislative 
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ANEXO I 

TERMO DE AJUSTE DE CONTAS E QUITAc;AO 

Pelo presente Termo de Ajuste de Contas e Quita~ao, de urn lado, o MUNICfPIO DE SAO JOS~ DOS 

CAMPOS, doravante denominado tao somente Municipio, pessoa jurfdica de publico, inscrita no CNPJ/MF 

sob o n2 46.643.466/0001-06, com sede na Rua Jose de Alencar, n2 123, Jd. Santa Luzia, neste ato 

representado par (nome do Secretario), na qualidade de Secretario de do 

Municipio de Sao Jose dos Campos, portador da Cedula de ldentidade RG n2 e 

inscrito no CPF sob o n2 e, de outro lado, na condi~ao de Credor e assim 

doravante denominado, (razao social ou denominacao do credor), inscrito no CNPJ/MF sob o n2 

-----------J com domicflio na cidade de --------J na (endereco), neste ato 

representada par seu (cargo ocupado pelo representante legal na empresa), Sr. (nome do representante 

legal), portador da Cedula de ldentidade RG n2 e do CPF com 

domicllio na cidade de _______ __, na (endere~o), fundamentados nos artigos 58 a 65 da Lei 

nQ 4.320, de 17 de mar~o de 1964, tern entre si justa e combinado o que segue: 

1. Este Termo objetiva a liquida~;ao da importancia de R$ (valor) (valor par extenso), que o Municipio 

reconhece dever ao Credor, em razao do que consta no Processo Administrative n2 ------' 

referente a servi~os executados ap6s o encerramento do contrato correspondente e, por conseguinte, 

sem cobertura contratual. 

2. 0 valor referido na Clausula anterior abrange os servi~os prestados no perfodo compreendido entre os 

dias (data do infcio e do termino da presta~ao dos servi~;os sem cobertura contratual), e sera quitado com 

recursos da dota~;ao or~;amentaria natureza 

mediante credito na conta bancaria n· da agencia 

____ __,do Banco de titularidade do Credor. 

3. Com o credito do valor devido na conta bancaria indicada no item anterior, oCredor conferira a 

Prefeitura plena, geral e irrestrita quita~;ao, que alcan~a o valor pago, seus acess6rios e a integralidade 

dos servi!;OS mencionados no Processo Administrative n· ____ __, renunciando nesta oportunidade 

a todo e qualquer direito eventualmente existente e relacionado aqueles fatos. 

4. 0 Municipio publicara o extrato do presente instrumento no Boletim do Municipio. 

5. Para solu!;ao deeventuais questoes decorrentes deste ajuste, fica eleito o foro daComa rca de Sao Jose 

dos Campos. 

6. E, por estarem as partes justas e acertadas, lavra-se este Termo de Ajuste de Contas e Quita~;ao, em 02 

(duas) vias de igual teor e forma, a fim de que produza os efeitos jurfdicos e I ega is desejados. 

Sao Jose dos Campos, (data). 

(Nome do Secreta rio) 

Prefeitura de Sao Jose dos Campos 

(Nome do representante da empresa) 

(Cargo ocupado na empresa) 



ANEXO II 

TERMO DE AJUSTE DE CONTAS E QUITAc;AO 

Pelo presente Termo de Ajuste de Contas e Quita~ao, de um lado, o MUNICfPIO DE SAO JOS~ DOS 

CAMPOS, doravante denominado tao somente Municipio, pessoa jurfdica de publico, inscrita no CNPJ/MF 

sob o n2 46.643.466/0001-06, com sede na Rua Jose de Alencar, n2 123, Jd. Santa Luzia, neste ato 

representado por (nome do Secretario), na qualidade de Secretario de do 

Municipio de Sao Jose dos Campos, portador da Cedula de ldentidade RG n2 e 

inscrito no CPF sob o n2 e, de outro lado, na condi~ao de Credor e assim 

doravante denominado, (nome,razao social ou denominacao do credor), inscrito no (CNPJ ou CPF)/MF 

sob o nQ com domicflio na cidade de na (endereco), neste 

ato representada par seu (cargo ocupado pelo representante legal na empresa, ou, em caso de pessoa 

ffsica, representante civil, se for o caso), Sr. (nome do representante legal), portador da Cedula de 

ldentidade RG nQ e do CPF com domidlio na cidade de 

_______ __, na (endere~o), fundamentados nos artigos 58 a 65 da Lei nQ 4.320, de 17 de 

mar~o de 1964, tern entre si justa e combinado o que segue: 

1. Este Termo objetiva a liquida~ao da importancia de R$ (valor) (valor por extenso), que o Municipio 

reconhece dever ao Credor, em razao do que consta no Processo Administrative n2 -----...J 
referente a indeniza~ao civil por dana (pessoal ou material). 

2. 0 valor referido na Clausula sera quitado com recursos da dota~ao or~amentaria 

natureza mediante credito na conta 

bancaria n· ____ ___J da agencia ____ __, do Banco -------' de titularidade do 

Credor. 

3. Com a compensa!;ao do valor devido na conta bancaria indicada no item anterior, o Credor conferira ao 

Municipio plena, geral e irrestrita quita~ao, que alcan~a o valor pago, seus acess6rios e a integralidade 

dos danos comprovados no Processo Administrative n" ____ __, renunciando nesta oportunidade a 

todo e qualquer direito eventualmente existente e relacionado aqueles fatos. 

4. 0 Municipio publicara o extrato do presente instrumento no Boletim do Municipio. 

5. Para solu~ao de eventuais questoes decorrentes deste ajuste, fica eleito o foro daComa rca de Sao Jose 

dos Campos. 

6. E, por estarem as partes justas e acertadas, lavra-se este Termo de Ajuste de Contas e Quita!;ao, em 02 

(duas) vias de igual teor e forma, a fim de que produza os efeitos jurfdicos e I ega is desejados. 

Sao Jose dos Campos, (data). 

(Nome do Secreta rio) 

Prefeitura de Sao Jose dos Campos 

(Nome do representante da empresa) 

(Cargo ocupado na empresa) 


