Camara Municipal de ,

ITAPUI

AUTOGRAFO N.° 92/2022
PROJETO DE LEI ORDINARIA N°. 26/2022

DISPOE SOBRE O _ PROCESSO
ADMINISTRATIVO NO AMBITO DA

ADMINISTRAGAO . PUBLICA
MUNICIPAL E DA  OUTRAS
PROVIDENCIAS

A CAMARA MUNICIPAL DE ITAPUI, ATRAVES DE SEU PRESIDENTE, NO
USO DE SUAS ATRIBUICOES LEGAIS E REGIMENTAIS ENCAMINHA PARA A
SANCAO DO SENHOR PREFEITO MUNICIPAL, O SEGUINTE PROJETO DE

LEI: p
CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei estabelece normas gerais sobre o processo administrativo e a gestdo de
atos e documentos administrativos no ambito da Administragdo Publica Municipal.

§ 19 Os procedimentos, processos, atos e documentos administrativos poderdo ter forma
fisica ou digital, a critério da Administrac8o Pdblica Municipal.

§ 29 Os processos administrativos especificos, dentre os quais as sindicincias, os
processos administrativos disciplinares e os procedimentos e processos fiscais e
tributarios, continuardo a reger-se por lei prépria, aplicando-se-lhes subsididria e
supletivamente os principios e orientacdes desta Lei.

Art. 2° Para os fins desta Lei, considera-se:

I - érgdo: a unidade de atuagdo integrante da estrutura da Administracdo Publica;

IT - entidade: a unidade de atuagdo dotada de personalidade juridica;

III - autoridade publica: o servidor ou agente publico dotado de poder de decisdo;

IV - processo administrativo: instrumento formal, fisico ou virtual, constituido por atos
administrativos interligados, pelo qual a Administragdo PUblica exterioriza sua vontade;

V - documento: qualquer unidade de registro de informages, independentemente de
formato ou natureza;
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VI - documento pl’jb!ico: documento emitido por servidor ou autoridade publica para
cumprimento de fins institucionais da Administragao Publica;

VII - documento digital: unidade de registro de informagGes arquivavel e acessivel por
meio eletr6nico, podendo ser:

a) digital nato: originado em meio virtual;

b) digitalizado: originado em meio fisico e convertido, em representacdo idonea, a
formato virtual;

VIII - objeto processual: objetivo a ser alcangado mediante a instauragdo do processo
administrativo;

IX - fundamentacdo: descricao das justificativas de fato e de direito para apresentacdo de
um requerimento administrativo ou ato administrativo inaugural de processo
administrativo, vinculando-o a um objeto processual, ou descrigdo de justificativas de fato
e de direito em parecer ou ato decisério de processo administrativo pela autoridade
competente, seja intermediario ou final;

X - ato administrativo: toda manifestacdo unilateral de vontade da Administragdo Publica
que tenha por finalidade imediata resguardar, adquirir, modificar, extinguir e declarar
direitos ou impor obrigagdes aos administrados ou a prépria Administrac&o;

XI - expediente: todo e qualquer ato interno ou externo, recebido ou que deva ser
remetido pela Administragdo Publica em geral, com ou sem identificacdo, seja ele verbal
ou fisico, recebido via e-mail ou por oficio, carta, processo administrativo ou judicial, ou
ainda através de sistemas eletrénicos de comunicagdo, ordens de servigo, fax, ou outros,
que demande do agente publico que o recebeu ou que o deva remeter, qualquer tipo de
providéncia ou diligéncia, seja ela intermediaria ou conclusiva.

Art. 3° A Administracdo Publica Municipal obedecerd para orientacio do processo
administrativo, dentre outros, aos principios da legalidade, da finalidade, da motivacdo, da
razoabilidade, da proporcionalidade, da publicidade, da moralidade, da impessoalidade, da
ampla defesa e contraditdrio, da seguranga juridica, do interesse publico e da eficiéncia.

§ 1° No processo administrativo serdo observados, para materializacdo dos principios
informados neste artigo, os seguintes critérios:

I - atuagdo conforme a lei e 0 ordenamento juridico;
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II - atendimento ao interesse publico enquanto fim do processo administrativo, sendo
vedada a renUncia total ou parcial de poderes ou competéncias, salvo autorizacdo legal;

III - objetividade no atendimento do interesse publico, vedada a promogdo pessoal de
agentes ou autoridades e o tratamento desigual de administrados e interessados;

IV - atuagcdo segundo padrdes éticos de probidade e boa-fé;

V - publicidade dos atos administrativos, ressalvadas as hipéteses de sigilo consoante as
disposigoes desta Lei;

VI - adequagdo entre meios e fins, sendo vedada a imposicdo de obrigacdes, restricdes e
sangdes em medida superior aquelas estritamente necessarias ao atendimento do
interesse publico;

VII - fundamentacao suficiente dos atos decisdrios, mediante indicacdo dos pressupostos
de fato e de direito que o determinarem;

VIII - imposicdo e observancia das formalidades essenciais & garantia dos direitos dos
administrados e a implementacdo dos demais principios orientadores do processo
administrativo;

IX - adogdo de formas procedimentais simples, eficientes, ndo repetitivas e suficientes
para propiciar adequado grau de certeza, seguranca e respeito aos direitos dos
administrados;

X - garantia dos direitos a comunicagdo, a manifestacdo, & producdo de provas e a
interposicdo de recursos, nos processos de que possam resultar sangdes e nas situaces
de litigio administrativo;

XI - vedagdo de cobranga de despesas processuais, ressalvadas as previstas em lei;

XII - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuacdo dos
interessados;

XIII - interpretagao da norma administrativa em conformidade ao atendimento do fim
publico a que se dirige;

XIV - tratamento uniforme dos interessados e das questdes objeto de processos
administrativos.
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§ 29 Especificamente em relagao ao processo digital complementarmente serdo atendidos
0s seguintes critérios:

I - definicdo pela autoridade competente, com atengdo as informacdes cujo sigilo possa
ser imposto pelo interesse social ou pelo direito individual da parte de ndo ter sua
intimidade exposta, dos niveis de acesso a informacdo, que poderdo, dentro de um
mesmo processo, implicar em restrigoes diferenciadas de acesso a documentos
especificos;

IT - seguranga dos dados e registros de documentos;
III - identificacdo do usudrio em qualquer das etapas procedimentais;

IV - armazenamento dos histéricos de agBes desenvolvidas pelas partes e pela
administracao;

V - utilizagdo de sistema Unico ou de sistemas compativeis para o transito de informagdes
ou remessa do processo administrativo para drgdos e esferas administrativas diversas
daquela em que foi iniciado.

§ 3° No processo administrativo a documentagdo de diligéncias, audiéncias e outros atos
instrutdrios e procedimentais diversos podera se operar por quaisquer meios compativeis
ao ato, admitindo-se a gravagdo por midia digital de arquivos de video, imagem ou audio
e a conjugagdo de mais de um meio de documentagéo, devendo a administracdo priorizar
pelo instrumento que importar em maior grau de fidedignidade das informacdes colhidas.

§ 4° A Administragdo Municipal observara, no que couber, para a pratica do ato
administrativo, os principios e critérios dispostos neste artigo.

CAPITULO II
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Secdo I
Dos Direitos, Deveres e Responsabilidade dos Administrados

Art. 4° O administrado tem, enquanto parte ou interessado no processo administrativo,
sem prejuizo de outros que lhe sejam assegurados, os seguintes direitos perante a
Administragdo Publica:

I - ser tratado com respeito, consoante a dignidade que lhe é imanente;
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II - ter facilitado o exercicio de seus direitos mediante implementacio de acdes que
eliminem ou reduzam as dificuldades de acesso e compreensdo das questdes a serem
tratadas no processo administrativo e das normas procedimentais a ele inerentes;

III - ter ciéncia da tramitacdo e das decisGes proferidas nos processos administrativos em
que tenha a condlgao de interessado ou parte, tendo garantido o acesso aos autos para
analise e feitura de cdpias fisicas ou digitais, observados eventuais custos decorrentes do
servigo publico, consoante estabelecido em lei prépria;

IV - ser cientificado previamente da realizacdo dos atos de instrugdo processual, salvo
aqueles atos e diligéncias que nao admitam participagdo do administrado, urgentes ou que
tenham cardter meramente interno, sempre lhe sendo resguardado o direito a
manifestagdo posterior;

V - formular a!egagoes e apresentar documentos antes da decisdo, os quais serdo objeto
de consideracao pelo érgao competente;

VI - fazer-se representar por procurador ou fazer-se assistir, facultativamente, por
advogado.

Paragrafo Ginico. A pessoa juridica serdo assegurados todos os direitos pertinentes a sua
natureza.

Art. 5° O administrado tem enquanto parte ou interessado no processo administrativo,
sem prejuizo de outros que lhe sejam impostas por lei, os seguintes deveres perante a
Administragdo Publica:

I - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;

II - prestar as informagbes que lhe forem solicitadas e colaborar para o esclarecimento
dos fatos solugdo justa do processo administrativo;

III - manter atualizados no processo administrativo os dados referentes aos seus
enderecos fisico e eletronico, bem como outros meios para comunicagao por instrumentos
analdgicos e digitais.

§ 1° O administrado respondera, independentemente de qualquer termo ou declaragao
prévia, pela veracidade formal e material dos documentos e informagOes prestados no
processo administrativo.
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§ 29 Ao administrado que ndo mantiver atualizados no processo administrativo os dados
referentes a seu enderego e meios de comunicagdo ndo aproveitardo as arguicdes de
nulidade por ndo intimagado pessoal dos atos de interesse processuais de seu interesse.

Secdo 11
Das Partes e Interessados

Art. 6° Sdo legitimados como partes no processo administrativo:

I - as pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou interesses
individuais;

IT - as pessoas fisicas ou juridicas que, sem terem iniciado o processo administrativo,
tenham direitos ou interesses que possam ser afetados pela decisdo a ser adotada;

III - as organizagdes e associagdes representativas, legalmente constituidas e que atuem
em conformidade a seus fins institucionais, para defesa de direitos coletivos, direitos
difusos e direitos individuais homogéneos.

Paragrafo Gnico. Sdo legitimados como interessados no processo administrativo as
pessoas fisicas ou juridicas que tenham exercido o direito de representaco, ou as pessoas
juridicas que, apesar de legitimadas como partes nos termos do inciso III deste artigo,
manifestem apenas interesse de ofertar manifestagdes técnicas ou juridicas no processo
administrativo com vistas a defesa de posicdes determinadas em relacio ao objeto
processual.

Art. 7° Sdo capazes, para fins de processo administrativo, os maiores de dezoito anos,

ndo interditos, ressalvada previsdo especial em ato normativo proprio, e as pessoas
juridicas legalmente constituidas e representadas.

Secao III
Do Inicio do Processo Administrativo
Art. 8° O processo administrativo pode iniciar-se de oficio ou a pedido de interessado.

Art. 9° O requerimento inicial do interessado, salvo casos em que for admitida solicitagdo
oral, deve ser formulado por escrito e conter os seguintes dados:

I - drgédo ou autoridade administrativa a quem se dirige;
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II - qualificacdo do interessado e, quando for o caso, de quem o represente, o que
engloba, no minimo, as seguintes informag6es: nome completo, nacionalidade, nimeros
de registro geral (RG) e de inscricdo em Cadastro de Pessoas Fisicas (CPF) ou Cadastro
Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ), estado civil e profissdo;

III - domicilio do interessado ou local para recebimento de comunicacdes fisicas;

IV - nimeros de telefone, endereco de correio eletrbnico e outros informes referentes a
meios de comunicagao individual por instrumentos analdgicos e digitais do interessado;

V - formulagdo do pedido, com exposicdo dos fatos e de seus fundamentos, de forma a
claramente definir o objeto ou os objetos do processo;

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

§ 1° O requerimento, com os requisitos mencionados no caput deste artigo, deve ser
protocolizado juntamente com os seguintes documentos:

I - se o requerente for pessoa fisica: copia de documento pessoal com foto e comprovante
de residéncia do requerente;

IT - se o requerente for pessoa juridica: cdpia do contrato social ou do estatuto, com as
respectivas alteragbes, ou cdpia do cartdo de CNPJ atualizado, bem como copia de
documento pessoal com foto, se o requerente for proprietario ou sécio constante no ato
constitutivo da empresa, ou cépia de instrumento de procuracio devidamente assinado
por pessoa com poderes para tanto, se representante;

IIT - todos os documentos probatdrios que possam corroborar com as alegagdes do
requerente;

IV - os demais documentos exigidos por leis especificas.

§ 29 Nos processos administrativos que envolvam projetos de edificagdo deve-se atentar
aos requisitos especificos constantes da Lei Municipal n® 2.883, de 13 de outubro de 2021,
e no caso de parcelamentos de solo para fins urbanos o disposto na Lei Municipal n°
2.882, de 13 de outubro de 2021.

§ 3° A autoridade ou o agente publico competente poderéd requerer outros documentos
que entender indispensaveis a analise do requerimento, além dos descritos deste artigo,
desde que o faga fundamentadamente.
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§ 4° E vedado & Administragdo Publica recusar imotivadamente o recebimento de
documentos, devendo o servidor orientar o interessado quanto ao suprimento de
eventuais falhas.

§ 59 O ato inaugural do processo administrativo iniciado de oficio, no que couber, devera
compor os requisitos informados neste artigo.

Art. 10 Fica a Administracdo Publica autorizada a adotar meio eletrdnico para o inicio,
registro, transmisséo e integral tramitagdo do processo administrativo e também para o
arquivamento dos documentos publicos que gerar e receber de outros 6rgdos e dos
documentos particulares, ainda que ndo necessarios a instrucio de processos
administrativos, mas que lhe forem encaminhados para fins de cumprimento de finalidade
administrativa.

Art. 11 No processo administrativo digital a assinatura fisica sera substituida por:

I - assinatura digital pela parte ou por procurador;

II - assinatura em documento fisico digitalizado;

III - assinatura por meio de senha de acesso restrito individual;

IV - assinatura por meio de sistema biométrico ou similar.

Paragrafo Gnico. No processo administrativo conduzido em meio fisico serd admitida a

utilizagdo de assinatura digital, observados regulamentos especificos para a apuracao de
sua validade.

Secdo IV
Da Competéncia

Art. 12 A competéncia € irrenunciével e exercida pelos érgdos administrativos a que foi
atribuida como prdpria, salvo os casos de delegacéo e avocacdo legalmente admitidos.

Art. 13 Um orgdo administrativo e seu titular poderdo, se ndo houver impedimento legal,
delegar parte da sua competéncia a outros 6rgdos ou titulares, ainda que estes nio lhe
sejam hierarquicamente subordinados, quando for conveniente, em razio de
circunstancias de indole técnica, social, econémica, juridica ou territorial.

Paragrafo unico. Ndo podem ser objeto de delegacdo:
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I - a edigdo de atos de carater normativo;

II - a decisao de recursos administrativos;

III - as matérias de competéncia exclusiva do 6rgdo ou autoridade.

Art. 14 O ato de delegacdo e sua revogagdo deverdo ser objeto de publicacdo oficial.

§ 1° O ato de delegagdo especificara as matérias e poderes transferidos, os limites da
atuagao do delegado, a duragéo e os objetivos da delegagéo e o recurso cabivel, podendo
conter ressalva de exercicio da atribuigdo delegada.

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

§ 3° As decisoes adotadas por delegagdo devem mencionar explicitamente esta qualidade
e considerar-se-ao editadas pelo delegado.

Art. 15 Sera permitida, em cardter excepcional e por motivos relevantes devidamente
justificados, a avocagdo tempordria de competéncia atribuida a érgdo hierarquicamente
inferior.
Art. 16 Inexistindo competéncia legal especifica, o processo administrativo devera ser
iniciado perante a autoridade de menor grau hierarquico para decidir.
Secdao V

Dos Impedimentos e da Suspensio

Art. 17 E impedido de atuar em processo administrativo o servidor ou autoridade que:

I- tenha interesse direto ou indireto na matéria;

II- tenha participado ou venha a participar no processo como perito, testemunha ou
representante;

III- seja conjuge, companheiro, ou parente, inclusive por afinidade, até o terceiro grau,
de parte interessada;

IV- esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou seu conjuge,
companheiro, ou parente, inclusive por afinidade, até o terceiro grau.
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Art. 18 A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar o fato a
autoridade competente, abstendo-se de atuar.

Paragrafo tinico. A omissdo do dever de comunicar o impedimento constitui falta grave,
para efeitos disciplinares.

Art. 19 Pode ser arguida a suspeigdo de autoridade ou servidor que tenha amizade intima
ou inimizade notdéria com algum dos interessados ou com os respectivos conjuges,
companheiros, parentes e afins até o terceiro grau.

Art. 20 O indeferimento de alegacéo de impedimento ou suspeicio poderd ser objeto de
recurso, sem efeito suspensivo, o qual sera remetido a autoridade imediatamente superior
aquela que estd sendo arguida como suspeita ou impedida.

Art. 21 As regras de impedimento e suspeicdo ndo se aplicam & figura do Prefeito
Municipal, porquanto se trata de agente politico e autoridade méxima do orgdo, o que ndo
lhe retira a obrigagdo atuar com observincia a todos os principios administrativos,
inclusive os da moralidade e da imparcialidade.

Secao VI

Da Forma, Tempo e Lugar dos Atos do Processo Administrativo

Art. 22 Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma determinada seno
quando a lei expressamente a exigir.

§ 1° Os atos do processo, conduzido em meio fisico ou digital, devem ser produzidos por
escrito ou por midias de video, imagem ou som, em vernaculo, com a data e o local de
sua realizagdo e assinatura ou declaracio de qualificacdo, quando da adocio de
instrumento ndo escrito, do servidor ou da autoridade responsavel e dos demais
participantes.

§ 2° Salvo imposicao legal especifica, a autenticacdo de documentos e o reconhecimento
de firma somente serdo exigidos quando houver ddvida fundada de autenticidade ou
originalidade de documentos, caso em que se impora a adogao de reconhecimento de
firma por autenticidade.

§ 3° A autenticagdo de documentos exigidos em cépia podera ser feita pelo érgdo
administrativo, cabendo ao agente publico, mediante a comparagao entre o original e a
copia, atestar a autenticidade.
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§ 4° O processo deverd ter, quando fisico, suas paginas numeradas sequencialmente e
rubricadas pelo servidor responsavel por sua gestdo, sendo formalizadas por meio de
certiddo as datas de realizacdo de diligéncias e de juntada de documentos, e quando
virtual, devera adotar mecanismos de ordenacdo dos atos e procedimentos conduzidos e
de certificacdo de datas de andamento por servidor ou autoridade administracao
responsavel pela gestdo.

Art. 23 Os atos do processo administrativo devem realizar-se em dias Uteis, no horario
normal de funcionamento da repartigdo na qual tramitar o processo.

§ 1° Serdo concluidos depois do horario normal os atos ja iniciados, cujo adiamento
prejudique o curso regular do procedimento ou potencialize dano ao interessado ou &
Administragdo Publica.

§ 2° Em casos de urgéncia ou quando o interesse publico justificar, devidamente
fundamentados pela autoridade competente, os atos administrativos poderdao ser
realizados em dias de feriado e em horarios em que ndo exista expediente do servigo
publico.

§ 3° Nao se sujeitam as restricdes dispostas neste artigo os atos procedimentais
meramente ordinatdrios e preparatérios que poderdo, inclusive, ser efetivados por meio de
gestdo automatizada e os atos das partes que possam ser efetivados integralmente em
meio virtual.

Art. 24 Os atos do 6rgdo ou da autoridade responsével pelo processo e os atos dos
administrados que dele participem, inclusive a apresentacao de defesas, impugnacdes,
manifestagdes e recursos devem ser praticados no prazo de 15 (quinze) dias continuos,
ressalvados os prazos especificos estabelecidos em disposicies proprias.

§ 19 Os atos ndo realizados pelos administrados no prazo legal ficam sujeitos & preclus3o.

§ 2° Os atos de instrugdo e prazos de julgamento, a cargo da Administragdo Publica,
quando realizados apés o prazo legal, deverdo ter a demora justificada.

§ 32 No caso de procedimentos ou processos digitais, as autoridades e os agentes
publicos sdo obrigados a acompanhar regularmente o sistema eletronico adotado pela
Administracdo Plblica para que tome ciéncia e dé andamento aos expedientes
administrativos de sua competéncia, sob pena de responder pela sua omiss&o.

§ 4° O agente publico respondera pelo atraso nos expedientes a que der causa, quando
por motivo injustificado ndo comprovar efetivas providéncias no sentido de conclus3o do
expediente, ainda que seja pela remessa a outro setor, devendo ser apurado o ocorrido
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em sindicancia ou processo administrativo disciplinar, sem prejuizo de ser o agente publico
obrigado a ressarcir por eventuais danos causados a Administracdo Publica ou a terceiros.

Art. 25 Os atos do processo devem realizar-se preferencialmente na sede do drgdo
condutor, cientificando-se o interessado se outro for o local de realizagdo, exceto nos
casos de fiscalizagdes, vistorias ou auditorias que devam ser realizadas com urgéncia em

carater sigiloso para fins de preservagdo de prova ou do objeto do processo
administrativo.

Secao VII
Da Comunicacgao dos Atos Processuais

Art. 26 O ¢rgdo competente determinara a intimacdo do interessado para ciéncia de
decisdo ou efetivagdo de diligéncias, que se efetivara por meio do Setor de Protocolos.

§ 1° A intimagao devera conter:
- identificacdo do intimado e nome do drgdo ou entidade administrativa;
II - finalidade da intimag@o com prazo limite para seu cumprimento;
III - data, hora e local em que deve comparecer;
IV - se o intimado deve comparecer pessoalmente, ou fazer-se representar;

V - informac&o da continuidade do processo independentemente do seu comparecimento
ou, sendo o caso, de arquivamento do processo por desinteresse;

VI - indicagdo dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

§20A mtlmagao observara, quando for o caso, a antecedéncia minima de 03 (trés) dias
Uteis quanto a data de comparecimento.

§ 3° A intimagdo pode ser efetivada por:
I - ciéncia no processo, presumida em caso de acesso aos autos fisicos ou digitais;
II - por via postal ou por telegrama;

III - por e-mail;
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IV - por remessa de mensagem instanténea;
V - por publicagdo no drgdo oficial do Municipio; ou,
VI - por qualquer outro instrumento que assegure a efetiva ciéncia do interessado.

§ 4° No caso de interessados indeterminados, desconhecidos ou com domicilio indefinido,
a intimacdo deve ser efetuada por meio de publicacéo oficial, casos em que os prazos para
comparecimento ou cumprimento deverado ser concedidos em dobro.

§ 5° O comparecimento do interessado supre a falta ou a irregularidade de intimacgoes
feitas sem observancia das prescricdes legais.

Art. 27 O desatendimento da intimagdo ndo importa o reconhecimento da verdade dos
fatos, nem a renincia a direito pelo administrado, mas possibilita o reconhecimento de
desinteresse no seguimento do processo e a dispensa de producdo de provas por ele
requeridas. '

Art. 28 Devem ser objeto de intimacdo os atos do processo que resultem para o
interessado em imposigdo de deveres, 6nus, sangbes, perecimento ou restricdo ao
exercicio de direitos e atividades.

Paragrafo Gnico. Em caso de risco iminente ao interesse publico, a Administracdo
Publica podera motivadamente adotar providéncias acauteladoras sem a prévia intimacdo
do interessado.

Secao VIII
Da Instrucdo

Subsecgdo I
Dos Principios Orientadores

Art. 29 A instrugdo processual respeitard aos principios inerentes a publicidade e se
realizara de oficio ou mediante impulso oficial, sem prejuizo do direito dos interessados de
propor atuagdes probatdrias.

§ 1° O drgdo competente para a instrugdo fard constar dos autos os dados necessarios 3
decisdo do processo.

§ 2° Os atos de instrugdo que exijam a atuacdio dos interessados devem realizar-se do
modo que lhes sejam menos oneroso.
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§ 3° Sera admitida a adogdo de prova emprestada, inclusive de procedimentos
administrativos ou investigatdrios realizados por 6rgdos plblicos de outras esferas de
governo ou de processos judiciais.

Art. 30 Sgo inadmissiveis no processo administrativo as provas obtidas por meios ilicitos.

Subsecdo II
Dos Processos Administrativos de Interesse Coletivo

Art. 31 Quando a matéria do processo envolver assunto de interesse geral, o drgdo
competente podera, mediante despacho motivado, abrir periodo de consulta pUblica para
manifestagdo de terceiros, antes da decisdo do pedido, se ndo houver prejuizo para a
parte interessada.

§ 1° A abertura da consulta publica sera objeto de divulgagdio pelos meios oficiais, a fim
de que pessoas fisicas ou juridicas possam examinar os autos, fixando-se prazo para
oferecimento de documentos e manifestacdes escritas.

§ 2° O comparecimento a consulta publica ndo confere, por si, a condicdo de interessado
no processo, mas confere o direito de obter da Administracdo Pulblica resposta
fundamentada, que podera ser comum a todas as alegagGes substancialmente iguais.

Art. 32 Antes da tomada de decisdo, a juizo da autoridade competente e diante da
relevancia da questdo, podera ser realizada audiéncia piblica para debates sobre a
matéria do processo.

Art. 33 Os 6rgdos e entidades administrativas, em matéria relevante, poderdo estabelecer
outros meios de participagdo de administrados, diretamente ou por meio de organizagoes
e associagOes legalmente reconhecidas.

Art. 34 Os resultados da consulta e audiéncia plblica e de outros meios de participacao
de administrados dever&o ser apresentados no processo administrativo com a indicacdo do
procedimento adotado.

Art. 35 Quando necessaria a instrucdo do processo, a audiéncia de outros orgdos ou
entidades administrativas podera ser realizada em reunido conjunta, com a participagdo de
titulares ou representantes dos 6rgdos competentes, lavrando-se a respectiva ata, a ser
juntada aos autos.
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Subsecao III
Dos Principios Probatoérios e Decisdrios

Art. 36 Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha alegado, sem prejuizo do dever
atribuido ao érgdo competente para a instrugdo.

Art. 37 Quando o interessado declarar que fatos e dados estdo registrados em
documentos existentes na propria Administragdo Plblica Municipal, o érgdo competente
para a instrugdo providenciara a obtenc@o dos documentos, das respectivas copias ou de
certidao substitutiva.

Art. 38 O interessado podera, na fase instrutéria e antes da tomada da decisdo, juntar
documentos e pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem como aduzir alegacdes
referentes a matéria objeto do processo.

§ 1° Os elementos probatorios deverdo ser considerados na motivacdo do relatdrio e da
decisdo.

§ 2° Poderdo ser recusadas mediante decisdo fundamentada as provas propostas pelos
interessados quando sejam ilicitas, desnecessarias ou protelatdrias.

Art. 39 Quando for necessaria a prestagdo de informag@es ou a apresentacdo de provas
pelos interessados ou terceiros, serdo expedidas intimag@es para esse fim, mencionando-
se data, prazo, forma e condicbes de atendimento.

§ 1° Ndo sendo atendida a intimagdo, podera o 6rgdo competente, se entender relevante
a mateéria, suprir de oficio a omissdo, ndo se eximindo de proferir a deciso.

§ 2° Cabera ao interessado a intimagdo e a apresentacdo no ato designado das
testemunhas que indicar, exceto quando se tratarem de servidores, situacdo na qual serdo
intimadas ou convidadas a depor, conforme o caso, por oficio ou solicitagdio dirigida a
testemunha e a seu superior hierarquico.

Art. 40 Quando dados, atuagdes ou documentos solicitados ao interessado forem
necessarios a apreciagéo de pedido formulado, o ndo atendimento no prazo fixado pela
Administragdo Publica para a respectiva apresentacgo implicard arquivamento do processo
por desinteresse presumido do interessado.

Art. 41 Para emissdo de decisdo, a autoridade ou colegiado poderd se valer previamente
de parecer de drgdo consultivo ou laudo ou parecer técnico de outros drgdos da
Administragao Publica.
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Art. 42 Encerrada a instrugdo, o interessado terd o direito de manifestar-se no prazo
maximo legal, admitindo-se dilagdo justificada a cargo da autoridade competente.

Paragrafo anico. Em caso de risco iminente ao interesse publico, a Administracio
Piblica poderd motivadamente adotar providéncias acauteladoras sem a prévia
manifestacdo do interessado.

Art. 43 O drgao de instrugdo que ndo for competente para emitir a decisdo final elaborara
relatorio indicando o pedido inicial, o contelido das fases do procedimento e formulara
proposta de decisdo, objetivamente justificada, encaminhando o processo & autoridade
competente para decidir.

Art. 44 A Administragdo Publica tem o dever de explicitamente emitir decisio nos
processos administrativos e sobre solicitagbes ou reclamacdes, em matéria de sua
competéncia.

Secao IX
Dos Prazos

Art. 45 Os prazos contam-se de forma continua e comegam a correr a partir da data da
ciéncia oficial, excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.

§ 1° Os prazos s se iniciam e vencem em dia Util e de expediente normal da reparticio
em que tenha curso o processo ou deva ser praticado o ato.

§ 2° Os prazos, quando decorrentes de publicacdo em diério oficial eletronico ou de
comunicagdo eletrénica, comegam a correr do primeiro dia (til sequinte ao de remessa ou
disponibilizagdo da publicacgo.

§ 3° Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data e se no més do
vencimento ndo houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se como termo o
Gltimo dia do més.

§ 4° Nos processos que tramitam em meio digital os atos processuais referentes a
juntada de manifestagdes e documentos poderdo ser cumpridos até as vinte e quatro
horas de seu ultimo dia.

Art. 46 Salvo motivo de forga maior devidamente comprovado, os prazos processuais ndo
se suspendem.
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Paragrafo tnico. Nos processos que tramitem em meio digital a indisponibilidade dos
sistemas da Administracdo Publica por periodo de tempo superior a quatro horas didrias
equivale a forga maior.

Secdo X
Da Fundamentacao das Decisoes

Art. 47 Os atos administrativos decisdrios e os atos instrutérios, que determinem ou
indefiram diligéncias, deverdo ser fundamentados.

Paragrafo nico. A fundamentagdo deve ser clara e congruente, podendo consistir em
declaragdo de concordancia com fundamentos de anteriores pareceres, informacdes,
decisbes ou propostas, que, neste caso, serdo parte integrante do ato.

Art. 48 Na solugdo de processos administrativos que tratem de questBes idénticas, ainda
que inerentes a diversos interessados, as decisOes deverdo garantir a uniformidade no
tratamento dos administrados e na decisao das questGes trazidas aos processos.

Paragrafo Unico. Admite-se, nos processos que tratem de questSes idénticas, a adogao
de uma primeira decisdo como precedente vélido aos demais, caso em que a decisao
podera consistir em descrigdo dos fatos que caracterizam a identidade de causas e em
declaragao de aplicacdo do precedente.

Art. 49 A fundamentacao das decisGes de 6rgdos colegiados e comissdes ou de decisdes
orais constara da respectiva ata ou de termo escrito, admitindo-se a edicdo de acérddos
administrativos.

Secao XI
Da Extingao do Processo Administrativo

Art. 50 O interessado podera, mediante manifestacdo escrita, desistir total ou
parcialmente do pedido formulado ou, ainda, renunciar a direitos disponiveis.

Paragrafo unico. Havendo varios interessados, a desisténcia ou a rentincia atinge
somente quem a tenha formulado.

Art. 51 O drgdo competente poderd declarar extinto o processo quando exaurida sua
finalidade ou o objeto da deciséo se tornar impossivel, inGtil ou prejudicado por fato
superveniente.
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Secdo XII
Do Recurso Administrativo e da Revisdo do Processo Administrativo

Art. 52 Das decisdes administrativas cabe recurso ou revisdo, salvo quando previsto
expressamente o seu ndo cabimento.

§ 1° O recurso sera dirigido a autoridade que proferiu a decisdo, a que, se ndo a
reconsiderar no prazo legal, o encaminhara a autoridade superior.

§ 2° A interposicao de recurso administrativo independe de cauggo.

§ 3° Se o recorrente alegar que a decisao administrativa contraria instrucdo ou
precedente administrativo, cabera a autoridade prolatora da decisdo impugnada, se ndo a
reconsiderar, explicitar, antes de encaminhar o recurso a autoridade superior, as razoes da
aplicabilidade ou inaplicabilidade da instrugdo ou do precedente.

Art. 53 O recurso administrativo tramitara no maximo por trés instancias administrativas,
salvo disposicao legal diversa.

Art. 54 Tém legitimidade para interpor recurso administrativo:
I - os titulares de direitos e interesses que forem parte no processo;

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

III - as organizagbes e associagdes representativas, no tocante a direitos e interesses
coletivos;

IV - os cidaddos ou associagbes, quanto a direitos ou interesses difusos;

V - a Procuradoria Juridica do Municipio e a Controladoria Interna do Municipio nos casos
em que tenham parecer ou orientacdo contrariados pela decisdo administrativa;

VI - as autoridades tributaria e da policia administrativa municipal ou em casos de
anulagao, revisdo ou reforma de atos de sua alcada.

Art. 55 Quando a lei ndo fixar prazo diferente, o recurso administrativo deverd ser
decidido no prazo 30 (trinta) dias, a partir do recebimento dos autos pelo érgdo ou pela
autoridade competente.
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Paragrafo unico. Desde que de forma motivada, o prazo disposto neste artigo podera
ser prorrogado pela autoridade competente até o limite de 60 (sessenta) dias.

Art. 56 O recurso interpde-se por meio de requerimento no qual o recorrente devera
expor os fundamentos do pedido de reexame, podendo juntar os documentos que julgar
convenientes.

Art. 57 Salvo disposi¢ao legal em contrario, o recurso ndo tem efeito suspensivo.
Paragrafo dnico. Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta reparagdo
decorrente da execucao, a autoridade recorrida ou a imediatamente superior podera, de
oficio ou a pedido, dar efeito suspensivo ao recurso.

Art. 58 Interposto o recurso, a autoridade que o receber deverd intimar os demais
interessados para que, no prazo legal, apresentem suas alegacdes, fazendo-as juntar ao
processo antes da remessa dos autos a autoridade competente para julgamento do
recurso.

Art. 59 O recurso ndo sera conhecido quando interposto:

I - fora do prazo;

II - por quem ndo seja legitimado;

III - apos exaurida a esfera administrativa;

IV - sem conter fundamentacao.

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

Art. 60 O drgdo competente para decidir o recurso podera confirmar, modificar, anular ou
revogar, total ou parcialmente, a decisdo recorrida.

Paragrafo Gnico. Se da aplicagdo do disposto neste artigo puder decorrer gravame a
situagdo do recorrente, este devera ser cientificado para que formule suas alegagoes antes
da decisdo.

Secao XIII
Das Sangdes, Objetos e Vinculagbes do Processo Administrativo
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Art. 61 As sangbes que forem objeto do processo administrativo terdo natureza
pecuniaria ou consistirdo em obrigagdo de fazer ou de ndo fazer, assegurado sempre o
direito de defesa.

§ 1° As sangbes pecuniarias, quando ndo satisfeitas pelo administrado no prazo deferido
serao inscritas em divida ativa.

§ 20 As sangbes que consistam em obrigagdes de fazer ou ndo fazer, quando
descumpridas, amparam a suspensdo ou cassagdo de alvaras ou licencas, a interdicao de
estabelecimentos ou atividades, a apreensdo de bens ou documentos, a demolicdo de
obras ou remogdo de obstdculos, a imposicdo de multas coercitivas e a realizagao de
quaisquer acdes necessarias pela Administracdo Publica, que deverd cobrar do
administrado todas as despesas pertinentes.

Art. 62 Consoante sua natureza, o processo administrativo podera resultar em decistes
de natureza declaratdria, constitutiva ou desconstitutiva de obrigactes e direitos, ou
anulatdrias.

Art. 63 A instauragéo do processo administrativo e as decisdes nele proferidas, ainda que
referentes a arquivamento, serdo, consoante o objeto destacado no processo e nos casos
que houver alegagdo ou indicio de lesdo a principio juridico ou a interesse publico
institucional ou patrimonial, cientificadas para fins de avaliacdo de eventuais providéncias
de sua respectiva algada, a Procuradoria Juridica do Municipio, & Controladoria Interna do
Municipio, a autoridade fiscal tributdria municipal ou, e inclusive, aos orgdos da policia
administrativa municipal.

Paragrafo anico. Se no curso do processo administrativo surgirem indicios de ilicitos ou
atos prejudiciais ao interesse publico, a autoridade que dirigir o processo dara, consoante
0s termos informados neste artigo, ciéncia aos drgdos competentes para defesa dos
interesses em risco.

CAPITULO III
DOS ATOS E DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS

Secgao I
Dos Atos Administrativos e da Gestdo dos Documentos e Arquivos Diversos

Art. 64 Esta Lei aplica-se, no que couber, a geracio, publicidade e arquivamento dos atos
administrativos diversos, inclusive de normas regulamentares, disciplinares e afins, e na
geragdo, publicidade e arquivamento e de documentos publicos ou gestdo e arquivamento
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de documentos particulares apresentados ao drgdo publico, ainda que ndo tenham
natureza de processo administrativo.

Paragrafo Gnico. A Administragdo Plblica poderd adotar o formato exclusivamente
digital para geragao, publicidade, gestdo e arquivamento dos atos e documentos
informados no caput deste artigo.

Secgdo II

Da Anulagdo, Revogacao e Convalidacdo dos Atos Administrativos

Art. 65 A Administragdo Plblica deve anular seus préprios atos, quando eivados de vicio
de legalidade, e pode revoga-los por motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados
os direitos adquiridos.

Art. 66 O direito da Administracdo Publica anular os atos administrativos de que decorram
efeitos favordveis para os destinatarios decai em cinco anos, contados da data em que
foram praticados, salvo comprovada ma-fé.

§ 1° No caso de efeitos patrimoniais continuos, o prazo de decadéncia contar-se-a da
percepcao do primeiro pagamento.

§ 2° Considera-se exercicio do direito de anular qualquer medida de autoridade
administrativa que importe impugnacdo a validade do ato.

Art. 67 Em decisdo que ndo acarrete lesdo ao interesse publico nem prejuizo a terceiros,

os atos que apresentarem defeitos sanaveis poderdo ser convalidados pela Administracdo
Pablica.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 68 Terdo prioridade na tramitagdo, em qualquer érgdo ou instdncia, os
procedimentos administrativos em que figure como parte ou interessado:

I - pessoa com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos;
IT - pessoa portadora de deficiéncia, fisica ou mental;

IIT - pessoa portadora de tuberculose ativa, esclerose mdiltipla, neoplasia maligna,
hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave, doenga de Parkinson,
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espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia grave, estados avancados da
doenga de Paget (osteite deformante), contaminacdo por radiacdo, sindrome de
imunodeficiéncia adquirida, ou outras doencas graves assim definidas com base em
conclusdo da medicina especializada, mesmo que a doenca tenha sido contraida apds o
inicio do processo.

§ 1° A pessoa interessada na obtengdo do beneficio, juntando prova de sua condicdo,
devera requeré-lo a autoridade administrativa competente, que determinard as
providéncias a serem cumpridas.

§ 29 Deferida a prioridade, os autos receberdo identificacdo prdpria que evidencie o
regime de tramitagao prioritaria.

Art. 69 Uma vez adotado o processo administrativo eletrbnico ndo é dado a
Administracdo Pulblica retroceder ao processo fisico sendo em caso de forca maior
devidamente justificado.

Art. 70 Ficam convalidados para efeitos formais, consoante os termos desta Lei e desde
que ndo tenha ocorrido prejuizo ao interesse publico ou de particulares, os documentos e
procedimentos administrativos produzidos pela Administragdo Plblica em formato digital
anteriormente a edicdo desta lei.

Art. 71 Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagéo, revogando-se as disposicoes
em contrario.
Camara Municipal de Itapui, 20 de dezembro de 2022.
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