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AUTOGRAFO N.° 61/2023
PROJETO DE LEI ORDINARIA N°. 043/2023

REGULAMENTA A TRAMITACAO DE
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS NO
AMBITO DA ADMINISTRAGAO PUBLICA
MUNICIPAL.

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

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

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

§ 1° Os procedimentos, processos, atos e documentos administrativos poderao ter
forma fisica ou digital, a critério da Administracao Puablica Municipal.
§ 2° Os processos administrativos especificos, dentre os quais as sindicancias, 0s
processos administrativos disciplinares e os procedimentos € processos fiscais
tributarios, continuarao a reger-se por lei propria, aplicando-se-lhes subsidiaria e
supletivamente os principios € orientagdes desta Lei.

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

| - 6rgao: a unidade de atuagao integrante da estrutura da Administraggo Publica;
I -entidade: a unidade de atuagao dotada de personalidade juridical
Il - autoridade publica: o servidor ou agente publico dotado de poder de decisao;
IV - processo administrativo: instrumento formal, fisico ou virtual, constituido por
atos administrativos interligados. pelo qual a Administracao Publica exterioriza sua
vontade:

V - documento: gualquer unidade de registro de informagoes, independentemente
de formato ou natureza,
V! - documento publico: documento emitido por servidor ou autoridade publica
para cumprimento de fins institucionais da Adminisiragao Piblica;
Vil - documento digital: unidade de registro de informagoes arquivavel e acessivel
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par meio eletronico. podendo Ser:
a) digital nato: originado em meio virtual;

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

Vill -objeto processual: objetivo a ser alcangado mediante a instauragao do
processo administrativo:

IX -fundamentacdo: descricdo das justificativas de fato e de direito para
apresentagao de um requerimento administrativo ou ato administrativo inaugural
de processo administrativo, vinculando-o a um objete processual, ou descricao de
justificativas de fato e de direito em parecer ou ato decisorio de processo
administrativo pela autoridade competente, seja intermediario ou final,
X - ato administrativo: toda manifestagao unilateral de vontade da Administracao
Publica que tenha por finalidade imediata resguardar, adquirir, modificar, extinguir
e declarar direitos ou impor obrigagdes aos administrados ou a propria
Administracao; '

XI — expediente: todo e qualguer ato interno ou externo, recebido ou gue deva ser
remetido pela Administra¢ao Publica em geral, com ou sem identificacao, seja ele
verbal ou fisico, recebido via e-mail ou por oficio: carta, processo administrativo ou
judicial, ou ainda atraves de sistemas eletrdnicos de comunicagdo, ordens de
servigo. fax, ou outros, gue demande do agente publico que o recebeu ou que ©
deva remeter, gualquer tipo de providéencia ou diligéncia, seja ela intermediaria ou
conclusiva;

XIl - parte: pessoa fisica ou juridica que provoca o Poder Publico Municipal, a se
manifestar, dando inicio qualquer tipo de expediente;

X{ll - interessado: pessoa fisica ou juridica que, nNO CUrSO do processo
administrativo. seja habilitada no processo administrativo, através de requenmento
formal, ou. ex-oficio seja incluida para manifestar-se ou para tomar ciéncia de
decisdo do processo;

Art. 3° A Administracdo Piblica Municipal obedecera para orientacao do processo
administrativo, dentre outros, aos principios da legalidade, da finalidade, da
motivagdo, da razoabilidade, da proporcionalidade, da publicidade, da moralidade.
da impessoalidade, da ampla defesa e contraditorio, da seguranga juridica, do
interesse publico e da eficiéncia.
§ 1°No processo adminisirativo serao observados, para matenalizacao dos
principios informados neste artigo, os seqguintes critérios:

| - atuagao conforme a lei e o ordenamento juridico,

Il - atendimento ao interesse ptblico enguanto fim do processo adminisirativo,
sendo vedada a renuncia total ou parcial de poderes ou competéncias, salvo
autorizacao legal:
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il - atuagao segundo padroes &ticos de probidade e boa-fe;

|V - publicidade dos alos administrativos, através de publicagdo no site e/ou no
diario oficial do municipio. rescalvadas as hipoteses de sigilo consoante as
disposigoes desta Lei,

V - adequacac entre meios € fins. sendo vedada a imposicao de obrigagdes,
restricoes e sangbes em medida superior aquelas estritamenie necessarias ao
atendimento do interesse publico,

vl -fundamentacac suficiente dos atos decisérios, mediante indicagac dos
pressupostos de fato e de direito que o determinarem;

Vil - imposigao e observancia das formalidades essenciais a garantia dos direitos
dos administrados e a implementacaoc dos demais principios orientadores do
processo administrativo;

Vil -adocdc de formas procedimentais simples, eficientes. nao repetitivas e
suficientes para propiciar adequado grau de certeza. seguranga e respeito aos
direitos dos administrados;

IX - garantia dos direitos 3 comunicacao, a manifestagao, 3 produgdo de provas e
3 interposicao de recursos, Nos processos de gue possam resultar sangdes e nas
situacoes de litigio administrativo;

X - vedagac de cobranga de despesas processuals, ressalvadas as previsias em
lei;

XI - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuagao dos
interessados;

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

XJII - tratamento uniforme dos interessados e das questdes objeto de processos
administrativos.

§ 2° Especificamente em relagdo ao processo digital complementarmente serao
stendidos os seguintes critérios:

| - definicao pela autoridade competente, com atengao as informagdes cujo sigilo
possa ser imposto pelo interesse social ou pelo direito individual da parte de nao
ter sua intimidade exposta, dos niveis de acesso a informacgao, que poderao,
dentro de um mesmo processo, implicar em restricdes diferenciadas de acesso a
documentos especificos;

If - seguranca dos dados e registros de documentos;

Il - identificacao do usuario em qualquer das etapas procedimentais;

IV - armazenamento dos historicos de acoes desenvolvidas pelas partes € pela
administragao;
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V - utilizagdo de sistema Gnico ou de sistemas compativeis para © transito de
informagbes ou remessa do processo administrativo para orgaos e esferas
administrativas diversas daquela em que foi iniciado.

§ 3°No processo administrativo a documentagao de diligéncias, audiéncias &
outros atos instrutorios e procedimentais diversos podera se operar por quaisquer
meios compativeis ac ato, admitindo-se a gravagao por midia digital de arquivos
de video, imagem ou audio e a conjugacac de mais de um meio de
documentagao, devendo a administracao priorizar pelo instrumento que importar
em maior grau de fidedignidade  das informagdes  colhidas.
§ 4° A Adminisiragao Municipal observara, no que couber, para a pratica do ato
administrativo, os principios € critérios dispostos neste artigo.

CAPITULO Il
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Segao |
Dos Direitos, Deveres e Responsabilidade dos Administrados

Art. 4°0 administrado tem, enquanto parte no processo administrativo, sem
prejuizo de outros gue: lhe sejam assegurados, oS seguintes direitos peranie a
Administragao Publica:

| -ser tratado com respeito, consoante a dignidade que lhe & imanente
Il - ter facilitado o exercicio de seus direitos mediante implementagdo de acgoes
que eliminem ou reduzam as dificuldades de acesso e compreensao das questoes
a serem tratadas no processo administrativo e das normas procedimentais a ele
inerentes;

jil -ter ciéncia das decisdes proferidas nos processos administrativos em que
tenha a condicao de parte, tendo garantido 0 acesso aos autos para analise e
feitura de copias fisicas ou digitais, observados eventuais custos decorrentes do
Sernvigco publico. consoante estabelecido em lei propria;
1V - formular alegagbes e apreseniar documentos antes ou depois da decisao. 0s
quais  serao objetc de consideragao  pelo  0Orgac competente,
V - fazer-se representar por procurador ou fazer-se assistir, facultativamente, por
advogado.

Paragrafo tnico. A pessoa juridica serac assegurados fodos os direitos
pertinentes a sua natureza.

Art. 5°0 administrado tem enquanto parteé no processo administrativo, sem
prejuizo de outros que [he sejam impostas por lei, 0s seguintes deveres peranie a
Administragéo Publica:
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| - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fe;

Il -prestar as informagoes que lhe forem solicitadas e colaborar para ©
esclarecimento  dos  fatos solugdo justa do Pprocesso administrativo;
Iif - manter atualizados no processo administrativo os dados referentes aos seus
enderacos fisico e eletronico, bem como outros meios para comunicagao por
instrumentos analogicos € digitais.

§ 1°0 administrado respondera, independentemente de qualquer termo ou
declaracdc prévia, pela veracidade formal € material dos documentos €
informacoes prestados no processo administrativo, sendo dever desse 2
probidade e a boa-fe.

§ 2° Ao administrado que nao mantiver atualizados no processo administrativo 0s
dados referentes a seu endereco e meios de comunicagio nac aproveitarao as
arguigdes de nulidade por atos de seu interesse processual.

Secao I
Das Partes e Interessados

Art. 6° Sao legitimados como pares no processo administrativo:

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

Il - as organizagbes e associagoes representativas, legalmente constituidas e que
atuem em conformidade a seus fins institucionais, para defesa de direitos
coletivos, direitos difusos & direitos individuais homogéneas, desde que assim
requerido nos autos;

Paragrafo anico. Sao legitimados como interessados no processo administrativo
as pessoas fisicas ou juridicas que tenham formalmente requeridos sua
participagac nos autos, ou as pessoas juridicas que. apesar de legitimadas como
partes nos termos do inciso Il deste artigo, manifestem apenas interesse de
ofertar manifestacdes técnicas ou juridicas no processo administrativo com vistas
a2 defesa de posicoes determinadas em relagéo ao objeto processual,

Art. 7° Sao capazes, para fins de processo administrativo. 0s maiores de dezoito
anos. nao interditos, ressalvada previsao especial em ato normativo proprio, € as
pessoas juridicas legalmente constituidas e representadas, desde que estejam
visivelmente preservadas a sua sanidade e entendimento mimmo da realidade.

Secao lll
Do Inicio do Processo Administrativo
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Art. 8° O processo administrativo pode iniciar-se de oficio ou a pedido da parte.
Art. 9° O requerimento inicial da parte, salvo casos em que for admitida solicitagao
oral, deve ser formulado por escrito e conter os seguintes dados:
| - 6rgac ou autoridade administrativa a quem se dirige;

Il - qualificagao da parte, e, quando for o caso, de quem o represente, o que
engloba, no minimo. as seguintes infermagoes. nome completo, nacionalidade,
nameros de registro geral (RG) e de inscricao em Cadastro de Pessoas Fisicas
(CPF) ou Cadastro Nacional de Pessoas Juridicas (CNPJ), estado civil e
profissao:

Il -domicilio da parte ou local para recebimento de comunicagoes fisicas:
IV -numeras de telefone, endereco de correio elefronico e outros informes
referentes a meios de comunicacao individual por instrumentos analogicos €
digitais da parte;

V - formulacio do pedido. com exposicao dos fatos e de seus fundamentos, de
forma a claramente definir o objeto ou ©S objetos do processo;
VI - data e assinatura da parte ou de seu representante.

§ 1° O requenmento, com 0s requisitos mencionados no caput deste artigo, deve
ser protocolizado  juntamente ~com  OS seguintes documentios
| -se a parte for pessoa fisica: copia de documento pessoal com foto e
comprovante de residéncia do requerente;

Il - se a parte for pessoa juridica: copia do contrato social ou do estatuto, com as
respectivas alteragoes, ou copia do carido de CNPJ atualizado, bem como copia
de documento pessoal com foto. se o requerente for proprietario ou sOCIO
constante no ato constitutivo da empresa, ou copia de instrumento de procuragao
devidamente assinado por pessoa com poderes para tanto, se representante;
Il - todos os documentos probatorios que possam corroborar com as alegagbes
do requerente;

IV - os demais documentos exigidos por leis especificas.

§ 2° Nos processos administrativos que envolvam projetos de edificagao 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 disposio
na Lei Municipal n°® 2882, de 13 de outubro de 2021
§ 3°A autoridade ou o agenie publico competente podera requerer outros
documentos que entender indispensaveis a analise do requerimento, alem dos
descritos deste artigo, desde que o faca fundamentadamente.
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§ 4°E vedado a Administracao Publica recusar imotivadamente o recebimento de
documentos, devendo o servidor orientar o interessado guanto ao suprimento de
eventuais falhas.

§ 5°0 ato inaugural do processo administrativo iniciado de oficio. no que couber
devera compor os requisitos informados neste artigo.

Art. 10 Fica a Administragao Plblica autorizada a adotar meio eletrénico para o
inicio. registro, transmissac e integral tramitacdo do processc administrative e
também para o arquivamento dos documentos publicos que gerar e receber de
outros orgdecs e dos documentos particulares, ainda gue nao necessarios a
instrugdo de processos administrativos, mas que lhe forem encaminhados para
fins de cumprimenta de finalidade administrativa.

Art 11 No processo administrativo digital a assinatura fisica sera substituida por:
| - assinatura digital pela parte ou por procurador;

Il - assinatura em documento fisico digitalizado,

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

|V - assinatura por meio de sistema biométrico ou similar.

Paragrafe unico. No processo administrativo conduzido em meio fisico sera
admitida a utilizagdo de assinatura digital, observados regulamentos especificos
para a apuragao de sua validade.

Secgdo IV
Da Competéncia

Art. 12 A competéncia & irrenunciavel e exercida pelos 6rgaos administrativos a
que foi atribuida como propria, salvo os casos de delegacdo e avocagao
legalmente admitidos.

Art. 13 Um 6rgao administrativo e seu titular poderdo, se nao houver impedimento
legal. delegar parte da sua competéncia a outros 6rgaos ou titulares, ainda que
estes nao lhe sejam hierarquicamente subordinados, quando for conveniente, em
raz3o de circunstancias de indole técnica, social, econdmica, juridica ou territorial.

§ 1° A delegagao especificara as matérias e poderes transferidos, os limites da
atuagao do delegado, a duragao & os objetivos da delegagao e O recurso cabivel,
podendo  conter ressalva de exercicio da atribuicio  delegada.
Art. 14 Sera permitida. em carater excepcional e por motives relevantes
devidamente justificados, a avocagao temporaria de competéncia atribuida a
6rgao hierarguicamente inferior.

Secao V
Dos Impedimentos e da Suspensao
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Art. 15 E impedido de atuar em processo administrativo o servidor ou autoridade
que:

J- tenha interesse direto na matena;

JI- tenha participado ou venha a participar ng processo comao perito, testemunha
ou representante:

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

Art. 16 A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar o
fato a autoridade competente, abstendo-se de atuar.

Art. 17 O indeferimento de alegagao de impedimento ou suspeicao podera ser
objeto de recurso, sem efeito suspensivo, o qual sera remetido a autoridade
imediatamente superior aquela que asta sendo arguida como suspeita ou
impedida.

Art. 18 As regras de impedimento & suspeicao nao se aplicam a figura do Prefeito
Municipal, porquanto se trata de agente politico e autoridade maxima do 0rgao, ©
que nao lhe retira a obrigagao atuar com observancia a todos os principios
administrativos. inclusive os da moralidade e da imparcialidade

Segao VI
Da Forma, Tempo e Lugar dos Atos do Processo Administrativo

Art. 19 Os atos do processo administrativo nao dependem de forma determinada
senao quando a lei expressamente a exigir.

§ 1°0Os atos do processo, conduzido em meio fisico ou digital, devem ser
produzidos por escrito ou por midias de video, imagem ou som, &m vernacuio
com a data e o local de sua realizagao e assinatura ou declaracao de qualificagao.
quando da adogao de instrumento nao escrito, do servidor ou da autondade
responsavel e dos demais participantes.

§ 2°Salvo Imposicao legal especifica. a autenticagdo de documentos € ©
reconhecimento de firma seria exigida quando houver divida de autenticidade ou
originalidade de documentos, €aso em que se impora a adogdo de
reconhecimento de firma por autenticidade.

§ 3° A autenticagao de documentos exigidos em copia podera ser feita pelo orgao
administrativo, cabendo ac agente publico, mediante a comparacao entre 0
original e a copia, atestar a autenticidade.

§ 4°0 processo devera fer, quando fisico, suas paginas numeradas
sequencialmente, e guando virtual. devera adotar mecanismos de ordenagao dos
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atos e procedimentos conduzidos € de cerlificagdo de datas de andamento por
servidor ou autoridade administracao responsavel.
Art. 20 Os atos do processo administrativo devem realizar-se em dias uteis.

§ 2°Em casos de urgéncia ou quando o interesse publico justificar, os atos
sdministrativos poderdo ser realizados em dias de feriado e em horarios em que
nao exista expediente do serviga publico.

§ 3° Nao se sujeitam as restricoes dispostas neste artigo os atos procedimentals
meramente ordinatorios e preparatorios que poderdo. inclusive, ser efetivados por
meio de gestdo automatizada e os alos das partes que possam ser efetivados
integralmente em meioc virtual.

Art. 21 Os atos do 6rgdo ou da autoridade responsavel pelo processo e 0s alos
dos administrados que dele participem, inclusive a apresentacdo de defesas,
impugnagdes. manifestagcoes e recursos devem ser praticados no prazo de 15
(quinze) dias uteis, ressalvados os prazos especificos estabelecidos em
disposicOes proprias.

§ 1°Os atos nao realizados pelos administrados no prazo legal ficam sujeitos a
preclusao.

§ 3° No caso de procedimentos ou processos digitais, as autoridades e 0s agenles
ptiblicos sao cobrigados a acompanhar regularmente o sistema eletronico adotado
pela Administragado Publica para que tome ciéncia e dé andamento aos
expedientes administrativos de sua competéncia, sob pena de responder pela sua
omissao.

Segao Vil
Da Comunicacao dos Atos Processuais

Art. 22 O 6rgao competente determinara a intimagac ou notificagao para ciéncia
de decisdo ou efetivacdo de diligéncias. a parie, e © setor qual a efetivara,
devendo constar, esta devera conter:

I - identificacao do intimado e nome do orgac ou entidade administrativa;

I - finalidade da intimagao com prazo limite para seu cumprimento,

lll - data, hora e local em que deve comparecer,

IV -se o intimado deve comparecer pessoalmente, ou fazer-se representar,
V -informagdo da continuidade do processo independentementa do seu
comparecimento ou, sendo 0 Caso, de arguivamento do processo por
desinteresse;

V! - indicacio dos fatos e fundamentos legais pertinentes.
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§ 2°A intimagao ou notificagao observara, quando for o caso, a antecedéncia
minima de 03 (trés) dias uteis quanto 4 data de comparecimento.
§ 3°As parles € interessados habilitados nos aules deverao acompanhar
regularmente o meio de publicagao cficial adotado pela Adminisiragao Publica
para que tome ciéncia do andamento dos expedientes administrativos de seu
interesse, sob pena de preclusac.
§ 4° A intimacao ou notificacao que sera efetivada preferencialmente atraves de
oublicagao no diario oficial do municipio, a critério da adminisiragaoc podera ainda
ser efetivada por:
| - ciéncia no processo, presumida em caso de acesso autos fisicos ou digitais ou
conhecimento dos atos, decisoes ou tramitacoes, através de informagoes emitidas
verbal ou formalmente por agentes publicos, desde gque declarados.
11 - por via postal ou por telegrama,
HIi - por e-mail;
IV - por remessa de mensagem instantanea, ou;
VI - por qualquer outro instrumentoc que assegure a efetiva ciéncia do interessado.
§ 5° No caso de interessados. determinados ou indeterminados, conhecidos ou
desconhecidos, com domicilio definido ou indefinido, que nao tenham por gualquer
razao se manifestado nos aulos. @ intimagao ou notificacao deve ser efetuada por
meio de publicacao oficial.
§ 6°0 comparecimento do interessado ou a constatacao pela administracao
publica de supre a faita ou a irregularidade de intimagoes feitas sem observancia
das prescrigoes legais.
Art. 23 O desatendimento da intimagao nao importa o reconhecimento da verdade
dos fatos, nem @ renuncia a direito pelo administrado, mas possibilita ©
reconhecimento de desinteresse no seguimenic do processc € a dispensa de
produgao de provas por ele requeridas.

19Em caso de interesse publico, a Administracao Publica podera
motivadamente adotar providéncias acauteladoras ou tomar decisbes sem 3
prévia intimagdo da parte, ou de interessados gue formaimente tenham se
habilitado nos autos.
§ 2° Essa medida deve ser tomada em casos de comegao de ero administrativo
comprovado, omissdo de deveres de proprietarios, possuidores. herdeiros, ou
detentores de titulo de dominio util, em relagao a atualizagao cadastral de imoveis.
ou dados pessoais ou juridicos inseridos em sistemas de controle ou fiscalizagao
publica, ou ainda, atraves de documentos emitidos por orgaos publicos que
manifestamente comprovem a necessidade de correcao, alteragao ou modificagad
de ato administrativo.
§ 3° Outros casos de interesse publico devem estar reconhecidos €
regulamentados por Decreto do Poder Executivo.
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Segao Vil
Da Instru¢ao

Subsecgao |

Dos Principios Orientadores

Art. 24 A instrugao processual se realizara de oficio ou mediante impulso formal,
sem prejuizo do direito da parte ou eventuais interessados ja habilitados no

§ 3°Sera admitida a adogaoc de prova emprestada, inclusive de procedimentos
administrativos ou investigatorios realizados por orgacs publicos de outras esferas
de governo ou de processos judiciais.

Art. 25 Sao inadmissiveis no processo administrativo as provas obtidas por meios
ilicitos.

Subsegao ll
Dos Processos Administrativos de Interesse Colstivo

Art. 26 Quando a materia do processo envolver assunto de interesse geral, ©
érgao competente podera, abrir periodo de consulta publica para manifestagao de
terceiros, antes da decisao do pedido, se nac houver prejuizo para a parne.
§ 1° A abertura da consulta publica sera objeto de divulgagao pelos meios oficiais,
a fim de que pessoas fisicas ou juridicas possam examinar os autos, fixando-se
prazo para oferecimento de documentos € manifestacbes escrilas
§ 2°0 comparecimento a consulta publica nao confere, por si, a condigao de
interessado no processo.

Art. 27 Antes da tomada de decisdo, a juizo da autoridade competente diante da
relevancia da questao, podera ser realizada audiéncia publica para debates sobre
a matéria do processo.

Art. 28 Os orgdos e entidades administrativas, em matéria relevante, poderac
estabelecer outros meios de participacdo de administrados, diretamente ou por
meio de organizagdes € associacoes legalmente reconhecidas, desde que
requeiram sua habilitagao nos aufos.

Art. 29 Os resultados da consulta e audiéncia publica e de outros meios de
participacac de administrados deverao ser apresentados no processo
administrativo com a indicagao do procedimento adotado.
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Art. 30 Quando necessaria a instrugao do processo, a audiéncia de outros 0rgacs
ou entidades administrativas podera ser realizada em feuniao conjunta, com 3
participagao de titulares ou represeniantes dos 0rgaocs competentes. lavrando-se a
respectiva ata, a ser juntada aos autos.

Subsecao lll
Dos Principios Probatérios e Decisorios

Art. 31 Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha alegado. sem prejuizo do
dever atribuida ao érgao competente para a instrucao.

Art. 32 Quando a parte ou 0 interessado habilitado nos autas, declarar que fatos e
dados que estao registrados em documentos existentes na propria Administracao
Publica Municipal, © 6rgao competente para a instrugac providenciara a obtengao
dos documentos, das respectivas copias ou de certidao substitutiva.

Art. 33 A parte cu © interessado habilitado nos autos, podera, na fase instrutoria
e antes da tomada da decisao, juntar documentos € pareceres, requerer
diligéncias, bem como aduzir alegagoes referentes 3 matéria objeto do processo.

§ 1° O processo pode ser saneado a qualquer tempo, independente de prévia
notificagac, intimagao a parte ou @ possiveis interessados habilitados ou n3o.

desde que os documentos existentes nos autos reunam condigoes de decisac.

§ 2° Os elementos probatorios deverao ser considerados na motivagao do relatorio
e da decisao.

§ 3° Poderao ser recusadas mediante decisao fundamentada as provas propostas
pelos interessados quando sejam ilicitas, desnecessarias ou protelatorias.
Art. 34 Quando for necessaria a prestagao de informagdes ou a apresentagao de
provas pelas partes ou interessados ou terceiros, serao expedidas intimagdes para
esse fim, mencionando-se data, prazo, forma e condigdes de atendimento.
§ 1° Nao sendo atendida a intimagdo, podera o Grgao competente, se entender
relevante a matéria, suprir de oficio a omissao, nao se eximindo de proferir a
decisao.

Art. 35 Quando dados, atuagoes ou documentos solicitados a0 interessado forem
necessarios a apreciagao de pedido formulado, o ndo atendimento no prazo fixado
pela Administragao Piblica para a respectiva apresentagao implicara
arquivamento do processo por desinteresse presumido do interessado.
Art. 36 Para emissdo de decisao. 2 autoridade ou colegiado podera se valer
previamente de parecer de orgao consultivo ou laudo ou parecer técnico de outros
érgaos da Administragao Publica.
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Art. 37Encerrada a instrugdo, a parte ou 0 interessado tera o direito de
manifestar-se no prazo maximo legal, admitindo-se dilagéo justificada a cargo da
autoridade competente.

Paragrafo Unico. Em caso de interesse publico, a Administracao Publica podera
motivadamente adotar providéncias acauteladoras sem a prévia manifestacac da
parte ou do interessado habilitado nos autos, devendo esses serem notificados
das providéncias no prazo de ate 120 (cento e oitenta dias), sem prejuizo do
direito de apresentagao de eventuais irresignacoes de carater nao protelatorio.

Art. 38 O 6rgdo de instrugio que nao for competente para emitir a decisao final
elaborara relatorio indicando o pedido inicial. © conteido das fases do
procedimento e formulara proposta de decisao, objetivamente juslificada,
encaminhandoc o© processo a autoridade competente para decidir.
Art. 39 A Administracao Piblica tem o dever de explicitamente emitir decisao nos
processos administrativos e sobre solicitagdes ou reclamagobes. em materia de sua
competéncia, em ate 30 (trinta) dias. promogaveis, em caso de necessidade
justificada, qual deve constar dos dos autos.

Secgao IX
Dos Prazos

Art. 40 Os prazos contam-se am dias (ieis e comecam a correr a pardir da data da
ciéncia oficial, excluindo-se da contagem o dia do comego & incluindo-se o do
vencimento.

§ 1° Os prazos sO se iniciam € vencem em dia util e de expediente normal da
reparticdo em que tenha curso o processo ou deva ser praticado o ato.

§ 2° Os prazos, quando decorrentes de publicagdo em diario oficial eletronico ou
de comunicacdo eletronica, comegam a correr do primeiro dia util seguinte ac de
remessa ou disponibilizagao da publicacao

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

Art. 41 Salvo motivo de forga maior devidamente comprovado, ou ato puablico
expedido exclusivamente para esse fim, os prazos processuais nao se
suspendem.

Paragrafo unico. Nos processos que framitem em meio digital a indisponibilidade
dos sistemas da Administracao Publica por periodo de tempo superior a quatro
horas dianas equivale a forga maior.
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diligéncias. devera
Paragrafo unico.

pareceres, informagoes, decisoes

integrante do ato.

adogac de uma primeira

Art. 44 O interessado podera,

somente quem a tenha formuiado.

sua finalidade ou o objeto
por fato superveniente.

§ 1° O recurso sera dirigido a

Praca

Art. 42 Os atos administratives decisornos
o ser fundamentados.

A fundamentagaoc deve ser clara € congruente, podendo
consistir em declaragao de concordancia com

que a decisao podera consistir em descricao dos
dentidade de causas & em declaragao de aplicacao do precedente.
Art. 43 A fundamentagao das decisbes
decisdes orais constara da respectiva
edicao de acordaos administrativos.

parcialmente do pedido formulado
Paragrafo tnico. Havendo varios interessados, a desisténcia ou a renuncia atinge

Do Recurso Administrativo e da Revisao do Processo

Art. 46 Das decisbes administrativas cabe
previsto expressamente 0 seu nao cabimento.
autoridade que proferiu a
-aconsiderar no prazo legal, o encaminhara a autoridade superior.

§ 2° A interposicao de recurso administrativo independe de caucao.
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Segao X

Da Fundamentacao das Decisoes

e os atos instrutorios que indefiram

fundamentos de anteriores
ou proposias. que, neste caso, serdo parte

Paragrafo Unico. Admite-se, nNos processes (que tratem de questdes identicas, a
decisao como precedente valido aos demais, caso em

fatos que caracterizam a

de orgaos colegiados e comissoes ou de
ata ou de termo escrito, admitindo-se a

Segdo XI

Da Extingdo do Processo Administrativo

mediante manifestacdo escrita, desistir total ou

ou. ainda, renunciar a direitos disponiveis.

Art. 45 O orgac competente podera declarar extinto o processo quando exaurida
da decis@o se tormar impossivel, inutil ou prejudicado

Secao Xl
Administrativo
recurso ou revisdo, salvo quando

decisdo, a gue, se nao a
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§ 3°5e 0 recorrente alegar que a decisao administrativa contraria instrugao ou
precedente administrativo, cabera a autoridade prolatora da decisao impugnada.
se nao a reconsiderar, explicitar, antes de encaminhar o recursc a autoridade
superior, as razdes da aplicabilidade ou inaplicabilidade da instrugao ou do

precedente.

Art. 470 recurso administrativo tramitara no maximo por trés instancias
administrativas, salvo disposicao legal diversa.

Art. 48 Tém legitimidade para inierpor recurso administrativo:

| - As paries do processo,

Il - aqueles cujos direitos ou interesses forem indiretamente afetados pela decisao
recofrida;

Il -as organizagdes e associacbes representativas, no tocante a direitos €
interesses coletivos;

IV - os cidadacs ou associagoes, quanto 2 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 decisao
administrativa:

VI - as autoridades tributaria e da policia administrativa municipal ou em casas de
anulagao, revisao ou reforma de atos de sua algada.

Art. 49 Quando a lei nao fixar prazo diferente, 0 recurso administrativo devera ser
decidido no prazo de 30 (trinta dias) dias, a partir do recebimento dos autos pelo
orgaoc ou pela ‘autoridade competente.

Paragrafo dnico. Desde que de forma motivada, o prazo disposto neste artigo
podera ser prorrogado pela autoridade ate o limite de 180 (cento e oitenta dias).
Art. 50 O recurso inierpde-se pof meio de reguenmento no qual o recorrente
devera expor 05 fundamentos do pedido de reexame, podendo juntar oS
documentos que julgar convenientes.

Art. 51 Salvo disposigao legal em contrario, o recurso nao tem efeito SUSPensive,
salvo através de decisao fundamentada da administragao publica.
Art. 52 Interposto o recurso, a autoridade que o receber devera intimar as demais
partes e interessados habilitados nos autos para gue, nc prazo legal. apresentem
suas alegacées, fazendo-as juntar ao processo antes da remessa dos autos a
autoridade competente para julgamento do recurso.

Art. 53 O recurso nao sera conhecido guando interposto:

| - fora do prazo:

Il - por quem nao seja legitimado:

Ill - apos exaurida a esfera administrativa;

JV - sem conter fundamentagao.
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Paragrafo gnico. O nao conhecimento do recurso nac impede a Administracao de
rever de oficio o ato ilegal, desde gue nao ocorrida preclusao administrativa.

Art. 54 O orgac competente para decidir o recurso podera confirmar, modificar,
anular ou revogar, total ou parciaimente, a decisao recorrida.

Paragrafo tnico. Se da aplicagdo do disposto neste artigo puder decorrer
gravame a situagao do recorrente, este devera ser cientificado para gque formule
suas alegagdes antes da decisac.

Segao Xill
Das Sancées, Objetos e Vinculagoes do Processo Administrativo

Art. 55 As sangoes que forem objeto do processo administrativo terac natureza
pecuniaria ou consistirao em obrigagao de fazer ou de nao fazer, assegurado
sempre o direito de defesa.

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

§ 2° As sancdes gue consistam em obrigacdes de fazer ou ndo fazer, quando
descumpridas, amparam a suspensao ou cassacao de alvaras ou licengas, a
interdicao de estabelecimentos ou atividades, a apreensac de bens ou
documentos, a demoligdo de obras ou remogac de obstaculos, a imposigac de
multas coercitivas e a realizagao de quaisquer acOes necessarias pela
Administracao Publica, que devera cobrar do administrado todas as despesas
pertinentes.

Art. 56 Consoante sua natureza, © processo administrativo podera resultar em
decisdes de natureza declaratéria, constitutiva ou desconstitutiva de obrigagbes e
direitos, ou anulatorias.

Art. 57 A instauragao do processo administrativo e as decistes nele proferidas,
ainda que referentes a arquivamento, Serao, consoante o objeto destacado no
processo € nos casos que houver alegacdo ou indicio de lesdao ao inieresse
publico institucional ou patrimonial, cientificadas para fins de avaliagac de
eventuais providéncias de sua respectiva alcada, a Procuradoria Juridica do
Municipio, a Controladoria Interna do Municipio, a autoridade fiscal tributaria
municipal ou, e inclusive, aos o6rgacs da policia administrativa municipal.
Paragrafo (nico. Se no cCurso do processo adminisirativo surgirem indicios de
ilicitos ou atos prejudiciais ao interesse publico, a autoridade que dirigir o processo
dara. consoante os termos Informados neste artigo, ciéncia aos 0Orgaos
competentes para defesa dos interesses em risco.

CAPITULO Hli
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DOS ATOS E DOCUMENTOS ADMINISTRA TIVOS

Segao |
Dos Atfos Administrativos e da Gestdo dos Documentos e Arquivos Diversos

Art. 58 Esta Lei aplica-se, no que couber, a geracao, publicidade arquivamento
dos atos administrativos diversos, de documentas publicos ou arquivamento de
documentos particulares apresentados a0 6rgao publico. ainda gue nao tenham
natureza de processo administrativo.

Paragrafo dnico. A Administragao Publica podera adotar o formato
exclusivamente digital para geragao, publicidade, gestao e arquivamento dos atos
e documentos informados no caput deste artigo.

Segao ll
Da Anulacao, Revogacao e Convalidagao dos Atos Administrativos

Art. 59 A Administracao Publica deve anular seus proprios atos, quando eivados
de vicio de legalidade. e pode revoga-los por motivo de conveniéncia ou
oportunidade, respeitados 0s direitos adquiridos, independente de prévia
notificacao.

Art. 60 Considera-se exercicio do direito de anular qualguer medida de autoridade
administrativa gque imporie. impugnacao a validade do ato.
Art. 61 Em decisao que nao acarrete lesao ao interesse publico nem prejuizo a
terceiros de boa-fé, os atos que apresentarem defeitos sanaveis poderao ser

convalidados pela Administragao Publica. independentemente de previa
notificacao.

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 62 Terao prioridade na tramitagao, em qualquer 6rgac ou instancia, os

procedimentos administrativos em que figure como parte ou interessado habilitado
aos autos:

| - pessoa com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos:
Il - pessoa portadora de deficiéncia, fisica ou mental;
§ 1°A pessoa interessada na obtencao do beneficio, juntando prova de sua

condigao, devera requerélo & autoridade administrativa compelents, que
determinara as providéncias a serem cumpridas.
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§ 2° Deferida a prioridade, os autos receberao identificagao propria que evidencie

o regime de framitagao prigritaria.
Art. 63 Esta lei entrara em vigor na data de sua publicagao, revogando-se a Le n®

2 879 e demais disposi¢oes em contrario.

pal de ltapui, 27 de julho de 2023.
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