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Art. 52. Os atos administrativos deverao ser motivados, com indlcacao dos fatos e
dos fundamentos juridieos, quando:

I - neguem, limitem ou afetem direitos ou interesses;
II - imponham ou agravem deveres. encargos ou sancoes:

III - decidam processos administrativos de concurso ou sele~o publica;

IV - dispensem ou deelarem a inexigibilidade de processo licitat6rio;
V - decidam recursos administrativos;
VI - decorram de reexame de ofieio;

VII - deixem de apliear jurisprudencia firmada sobre a questao ou diserepem de
pareceres, laudos, propostas e relat6rios ofieiais;

VIII - importem anulacac, revogal;ilo, suspensilo ou convatidacao de ate
administrativo;

IX - acatem ou recusem a produ~o de provas requeridas pelos interessados;

X - tenham conteudo deeis6rio relevante;
XI - extingam 0 processo.

§1QA motiva~o deve ser explieita, clara e eongruente, podendo eonsistir em
declaraeao de concordancia com fundamentos de anteriores pareceres, informac;:oes,
deeisOOsou propostas, que, neste caso, serilo parte integrante do ate e deverao eompor
a instru~o do processo.

§2° Na soluc;:aode varios assuntos da mesma natureza. poderlio ser utilizados
reeursos de teenologia que reproduzam os fundamentos das deeisOOs,desde que nao
prejudique direito ou garantia dos interessados e individualize 0 caso que se esta
deeidindo.

§3°A motivac;:aodas deeisoes de 6rglios eolegiados e comissoes, proferidas
oralmente. constara da respectiva ata, de acordao ou de termo eserito.

CAPiTULO XIII
DA DESISTENCIA E OUTROS CASOS DE EXTINCAO DO PROCESSO

Art. 53. 0 Interessado podera, mediante manifestayao eserita, desistir total ou
parcialmente do pedido formulado ou, ainda, renuneiar a direitos disponiveis.

§12 Havendo varies interessados. a desisteneia ou rsnuncla atinge somente quem a
tenha formulado.

§22A desistencia ou renuneia do interessado, eonforme 0 caso, nao prejudiea 0
prosseguimento do processo, se a Administrac;:aoconsiderar que 0 interesse publico
assim 0 exige ou por disposil;ilo de lei espeelfica.

Art. 54. 0 6rgao competente podera declarar extinto 0 processo quando exaurida
sua finalidade ou 0 objeto da deeisao se tomar impossivel, inutil ou prejudicado por fato
superveniente.

CAPiTULO XIV
DA ANULACAO. REVOGACAO E CONVALIDACAO

1 '-,~,
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Art. 55. A Administra~o deve anular seus proprios atos, quando eivados de vleio de
legalidade, e pode revogiHos por motivo de conveni&ncia ou oportunidade, respeitados
os direitos adquiridos.

Paragrafo unico. Ao beneflciario do ate devera ser assegurada a oportunidade para
se manifestar previamente a anula~o ou revoga~o do mesmo.

Art. 56. 0 direito da Administra~o de anular os atos administrativos dos quais
deeorram efeitos favoraveis para os destinatarios decai em cinco anos, contados da data
em que foram praticados, ressalvado 0 caso de comprovada ma-fe.

§1° No caso de efeitos patrimoniais continuos, 0 prazo de decad&ncia contar-se-a
da percepcao do primeiro pagamento.

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

§3° Sem prejuizo da pondera~o de outros fatores, considera-se de ma-fe 0
individuo que, analisadas as circunstiincias do caso, tinha ou devia ter consciencla da
ilegalidade do ato praticado.

§40 A autoridade competente pede, tendo em vista razoes de seguran~ juridica ou
de excepcional interesse social, restringir os efeitos da declara~o de nulidade de ato
administrativo ou decidir que ela 56 tenha eficacia a partir de determinado momento que
venha a ser fixado.

Art. 57. Em decisao na qual se evidencie nao acarretar lesao ao interesse publico
nem prejulzo a terceiros, os atos que apresentarem defeitos sanaveis poderao ser
convalidados pela pr6pria Administra~o.

Paragrafo unico, Admite-se convalida~o voluntaria, em especial, nas seguintes
hip6teses:

I - vicios de competsncta, mediante ratifica~o da autoridade competente;

II - vicio de objeto, quando plurimo, mediante conversao ou reforma;

III - quando, independentemente do vicio apurado, se constatar que a invalida~o
do ate trara mais prejuizos ao interesse publico do que a sua manutencao, conforme
decisao plenamente motivada.

CAPiTULO XV
DO RECURSO ADMINISTRA TIVO E DA REVISAO

Art. 58. Oas decisOes administrativas cabe recurso, em face de razoes de
legalidade e de merito.

Paragrafo unlco, Salvo exig&ncia legal, a interposicao de recurso administrativo
independe de cau~ao.

Art. 59. 0 recurso interpoe-se por meio de requerimento no qual 0 recorrente devera
expor os fundamentos do pedido de reexame, podendo juntar os documentos que julgar
convenientes.

§1° 0 recurso sera dirigido a autoridade que proferiu a declsao, a qual, se nao a
reconsiderar no prazo de cinco dias utee, 0 encaminhara ao argilo ou autoridade
competente para julgamento.
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§2° Nilo sendo encaminhado 0 recurso ao argilo ou autoridade no prazo previsto no
paragrafo anterior, 0 interessado poden~ reclamar diretamente contra 0 retardo OU
negativa de seguimento, por qualquer meio, inclusive eletronico, desde que documentado.

§3° Nao havendo justo motivo, a autoridade que der causa ao atraso sera
responsabilizada administrativamente, sem prejulzo das san~Oes civis e criminais
aplicaveis.

Art. 60. Salvo disposi~o legal especlfica, e de dez dias 0 prazo para interposi~ilo
de recurso administrativ~ dirigido contra dsclsao final, e de cinco dias 0 prazo para
interposi~o de recurso administrativo dirigido contra decisilo interlocutoria, contados a
partir da cillncia ou divulga~o oficial da decisilo recorrida.

Art. 61. 0 recurso interposto contra decisao lnterlocutoria ficara relido nos autos
para aprecia~o em conjunto com 0 recurso interposto contra a decisao final, admitida a
retrata~o peto 6rgilo ou autoridade administrativa, em cinco dias uteis,

Paragrafo unico. Demonstrada a possibilidade de ocorrencia de prejulzo de diflcil ou
incerta repara~o, a autoridade recorrida ou a imediatamente superior podera, de oflcio
ou a pedido, deterrninar 0 processamento do recurso em autos espec/ficos e, em sendo 0
caso, atribuir-Ihe efeito suspensivo.

Art. 62. Tern legitimidade para interpor recurso administrativo:
I - os titulares de direitos e interesses que forem parte no processo;

II - aqueles cujos direitos ou interesses forem indiretamente afetados pela decisao
recorrida, observado 0 paragrafo unico do art. go desta Lei.

Art. 63. Interposto 0 recurso, 0 6rgilo competente para dele conhecer devera intimar
os demais interessados para que, no prazo de cinco dias uteis, apresentem
contrarrazOes.

§12Quando a lei nilo fixar prazo diferente, 0 recurso administrativo devera ser
decidido no prazo maximo de trinta dias, a partir do recebimento dos autos pelo argao
competente.

§22 0 prazo mencionado no paragrafo anterior podera ser prorrogado por igual
perlodo, ante justificativa expressa.

Art. 64. Salvo disposi~o legal em contrarlo, 0 recurso nao tern efeito suspensivo.
Paragrafo unlco, Havendo justo receio de prejuizo ~e dificil ou in~rta repa~cao

decorrente da execu~o, a autoridade recorrida ou a Imedlatamente supenor podera, de
oficio ou a pedido, dar efeito suspensivo ao recurso.

Art. 65. 0 recurso nilo sera conhecido quando interposto:

I - fora do prazo;
II - perante 6rgao incompetente;
III - por quem nilo tenha legitimidade ou interesse em recorrer;
IV - apes exaurida a esfera administrativa.
§1° Na hipatese do inciso II, 0 processo administrativo sera remetido ao argilo ou

autoridade competente.

§2°0 nilo conhecimento do recurso nilo impede a Administra~lio de rever de oficio
o ate ilegal, desde que nlio ocorrida preclusilo administrativa.
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Art. 66. 0 julgamento do recurso administrativo cabera a autoridade ou argao
if!1edia~amente superior aquela que houver proferido a decisao recorrida, salvo expressa
dlsposlQAo legal ou regulamentar em sentido diverso.

Art. 67. 0 argiio competente para decidir 0 recurso podera confirmar, modificar,
anular ou revogar, total ou parcialmente, a declsao recorrida.

Paragrafo unico, Se 0 6rgao ou autoridade administrativa com competencia para
julgar 0 recurso concluir pelo agravamento da situaQAo do recorrente, devera, antes do
julgamento definitiv~, notifica-Io para que formule alega¢es, sem prejuizo da adoQAo de
medidas de eficacia imediata, nos casos de urgencia e interesse publico relevante.

Art. 68. 0 recurso administrativo tramitara no maximo por duas instanclas
administrativas, salvo disposiQAo legal diversa.

Art. 69. Os processos administrativos de que resultem san¢es poderao ser
revistos, no prazo de cinco anos, a pedido ou de oficio, quando surgirem fatos novos ou
circunstAncias relevantes suscetiveis de justificar a inadequaQAo da sanQAo aplicada,
desconhecidos a epoca do julgamento.

Paragrafo unico. Oa revisao do processo nao podera resultar agravamento de
sanyilo aplieada.

CAPiTULO XVI
DOSPRAZOS

Art. 70. Os prazos cornecarn a correr a partir da data da cientificaQAo oficial,
excluindo-se da contagem 0 dia do comeco e incluindo-se 0 do vencimento.

§1g Considera-se prorrogado 0 prazo ate 0 primeiro dia util seguinte se 0
vencimento cair em dia em que nilo houver expediente ou este for encerrado antes da
hora normal.

§2g Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.

§3g Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data.

§40 Se no mes do vencimento nilo houver 0 dia equivalente aquele do inlcio do
prazo, tem-se como termo 0 ultimo dia do meso

Art. 71. Salvo motivo de forca maior devidamente comprovado ou por ate do Chefe
do Poder Executivo, os prazos processuais nilo se suspendem.

Art. 72. Os prazos da Administra~o previstos nesta Lei, poderao ser, caso a caso,
prorrogados uma vez, por igual periodo, pela autoridade superior, ill vista de
representa~o fundamentada do agente responsavel por seu cumprimento.

Art. 73. Inexistindo disposiQAo especlfica, os atos do argilo ou autoridade
responsavel pelo processo e dos administrados que dele participem, serilo praticados no
prazo de 5 (Cinco) dias, salvo motivo de forca maior.

Parilgrafo unico, 0 prazo previsto neste artigo, podera ser dilatado ate 0 dobro,
mediante justificativa expressa.

Art. 74. A extrapolaQAo dos prazos fixados para a Administracao, nao impliea a
nulidade do processo.
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CAPiTULO XVII
DASSANCOES

~rt: 75. As s~n~s. a serem aplicadas por autoridade competente, terao natureza
pecuniana ou conslstlnlo em obriga~lio de fazer ou de nao fazer.

Art. 7~.Nenhuma san~o administrativa sera aplicada a pessoa ffsica ou juridica
pela admrnlstra~o, sem que Ihe seja assegurada ampla e previa defesa em
procedimento sancionat6rio. '

. Art. 77. Sem prejuizo das circunstancias atenuantes e agravantes previstas em
leglsla~o especifica, para imposi~o e grada~o de san~es administrativas a
autoridade competente observara: '

I - a gravidade do fato, tendo em vista os motivos da infra~o e suas
consequencias;

II - os antecedentes do infrator, quanto ao cumprimento da legisla~o violada;

III - a situa~o econornlca do infrator.

Art. 78. SAo circunstAncias que atenuam a penalidade, quando nao previstas em
leg islayao especifica:

I - 0 baixo grau de instru~o ou escolaridade do infrator;

II - a repara~o espontanea do dano, ou sua limita~o significativa;

III - a ccrnunicacao previa, pelo infrator, do risco de danos a bens, pessoas e
services:

IV - a colabora~o com os agentes encarregados da vigilancia e da fiscalizayao da
atividade.

Art. 79. SAo circunstAncias que agravam a penalidade, quando nao constituem ou
qualificam a infra~o e nao previstas em legisla~o especifica:

I - reincidencia nas infray6es;

II - ausencia de cornunicacao, pelo infrator, do risco de danos a bens, pessoas e
serviyos;

III - ter 0 infrator cometido a infra~o:

a) para obter vantagem pecunia ria ou por outro motivo torpe;
b) coagindo outrem para a execucao material da infrayao;
c) afetando ou expondo a perigo, de maneira grave, a saude publica ou 0 meio

ambiente;
d) causando danos ell propriedade alheia;
e) a noite;
f) mediante fraude ou abuso de confianya;
g) mediante abuso do direito de licenya, permissao ou autorizaeao:
h) no interesse de pessoa jurfdica mantida, total ou parcialmente, por verbas

publicas ou beneficiada por incentivos fiscais.

Art. 80. Prescreve em Cinco anos a aelio punitiva da Aoministracao Municipal, direta
e indireta, objetivando apurar infra~o a legisla~o em vigor, contados da data da pratica
do ate ou, no caso de infra~o permanente ou continuada, do dia em que tiver cessado.

J~,.-"
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§1° Incide a p~escri~o no procedimento administrative paralisado por mais de trEis
ano~, pendente d~ Julgamento ou despacho, cujos autos serao arquivados de oficio ou
mediante . ~equenme~o da parte interessada, sem prejuizo da apura~o da
responsabilidade funcional decorrente da paralisa~o, se for 0 caso.

§2° Interrompe-se a prescricao:

I - pela notifica~o do indiciado ou acusado, inclusive por meio de edital;

II - por qualquer ate inequfvoco, que importe apura~o do fato;

III - pela decisao condenat6ria recorrfvel.

§3° Suspende-se a prescri~o durante a vigencia de termo de ajustamento de
conduta ou outro instrumento congEinere.

§40 A prescri~o da a~o punitiva nao afeta a pretensao da administra~o de obter
a repara~o dos danos causados pelo infrator.

CAPiTULO XVIII
DOS PROCEDIMENTOS EM ESPECIE

S~lio I

Do Procedimento de Outorga

Art. 81. Regem-se pelo disposto nesta S~o os pedidos de reconhecimento, de
atribui~o ou de libera~o de direito.

Art. 82. A competEincia para aprecia~lio do requerimento sera do dirigente do 6rglio
ou entidade encarregados da materia versada, salvo previslio legal ou regulamentar em
contrario.

Art. 83. 0 requerimento sera dirigido a autoridade competente para sua decisao,
observado 0 seguinte na sua tramita~o: I - protocolado 0 expediente, 0 argao que 0
receber providenciara a autua~o e seu encaminhamento a reparti~l!io competente, no
prazo de 2 (dois) dias; II - 0 requerimento sera desde logo indeferido, se nao atender aos
requisitos do art. go, notificando-se 0 requerente; III - a autoridade determinara as
providencias adequadas a instru~o dos autos, ouvindo, em caso de duvida quanto a
materia juridica, a Procuradoria Juridica do Municipio; IV - terminada a instru~ao, a
autoridade proferira decisl!io motivada nos 20 (vinte) dias subsequentes.

Art. 84. Quando duas ou mais pessoas pretenderem da Administra~ao 0
reconhecimento ou atribui~o de direitos que se excluam mutuamente, sera instaurado
procedimento administrativo para a decislio, ditado pelo principio da impessoalidade,
podendo ser deflagrada a licita~o, se for 0 caso.

Se~o II

Do Procedimento de Invalida~o

Art. 85. Rege-se pelo disposto nesta Se~o, 0 procedimento para invalida~o de ate
ou contrato administrativo e, no que couber, de outros ajustes.

Art. 86, 0 procedimento para invalida~o sera iniciado de offcio ou a requerimento,
observando as seguintes regras:
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I - 0 requerimenlo sera dirigido a autoridade dirigente do 6rgAo ou entidade que
praticou 0 ate ou firmou 0 contrato, a qual instaurara, presidira e julgara 0 processo;

II - instaurado 0 processo, serao intimados os contratados ou beneficlarios diretos
do ate administrativo, para, no prazo de 15 (quinze) dias, apresentarem defesa escrita e,
versando a invalida~o sobre materia de fato, indicarem as provas que pretendam
produzir, justificando a sua finalidade;

III - concluida a instru~o, serac intimados os interessados para, em 7 (sete) dias,
apresentarem suas raz6es finais;

IV - findo 0 prazo de apresentacao das razoes finais, a Consultoria ou Assessoria
juridica do 6rgao ou entidade emitira parecer conclusivo, em 15 (quinze) dlas, podendo
propor, preliminarmente, diligimcias complementares, de cujo resultado serao intimados
os interessados;

V - a auloridade dirigente, ap6s 0 parecer do 6rgAo juridico, decidira em 30 (trinta)
dias, por decisAo motivada, do qual serao intimadas as partes, mediante publica~ao no
Diario Oticial do MuniCipio.

Paragrafo unico. E facultado a auloridade dirigente, em face da complexidade da
materia, constituir comlssao especial para presidir 0 processo, composta
preferencialmente por servidores estaveis,

Art. 87. No curso de procedimento de invalida~o, a autoridade podera, de oficio ou
em face de requerimento, suspender a execu~o do ate ou contrato, para evitar prejufzos
de repara~o onerosa ou impossivel.

Art. 88. Invalidado 0 ate ou contrato, a Administra~o tomara as providfmcias
necessarias para desfazer os efeitos produzidos, determinando a apura~o de eventuais
responsabilidades.

Se~o III
Do Procedimento Sancionat6r10

Art. 89. Nenhuma san~o administrativa sera aplicada a pessoa ffsica ou jurfdica
pela Administra~o Publica, sem que Ihe seja assegurada ampla defesa, em
procedimento sancionat6rio.

Paragrafo unico, No curso do procedimento ou, em caso de extrema urgimcia, antes
dele, a Administra~o podera adotar as medidas caulelares estritamente indispensaveis a
eficacia do ate final.

Art. 90. 0 procedimento sancionat6rio observara, salvo legisla~o especifica, as
seguintes regras:

I - verificada a ocorrencia de infra~o administrativa, sera instaurado 0 respectivo
procedimento para sua apura~Ao;

II - 0 ato de instauracao, expedido pela auloridade competente, indicara os fatos em
que se baseia e as normas pertinentes a infra~o e a san~Aoaplicavel;

III - 0 acusado sera intimado, com c6pia do ate de mstauracao, para, em 15 (quinze)
dias, oferecer sua defesa e indicar as provas que pretende produzir;

IV - caso haja requerimento para produoao de provas, a autoridade apreeiara sua
pertinsncia, em despacho motivado;
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v - 0 acusado sera intimado para acompanhar a produc;ao das provas e, concluida
a instruc;ao, apresentar, em 7 (sete) dias, suas razees finais;

VI - antes da decisao, sera ouvido 0 6rgao de consultoria juridiea;

VII - a decisao, devidamente motivada, sera proferida no prazo maximo de 30
(trinta) dias, notifieando-se 0 interessado por publieac;ao no Diario Oficial do Municipio.

Se~iiolV

Do Procedimento de Deniincia

Art. 91. Qualquer pessoa que tiver conhecimento de viola~ao da ordem juridica,
pratieada por agentes administrativos, podera denuncla-la a Administrac;ao.

Art. 92. A denuncia contera a identifieac;ao do seu autor, devendo indiear 0 fato e
suas circunstAncias, e, se passivel, seus responsavele ou beneficlarics.

Paragrafo unico. Quando a den uncia for apresentada verbalmente, a autoridade
lavrara termo, assinado pelo denunciante.

Art. 93. Instaurado 0 procedimento adminiatrativo, a autoridade responsavel
determinara as providE!ncias necessanas a sua instruc;ao, observando-se, quando tratar-
se de den uncia contra servidor publico, 0 disposto no Estatuto do Servidor do Municipio.

CAPiTULO XIX
DAS DISPOSICOES FINAlS

Art. 94. Os processos administrativos que tenham disciplina legal especifiea
continuarao a reger-se par lei pr6pria, aplieando-se-Ihes apenas subsidiariamente os
preceitos desta Lei.

Paragrafo unico, 0 processo administrativo fiscal rege-se por legisla~ao especifiea
nao se Ihe aplieando as disposi~aes desta Lei.

Art. 95. 0 Preteito Municipal podera, em face da complexidade da materia,
constituir comissao especial composta par servidores publicos estavels para presidir os
procedimentos de invalidac;ao e sancionat6rio na Adminlstracao Publica Direta e Indireta,
respeitadas as regras de competE!ncia decis6ria estabelecidas nesta Lei.

Art. 96. Terao prioridade na tramita~o, em qualquer 6rgao ou instancia, os
procedimentos administrativos em que flQure como parte ou interessado:

I - pessoa com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos;

II - pessoa partadora de deficiE!ncia, fisiea ou mental;

11/ - pessoa portadora de tuberculose ativa, esclerose multipla, neoplasia maligna,
hanseniase, paralisia irreversivel e ineapacitante, eardiopatia grave, doenca de Parkinson,
espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia grave, estados avancadcs
da doenea de Paget (osteite deformante), contaminacao por radia~o, sfndrome de
imunodeficiE!ncia adquirida, ou outra doenca grave, com base em conciusao da medicina
especializada, mesmo que a doenca tenha sido contraida ap6s 0 inicio do processo.

§12 A pessoa interessada na obten~o do beneficiO, juntando prova de sua
condic;ao, devera requerE!-lo a autoridade administrativa competente, que determinara as
providE!ncias a serem cumpridas.
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§22 Deferida a prioridade, os autos receberAo identificaQAo pr6pria que evidencie 0
regime de tramitaQAo priontaria.

Art. 97. 0 Prefeito regulamentara, no prazo de 90 (noventa) dias, as disposi¢es
desta Lei.

Art. 98. Esta Lei entra em vigor na data de sua publica"ao.

Gabinete do Prefeito de PlanaHo, aos vinte e um dias do rnes de novembro do ana
de dois mil e dezessete.

'1~ £",J;,' ~v~r: INACIO JOSE WERLE
Prefeito Municipal
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LEI N" 2293 DE 16 DE NOVEMBRO DE 2017.

Estabelece normas sobre atos e processo
administrativo no Ambito do Poder
Executivo do MunicipiO de Planalto e da
outras providlmcias.

o PREFEITO MUNICIPAL DE PLANAL TO, Estado do Parana, faz saber que a
CAmara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte lei:

CAPiTULO I
DAS DISPOSIC;OES GERAIS

Art. 12Esta Lei estabelece normas basicas sobre 0 processo administrativo no
Ambito do Poder Executivo do Municipio, visando, em especial, a prote~o dos direitos
dos administrados e ao melhor cumprimento dos fins da Administra~o.

Paragrafo unico. Para os fins desta Lei, consideram-se:

I - 6rgAo: a unidade de atua~o integrante da estrutura da Administra~o direta;

II - entidade: a unidade de atua~o dotada de personalidade juridica;

III - autoridade: 0 servidor ou agente publico dotado de poder de declsao.

Art. 22 A Administra~o Publica Municipal obedecera, dentre outros, aos principios
da transparencla, legalidade, finalidade, motiva~o, razoabilidade, proporcionalidade,
moralidade, ampla defesa, contradit6rio, seguranlt8 jurfdica, impessoalidade, eficiencia,
celeridade, oficialidade, publicidade, participacrao, protecrao da confianc;:a legitima e
interesse publico.

§10 Nos processos administrativos serao observados, entre outros, os criterios de:

I - atua~o conforme a lei e 0 Direito;

II - atendimento a fins de interesse geral, vedada a renuncia total ou parcial de
poderes ou competencies, salvo autoriza~o em lei;

III - objetividade no atendimento do interesse publico, vedada a prornocao pessoal
de agentes ou autoridades;

IV - atua~o segundo padrc3eseticos de probidade, decoro e boa-fe;

V - divulga~o oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hip6teses de sigilo
previstas na Constitui~Ao Federal;

VI - adequacac entre meios e fins, vedada a imposi~o de obriga¢es, restri~oes e
san¢es em medida superior aquetas estritamente necessanas ao atendimento do
interesse publico;

VII - indica~o des pressupostos de fato e de direito que determinarem a decisao;
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VIII - observancia das formalidades essenciais a garantia dos direitos dos
administrados;

IX - ado~o de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de
certeza, seguran~ e respeito aos direitos dos administrados;

X - garantia dos direitos a comunicacao, a apresentacao de alega~oes finais, a
produ~o de provas e a interposi~Aode recursos, nos processos de que possam resultar
san¢es e nas situa~6esde litigio;

XI - proibi~o de cobranca de despesas processuais, ressalvadas as previstas em
iei;

XII - impulsao, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atua~o dos
interessados;

XIII - interpreta~o da norma administrativa da forma que melhor garanta 0
atendimento do fim publico a que se dirige, vedada aplica~o retroativa de nova
interpreta~o desfavoravel ao administrado, ressalvada a hip6tese de comprovada ma-fe.

§2° Qualquer ate que implique dis~ndio ou concessiio de direitos devera ter seu
respectivo extrato publicado na imprensa oficial.

CAPiTULO II
DOS DIREITOS DOS ADMINISTRADOS

Art. ~ 0 administrado tem os seguintes direilos perante a Administra~o, sem
prejuizo de outros que Ihe sejam assegurados:

I - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que deveriio facilitar 0
exercicio de seus direitos e 0 cumprimento de suas obriga~i5es;

II - ter ciencia da tramita~o dos processos administrativos em que tenha a
condi~o de interessado, ter vista dos autos, obter c6pias de documentos neles contidos,
permitida a cobranca pelos custos da reprodu~o;

'" - conhecer as decisOes proferidas, na forma dos respectivos regulamentos,
ressalvadas as hip6teses de sigiio admitidas em direito;

IV - formular alega¢es e apresentar documentos antes da dsclsao, os quais serao
objeto de considera~o pelo 6rgAo competente;

V - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando obrigat6ria a
representacao, por for~ de lei.

CAPiTULO III
DOS DEVERES DO ADMINISTRADO

Art. 42 SAo deveres do administrado perante a Administra~ao, sem prejuizo de
outros previstos em ate normativo:

I - expor os fatos conforme a verdade;
II - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fa;

III - nao agir de modo temerado;
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IV - prestar as informac;Oes que Ihe forem solicitadas e colaborar para 0
esclarecimento dos fatos.

CAPiTULO IV
DO INicIO DO PROCESSO

Art. 52 0 processo administrativo pode iniciar-se de oficio, a Requerimento,
ProposicAo ou ComunicacAo do administrado .

. ~rt. ~? requerimento ou petic;ao inicial do interessado, salvo casos em que for
admitida sohcitacAo oral, deve ser formulado por escrito e conter os seguintes dados:

I - entidade, 6rgAo ou autoridade administrativa a que se dirige;

II - identificacAo do interessado ou de quem 0 represente;

III - domicflio do requerente ou local para recebimento de comunlcacoes:

IV - formulacAo do pedido, da cornunicacao, ou da proposicAo, com exposicAo dos
fatos e de seus fundamentos;

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

§1° E vedada a AdministracAo a recusa imotivada de recebimento de petic;Oes,
devendo 0 servidor orientar 0 requerente quanto ao suprimento de eventuais falhas.

§2° Constatada a ausencia de algum dos elementos essenciais do requerimento
pela autoridade competente para 0 julgamento ou para a instrucAo, sera determinado 0
suprimento da falta pelo requerente, concedendo-se, para tanto, prazo nao inferior a um
dia nem superior a 10 (dez) dias, a contar da correspondente comunlcacao, sob pena de
arquivamento, salvo se a continuacao do feito for de interesse publico.

§30 A ProposicAo sera apreciada conforme cntenos de convernencla e oportunidade
da AdministracAo, segundo as prioridades definidas pelas autoridades competentes.

Art. 72 Os 6rglios e entidades administrativas deverAo elaborar modelos ou
formularios padronizados visando atender hip6teses semelhantes.

Art. 82 Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem conteudo e
fundamentos identicos, poderao ser formulados em um unico requerimento, salvo preceito
legal em contrario ou se a aglutina~o puder prejudicar a celeridade do processamento.

CAPiTULO V
DOS INTERESSADOS

Art. glI SAo legitimados como interessados no processo administrativo:

I - pessoas fisicas ou juridicas que 0 iniciem como titulares de direitos ou interesses
individuais ou no exercicio do direito de rspresentacao:

II - aqueles que, sem terem iniciado 0 processo, tem direitos ou interesses que
possam ser afetados pela decisAo a ser adotada;

III - as organiza~s e associa~s representativas, no tocante a direitos e
interesses coletivos;

IV - as pessoas ou as associa¢es legalmente constituidas quanto a direitos ou
interesses difusos.
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Paragrafo unico. A atua{:Ao no processo administrativo, nos casos dos incisos III e
IV deste artigo, dependera de comprova{:Ao de pertin6ncia tematica par parte das
pessoas neles indieadas.

Art. 10. Sio eapazes, para fins de processo administrativo, os maiores de dezoito
anos, ressalvada previsilo especial em ate normativo pr6prio.

CAPiTULO VI
DA COMPET~NCIA

Art. 11. A compet6ncia e irrenunciavel e se exerce pelos 6rgaos administrativos a
que foi atribuida como pr6pria, salvo os easos de delegac;;ao e avocaeao previstos nesta
Lei ou em legislac;;ao especifiea.

Paragrafo unico. 0 dispasto neste artigo nao impede a celebracao de convsntos,
cons6rcios ou instrumentos congeneres, nos termos de legislac;;ao pr6pria.

Art. 12. Um 6rgao administrativo e seu titular podsrao, se nao houver impedimento
legal, delegar parte da sua compet6ncia a outros 6rgaos ou titulares, ainda que estes nao
Ihe sejam hierarquieamente subordinados, quando for conveniente, em razao de
circunsiAncias de indole tecnica, social, econOmiea ou juridiea.

Paragrafo unlco. 0 disposto neste artigo apliea-se a delega{:Ao de compet6ncia dos
6rgaos colegiados aos respectivos presidentes.

Art. 13. Nao podem ser objeto de delega{:Ao:

I - a edi{:Ao de atos de carater normativo;

II - a decisio de recursos administrativos;

III - as metenas de compet6ncia exclusiva do 6rgao ou autoridade.

Art. 14. 0 ate de delegac;;ao e sua revoga{:Ao deverao ser publicados no meio oficial.

§120 ato de delega{:Ao especifieara as mat6rias e paderes transferidos, os limites
da atuac;;ao do delegado, a dura!tio e os objetivos da delegac;;ao e 0 recurso cabivel,
podendo conter ressalva de exercicio da atribuic;;aodelegada.

§~0 ato de delegac;;ao e revogavel a qualquer tempo pela autoridade delegante.

§32 As decisees adotadas por delegac;;ao devem mencionar explicitamente esta
qualidade e considerar-se-ao editadas palo delegante.

§40 A delegac;;ao podera ser admitida por meio de convenio ou outros atos
multilaterais assemelhados.

Art. 15. Sera permitida, em carater excepcional e por motivos relevantes
devidamente justifieados, a avoca!tio ternporaria de competencia atribuida a 6rgao
hierarquieamente inferior.

Art. 16. Os 6rgilos e entidades administrativas, bem como as passoas juridieas de
direito privado prestadoras de services publicos, divulgarao publieamente os loeais das
respectivas sedes e eventuais altera¢es, horarios de atendimento e de prestacao dos
services e, quando conveniente, a unidade funcional competente em materia de interesse
especial, bem como meios de informayao a distancla e quaisquer outras informayOes de
interesse gera!.
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Art. 17. Inexistindo competencia legal especifica, ° processo adrninistrativo devera
ser iniciado perante a autoridade de menor grau hierarqulco para decidir.

CAPiTULO VII
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEICAO

Art. 18. E impedido de atuar em processo administrativo 0 servidor ou autoridade
que:

I - tenha interesse direto ou indireto na solu~o do processo;

II - tenha participado ou venha a participar como pento, testemunha ou
representante da parte, ou se tais situac;lles ocorrem quanto ao cOnjuge ou companheiro,
ou parente, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, ate 0 terceiro grau,
inclusive;

III - for parte no processo ele pr6prio, seu cOnjuge ou companheiro, ou parente,
consangufneo ou afim, em linha reta ou colateral, ate 0 terceiro grau, inclusive;

IV - for s6cio ou membro de dire~o ou de administra~o de pessoa juridica parte
no processo;

V - for herdeiro presuntivo, donatario, empregador ou empregado de qualquer das
partes;

VI - esteja litigando judicial ou administrativamente com 0 interessado ou respectivo
cOnjuge ou companheiro.

Art. 19. A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar 0
fato Ii autoridade competente, abstendo-se de atuar.

Paragrafo unico. A ornlssao do dever de comunicar 0 impedimento constitui faita
grave, para efeitos disciplinares.

Art. 20. Pode ser arguida a suspeicao de autoridade ou servidor que tenha amizade
intima ou inimizade not6ria com algum dos interessados ou com os respectivos cOnjuges,
companheiros e parente, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, ate 0 terceiro
grau, inclusive.

Art. 21. 0 indeferimento de alegaCao de suspelcao podera ser objeto de recurso,
sem efeito suspensivo.

CAPiTULO VIII
DA FORMA, TEMPO E LUGAR DOS ATOS DO PROCESSO

Art. 22. Os atos do processo administrativo nao dependem de forma determinada
senao quando a lei ou regulamento expressamente a exigir.

§12 Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo, com a
data e 0 local de sua realiza~o e a assinatura da autoridade respons8vel.

§22 Salvo imposi~o legal, 0 reconhecimento de firma somente sera exigido quando
houver duvida de autenticidade.

§32 A autentica~o de documentos exigidos em c6pia pocera ser feita pelo 6rgao
administrativo.

§42 0 processo deveril ter suas paginas numeradas sequencialmente e rubricadas .
....:r.~::...c.
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§5° 0 desentranhamento e a renumeracao de documentos deve ser certificado nos
autos .

.§6° A renumeraeao dos autos deve ter 0 motivo certificado, sendo que a numeraeao
antenor nao deve ser apagada, apenas anulada com um trace a fim de que possa ser
atestado 0 conteudo da certidao.

§7° A Administra~o podera disciplinar a pratica e a comunicacao oficial dos atos
processuais por meios eletrOnicos, desde que atendidos os requisitos tecnlcos exigidos
na legisla~o especifica, em especial os de autenticidade, integridade e validade juridica.

Art. 23. Os atos do processo devem realizar-se em dias uteis, no horario normal de
funcionamento da reparti~o na qual tramitar 0 processo.

Paragrafo unico. Serao concluidos depois do horarlo normal os atos js iniciados,
cujo adiamento prejudique 0 curso regular do procedimento ou cause dano ao
interessado ou III Administra~o.

Art. 24. Inexistindo disposi~o especifica, os atos do 6rgao ou autoridade
reeponsavel pelo processo e dos administrados que dele participem devem ser praticados
no prazo de quinze dias uteis, salvo justo motivo.

Parsgrafo unico. 0 prazo previsto neste artigo pode ser dilatado ate 0 dobro,
mediante comprovada justifica~o.

Art. 25. Os atos do processo devem realizar-se preferencialmente na sede do
6rglio, cientificando-se 0 interessado se outro for 0 local de realizacao,

CAPiTULO IX
DA COMUNICACAo DOS ATOS

Art. 26. 0 6rgao competente perante 0 qual tram ita 0 processo administrativo
determinara a intima~o do interessado para ciencia de decisao ou a efetiva~o de
diligencias.

§ 12 A intima~o devers conter:

I - identifica~lio do intimado e nome do 6rgao ou entidade administrativa;

II - finalidade da intima~o;

III - data, hora e local em que deve comparecer;

IV - se 0 intimado deve comparecer pessoalmente, ou fazer-se representar;

V - informa~o da continuidade do processo independentemente do seu
comparecimento;

VI - indica~o dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

§22 A intima~o observara a antecedencia minima de dois dias uteis quanto a data
de comparecimento.

§32 A intima~o pode ser efetuada por ciencia no processo, por via postal com aviso
de recebimento ou outro meio que assegure a certeza da cij!jncia do interessado.

§42 No caso de interessados indeterminados, desconhecidos ou com domicflio
indefinido, a intima~o deve ser efetuada por meio de publica~o oficia!.
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§52As intima¢es serAo nulas quando feitas sem observAneia das prescncoes
legais, mas 0 eompareeimento do administrado supre sua falta ou irregularidade.

Art. 27. 0 desatendimento da intima~Ao nAo importa 0 reconhecimento da verdade
dos fatos, nem a renuncia a direito pelo administrado.

Paragrafo unico. 0 interessado podera atuar no processo a qualquer tempo
recebendo-o no estado em que se enconlrar, observado 0 seguinte:

I- nenhum ate sera repetido em razAo de sua inercia:

II - no prossequirnento do processo sera assegurado 0 direito ao eontradit6rio e a
ampla defesa.

Art. 28. Devem ser objeto de intima~o os atos do processo que resultem para 0
interessado em imposicAo de deveres, Onus, sanc;:Oes ou restri~o ao exereieio de
direitos.

CAPiTULO X
DA INSTRUC;lo

Art. 29. As atividades de instru~o destinadas a averiguar e eomprovar os dados
necessilrios a tomada de deeisAo realizam-se de ofieio ou mediante irnpulsao do 6rgAo
responsilvel pelo processo, sem prejulzo do direito dos interessados de requerer a
produ~o de provas e a realiza~o de diligeneias.

§1° 0 6rgAo competente para a instru~o faril eonstar dos autos os dados
necessarios ill deeisAo do processo.

§22 05 atos de instru~o que exijam a atuacao dos interessados devem realizar-se
do modo menos oneroso para estes.

Art. 30. SAo inadmissiveis no processo administrativ~ as provas obtidas por meios
iIIeitos.

Art. 31. Quando a materia do processo envolver assunto de interesse geral, 06rgAo
competente podera, mediante despacho motivado, abrir periodo de consulta publica para
manifestacAo de terceiros, antes da decisAo do pedido, se nAo houver prejuizo para a
parte interessada.

§1° A abertura da consulta pOblica sera objeto de divulgacao pelos melos oflclals. a
fim de que pessoas fisicas ou juridicas possam examinar os autos, bem como a
documentacao posta ill disposi~o pelo 6rgao competente, fixando-se prazo para 0
oferecimento de alega¢es escritas, que deverAo ser consideradas pela Administra~o.

§ 220 comparecimento ill consulta publica nAo confere, por si, a condi~o de
interessado do processo, mas confere 0 direito de obter da Administra~o resposta
fundamentada, que podera ser comum a todas as alega~oes substancialmente iguais.

Art. 32. Antes da tomada de decisao, a juizo da autoridade, diante da relevAncia da
questac, podera ser realizada audiencia pOblica para debates sobre a materia do
processo.

Art. 33. Os 6rgaos e entidades administrativas, em materia relevante, poderao
estabelecer outros meios de participa,.ao de administrados, diretamente ou por meio de
organiza¢es e associac;:Oeslegalmente reconhecidas.
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Art. 34. Os resultados da consulta e audi~ncia publica e de outros instrumentos de
participac;Aode administrados serilo divulgados, preferencialmente por meio eletrOnico,
com indicac;Aosucinta das suas conclusOese fundamentac;Ao.

Art. 35. Quando necessaria II instruc;Aodo processo, a audi~ncia de outros 6rgilos
ou entidades administrativas podera ser realizada em reuniilo conjunta, com a
participac;Ao de titulares ou representantes dos 6rgilos competentes, lavrando-se a
respectiva ata, a ser juntada aos autos.

Art. 36. Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha alegado, sem prejuizo do
dever atribufdo ao argilo competente para a instruc;Aoe do disposto no art. 37 desta Lei.

Art. 37. Quando 0 interessado declarar que fatos e dados estao registrados em
documentos existentes na pr6pria Administrac;Aoresponsavel pelo processo ou em outre
6rgao administrativo, 0 6rgao competente para a instruc;Aoprovera, de oficio. a obtencao
dos documentos ou das respectivas c6pias OU justificara a eventual impossibilidade de
faz~-Io.

Art. 38. 0 interessado podera, na fase instrut6ria e antes da tomada da decisac,
juntar documentos e pareceres, requerer dilig~ncias e pericias. bem como aduzir
alega¢es referentes a materia objeto do processo.

§120s elementos probat6rios deverao ser considerados na motivac;Aodo relatorio e
da decisilo.

§22 Somente poderao ser recusadas. mediante decisiio fundamentada, as provas
propostas pelos interessados quando sejam ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou
protelat6rias.

Art. 39. Quando for necessaria a prestac;Aode informaoOesou a apresentac;Aode
provas pelos interessados ou terceiros, serao expedidas intimaoOes para esse fim,
mencionando-se data, prazo, forma e condi¢es de atendimento.

Paragrafo unlco. Nao sendo atendida a intimac;Ao,podera 0 6rgilo competente, se
entender relevante a materia, suprir de oficio a omissao, nao se eximindo de proferir a
decisao.

Art. 40. Quando dados, atuao(ies ou documentos solicitados ao interessado forem
imprescindfveis II apreciaoi\o de pedido formulado, 0 nilo atendimento no prazo fixado
pela Administrac;Ao para a respectiva apresentac;Ao impiicara em arquivamento do
processo.

Art. 41. 0 interessado qualificado nos autos sera intimado de prova ou dilig~ncia
ordenada, com antecedsncia minima de dois dias uteis, mencionando-se data, hora e
local de realizac;Ao.

Art. 42. Quando deva ser obrigatoriamente ouvido um argilo consultivo, 0 parecer
devera ser emitido no prazo maximo de trinta dias, salvo norma especial ou comprovada
necessidade de prorrogac;Ao.

§1° Se urn parecer obrigat6rio e vinculante deixar de ser emitido no prazo fixado, 0
processo nao tera seguimento ate a respectiva apresentacao, responsabilizando-se quem
der causa ao atraso.

§2° Se um parecer obrigat6rio e nao vinculante deixar de ser emitido no prazo
fixado, 0 processo podera ter prosseguimento e ser decidido com sua dispensa, sem
prejuizo da responsabilidade de quem se omitiu no atendimento.
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§3° A diverglmcia de opinioes na atividade consultiva nAo acarretara a
responsabilidade pessoal do agente, ressalvada a hip6tese de erro grosseiro ou ma-fe.

Art. 43. Quando por disposiyao de ate normativo devam ser previamente obtidos
laudos tecnicos de 6rgiios administrativos e estes nAo cumprirem 0 encargo no prazo
assinalado, 0 6rgAo responsavel pela instruyao devera solicitar laudo tecnico de outre
6rgAo dotado de qualificayao e capacidade tecnica equivalentes, sem prejulzo da
apurayao de responsabilidade de quem se omitiu na diligencia.

Art. 44. Encerrada a instruyao, 0 interessado tera 0 direito de manifestar-se no
prazo maximo de dez dias, salvo se outro prazo for legalmente fixado.

Art. 45. Em caso de risco iminente, a Administrayao Publica podera motivadamente
adotar providllncias acauteladoras sem a previa manifestac;Aodo interessado.

Art. 46. Os interessados tem direito a vista do processo e a obter cerfidces ou
c6pias reprograficas dos dados e documentos que 0 integram para fazer prova de fato de
seu interesse, ressalvados os dados e documentos de terceiros protegidos por sigilo ou
pelo direito a privacidade, a honra e a imagem.

Art. 47. 0 6rgAo de instruyao que nAo for competente para emitir a decisao final
elaborara relat6rio indicando 0 pedido inicial, 0 conteudo das fases do procedimento e
formulara proposta de declsao, objetivamente justificada, encaminhando 0 processo a
autoridade com competllncia decis6ria.

CAP!TULOXI
DO DEVER DE DECIDIR

Art. 48. A Administrac;Ao tem 0 dever de explicitamente emitir decisAo nos
processos administrativos e sobre solicita~es ou reciamacees, em materia de sua
cornpetencla.

Art. 49. Concluida a instrulfAo de processo administrativo, a Administracao tem 0
prazo de ate trinta dias para decidir, salvo prorrogalfijo por igual periodo expressamente
motivada.

Art. 50. No exercfcio de sua funlfclo decis6ria, podera a Administralfijo firmar
acordos com os interessados, a fim de estabelecer 0 conteudo dlecricionario do ate
terminativo do processo, salvo impedimento legal ou decorrente da natureza e das
circunstAncias da relayao jurldica envolvida, observados os principios previstos no art. 2°
desta Lei, desde que a opyao pela soluyao consensual, devidamente motivada, seja
compativel com 0 interesse publico.

Art. 51. Quando a decisAo proferida num determinado processo administrativo se
caracterizar como extenslvel a outros casas similares, pooera 0 Prefeito, ap6s
manifestayao da Procuradoria Jurfdica do Municipio, mediante ate devidamente motivado,
atribuir-Ihe eficacia vinculante e normativa, com a devida publicayao na imprensa oficial.

Paragrafo unico, 0 efeito vinculante previsto neste artigo pooera ser revisto, a
qualquer tempo, de oflcio ou por provocacao, mediante ediyao de novo ato, mas
dependera de manifestacao previa da Procuradoria Jurfdica.

CAPiTULO XII
DA MOTIVACAO


