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Art. 52. Os atos administrativos deverio ser motivados, com indicag3o dos fatos e
dos fundamentos juridicos, quando:

| - neguem, limitem ou afetem direitos ou interesses:

[l - imponham ou agravem deveres, encargos ou sangdes;

Itl — decidam processos administrativos de concurso ou selegdo pablica;
IV - dispensem ou declarem a inexigibilidade de processo licitatorio;

V -~ decidam recursos administrativos:

Vi — decorram de reexame de oficio;

VIl — deixem de aplicar jurisprudéncia firmada sobre a questio ou discrepem de
pareceres, laudos, propostas e relatérios oficiais:

Vill — importem anulagdo, revogagio, suspensio ou convalidagdo de ato
administrativo;

IX — acatem ou recusem a produgao de provas requeridas pelos interessados:;
X - tenham contetido decisdrio relevante;
X! — extingam o processo.

§1% A motivagdo deve ser explicita, clara e congruente, podendo consistir em
declaracio de concordéncia com fundamentos de anteriores pareceres, informagbes,

decisdes ou propostas, que, neste caso, serfio parte integrante do ato e dever8o compor
a instrucao do processo.

§2° Na soluglio de varios assuntos da mesma natureza, poderdo ser utilizados
recursos de tecnologia que reproduzam os fundamentos das decisdes, desde que nac
prejudique direitc ou garantia dos interessados e individualize o caso que se estd
decidindo.

§3°A motivag3o das decisbes de 6rgios colegiados e comissdes, proferidas
oralmente, constara da respectiva ata, de acord&o ou de termo escrito.

CAPITULO XIH
DA DESISTENCIA E OUTROS CASOQS DE EXTINGAO DO PROCESSO

Art. 53. O interessado podera, mediante manifestagio escrita, desictir total ou
parcialmente do pedido formulado ou, ainda, renunciar a dirsitos disponiveis.

§12 Havendo varios interessados, a desisténcia ou renuincia atinge somente quem a
tenha formulado.

§2° A desisténcia ou renincia do interessado, conforme o caso, ndo prejudica ©
prosseguimento do processo, se a Administragio considerar que o interesse publico
assim o exige ou por disposigio de lei especifica.

Art. 54. O érgao competente podera declarar extinto o processo quando exaurida
sua finalidade ou o objeto da decisfo se tornar impossivel, inltil ou prejudicado por fato
suparveniente.

_ CAPITULO XIV
DA ANULAGAO, REVOGACAO E CONVALIDACAO
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_Art. §5. A Administrag8o deve anular seus praprios atos, quando eivados de vicio de
tega!ldglde, e pode revoga-los por motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados
os direitos adquiridos.

Pgégrafo unico. Ao beneficiario do ato devera ser assegurada a oportunidade para
se manifestar previamente a anulagio ou revogagio do mesmo.

Art. 56.' O direito da Administragio de anular os atos adminisirativos dos quais
decorram efeitos favoraveis para os destinatarios decai em cinco anos, contados da data
em que foram praticados, ressalvado o caso de comprovada ma-fé.

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

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

§3° Sem prejuizo da ponderacic de outros fatores, considera-se de ma-fé o
individuo que, analisadas as circunstancias do caso, tinha ou devia ter consciéncia da
ilegalidade do ato praticado.

§4° A autoridade competente pode, tendo em vista razdes de seguranca juridica ou
de excepcional interesse social, restringir os efeitos da declaragio de nulidade de ato

administrativo ou decidir que ela s tenha eficacia a parlir de determinado momente que
venha a ser fixado.

Art. 57. Em decisdo na qual se evidencie ndo acametar lesdo ao interesse publico
nem prejuizo a terceiros, os atos que apresentarem defeitos sanaveis poderdo ser
convalidados pela propria Administrago.

Paragrafo Unico. Admite-se convalidagfio voluntaria, em especial, nas seguinies
hipbteses.

| - vicios de competéncia, mediante ratificacio da autoridade competente;
| - vicio de objeto, quando plrimo, mediante conversao ou reforma;

HI — quando, independentemente do vicio apurado, se constatar que a invalidagdo
do ato trard mais prejuizos ao interesse publico do que a sua manutengdio, conforme
decis&o plenamente motivada.

CAPITULO XV )
DO RECURSO ADMINISTRATIVO E DA REVISAO

Art. 58. Das decisdes administrativas cabe recurso, em face de razdes de
legalidade e de mérito.

Paragrafo unico. Salvo exigéncia legal, a interposi¢do de recurso administrativo
independe de caugdo.

Art. 59. O recurso interpSe-se por meio de requerimento no qual o recorrente dgveré
expor os fundamentos do pedido de reexame, podendo juntar os documentos que julgar
convenientes.

§1° O recurso sera dirigido & autoridade que proferiu a decisdo, a qual, se rjﬁo a
reconsiderar no praze de cinco dias (teis, o encaminharé ao 6rgdo ou autoridade
competente para julgamento.
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§2° N&o se_ndo encaminhado o recurso ao 6rgao ou autoridade no prazo previsto no
parégrafo anterior, o interessado poderd reclamar diretamente contra o retardo ou
negativa de seguimento, por qualquer meio, inclusive eletrénico, desde que documentado.

§3°N&o havendo justo motivo, a autoridade que der causa ao atraso sefa

responsabilizada administrativamente, sem prejuizo das sangbes civis e criminais
aplicaveis.

Art. 60. Sa!vq disposicéo legal especifica, é de dez dias o prazo para interposicao
;le recurso administrativo dirigido contra decisdo final, e de cinco dias o prazo para
interposicéo de recurso administrativo dirigido contra decisio interlocutéria, contados a
partir da ciéncia ou divulgacao oficial da decisdo recorrida.

Art. @1. o) recurso interposto contra decisfio interdocutéria ficard retido nos autos
para apreciacdo em conjunto com o recurso interposto contra a decis&o final, admitida a
retratacao pefo orgéo ou autoridade administrativa, em cinco dias lteis.

) Paragrafo Unico. Demonstrada a possibilidade de ocorréncia de prejuizo de dificil ou
incerta reparacdo, a autoridade recorrida ou a imediatamente superior poderd, de oficio

ou a pedido, determinar o processamento do recurso em autos especificos e, em sendo 0
caso, atribuirlhe efeito suspensivo.

Art. 82. Tém legitimidade para interpor recurso administrativo:
| - os titulares de direitos e interesses que forem parte no processo;

Il - aqueles cujos direitos ou interesses forem indiretamente afetados pela decisdo
recorrida, observado o paragrafo tnico do art. 9° desta Lei.

Art. 63. Interposto o recurso, o érgao competente para dele conhecer devera intimar
os demais interessados para que, no prazo de cinco dias uteis, apresentem
contrarrazdes.

§12 Quando a lei ndo fixar prazo diferente, o recurso administrativo deverd ser
decidido np prazo maximo de trinta dias, a partir do recebimento dos autos pelo 6rgao
competente.

§2° O prazo mencionado no paragrafo anterior podera ser promogado por igual
periodo, ante justificativa expressa.

Art. 64, Salvo dispesicao legal em contrario, o recurso néo tem efeito suspensivo.

Paragrafo anico. Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta reparacdo
decorrente da execuciio, a autoridade recorrida ou a imediatamente superior podera, de
oficio ou a pedido, dar efeito suspensivo ao recurso.

Art, 65, O recurso ndo sera conhecido guando interposto;

| —fora do prazo;

H — perante 6rg&o incompetente;

Hl — por quem néo tenha legitimidade ou interesse em recorrer,
IV — apds exaurida a esfera administrativa.

§1° Na hipdtese do inciso I, o processo administrativo sera remetido ao 4rgao ou
autoridade competente.

§2° O ndo conhecimento do recurso nfic impede a Administragdo de rever de oficio
© ato ilegal, desde que ndo ocorrida preclusio administrativa.

I -
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At 88.0 luigamento do recurso administrativo caberd & autoridade ou 6rglo
imediatamente superior aquela que houver proferido a decisdo recorrida, salvo expressa
disposigia legal ou regulamentar em sentido diverso.

Art. 67. O 4rgéo competente para decidir o recurso podera confirmar, modificar,
anutar ou revogar, total ou parciaimente, a decis8o recorriga.

_ Paragrafo Gnico. Se o 6rgao ou autoridade administrativa com competéncia para
julgar o recurso concluir pelo agravamento da situaciio do recorrente, deverd, antes do
juigamento definitivo, notifica-lo para que formule alegagdes, sem prejulzo da adogso de
medidas de eficacia imediata, nos casos de urgéncia e interesse publico relevante.

Art 68 O recurso administrativo tramitaré& no maximo por duas instincias
administrativas, salvo disposigéio legal diversa.

_ Art. 68. Os processos administrativos de que resuitem sangdes poderfio ser
revistos, no prazo de cinco anos, a pedido ou de oficio, quando surgirem fatos novos ou

circunstancias relevantes suscetiveis de justificar a inadequagio da sangdo aplicada,
desconhecidos a época do julgamenta,

Paragrafo Unico. Da revisdo do processo ndo podera resultar agravamento de
san¢3o aplicada.

CAPITULO X\VI
DOS PRAZOS

Art. 70. Os prazos comegam a correr a parlir da data da cientificacdo oficial,
exciuindo-se da contagem o dia do comego e incluindo-se o do vencimento.

§1% Considera-se promogado o prazo até o primeiro dia util seguinte se o
vencimento cair em dia em que nfo houver expediente ou este for encerrado antes da
hora normai.

§2° Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.
§3° Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data.

§4° Se no més do vencimento ndo houver o dia equivalente aquele do inicio do
prazo, tem-se como termoe o Ultimo dia do més.

Art. 71. Saivo motivo de forga maior devidamente comprovado ou por ato do Chefe
do Poder Executivo, 08 prazos processudis nfo 8¢ suspendem.

Art. 72. Os prazos da Administracao previstos nesta Lei, poderac ser, caso a caso,
prorrogados uma vez, por igual periodo, pela autoridade superior, a vista de
representagao fundamentada do agente responsavel por seu cumprimento.

Art. 73. Inexistindo disposicac especifica, 0s atos do 6rgdo ou autoridade
responsavel pelo processo e dos administrados que dele participemn, serdo praticados no
prazo de 5 (cinco) dias, salvo motivo de forga maior,

Paragrafo unico. O prazo previsto neste artigo, podera ser ditatado até o dobro,
mediante justificativa expressa.

Art. 74. A exirapolagio dos prazos fixados para a Administragdo, ndc implica a
nulidade ¢do processo.
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CAPITULO XvH
DAS SANGOES

Art. 75. As sangbes, a serem apiicadas por autoridade competente, terdo n
Art. angbes, , atureza
pecuniaria ou consistirfio em obrigagao de fazer ou de nao fazer. P

Art. 76. Nenhuma sangfio administrativa sera aplicada & pessoa figica ou juridica

pela administragho, sem que Ihe seja assegurada ampla e i
procedimento sancionatdrio. S asseg P prévia defesa, em

. Ig' 77. Senl\ﬁ prejuizo das circunstincias atenuantes e agravantes previstas em
egisiacao especifica, para imposicio e gradacdo de sanch ini i
autoridade compatente observaré'?o w gradasd goes administraties. 8

| —a'gravidade do fato, tendo em vista os motivos da infracdc e suas
consequéncias;

Il - o8 antecedentes do infrator, quanto ao cumprimento da legislagao violada;
il - a situagéio econdmica do infrator.

_ Art. 78. S8o circunstancias que atenuam a penalidade, guando ndo previstas em
legisiagio especifica:

| - 0 baixo grau de instrugio ou escolaridade do infrator:
Il - a reparagio espontanea do dano, ou sua limitagdo significativa;

' i —a comunicagio prévia, pelo infrator, do risco de danos a bens, pessoas e
servigos;

IV ~ a colaboragdo com os agentes encarregados da vigilancia e da fiscalizagdo da
atividade.

Art. 79. S3o circunstancias que agravam a penalidade, guando ndo constituem ou
qualificam a infrago e ndo previstas em legislacio especifica:

| - reincidéncia nas infragdes;

Il — auséncia de comunicagdo, pelo infrator, do risco de danos a bens, pessoas e
servigos;

il —ter 0 infrator cometide a infragao:

a) para obter vantagem pecuniaria ou por outro motivo torpe;

b) coagindo outrem para a execugdo material da infragio;

¢) afetando ou expondo a perigo, de maneira grave, a salide publica ou 0 meio
ambiente;

d) causando danos a propriedade alheia;

e) 4 noite;

f) mediante fraude ou abuso de confianca;

g) mediante abuso do direito de licenga, permissio ou autorizagio;

h) no interesse de pessoa juridica mantida, total ou parcialimente, por verbas
pablicas ou beneficiada por incentivos fiscais.

Art. BO. Prescreve em cinco anos a agdo punitiva da Administragéo Municipal, direta
e indireta, objetivando apurar infragdo a legislagio em vigor, contados da data da pratica
do ato ou, no caso de infragio permanente ou continuada, do dia em que tiver cessado.

-
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§1°Incide a prescrigio no procedimento administrativo paralisado por mais de trés
ancs, pendente de juigamento ou despacho, cujos autos serio arquivados de oficio ou
mediante fequenmepto da parte interessada, sem prejuizo da apuracio da
responsabilidade funcional dscorrente da paralisagéo, se for o caso.

§2° Interrompe-se a prescrigio:

| - pela notificagio do indiciado cu acusado, inclusive per meio de edital;

Il ~ por qualquer ato inequivoco, que importe apuracgéo do fato;

Hl - pela decis&o condenatéria racorrivel.

§3° Suspende-se a prescricio durante a vigéncia de termo de ajustamento de
conduta ou outro instrumento congénere.

§4° A prescricio da agéo punitiva ndo afela a pretensdo da administragéio de obter
a reparagio dos danos causados pelo infrator.

CAPITULO Xvin
DOS PROCEDIMENTOS EM ESPECIE

Secio |
Do Procedimento de Qutorga

Art. 81. Regem-se pelo disposto nesta Seclio 0s pedidos de reconhecimento, de
atribuigéio ou de liberacao de direito.

Ari. 82. A competéncia para apreciacio do requerimentc sera do dirigente do 6rgao
ou entidade encarregados da matéria versada, saivo previsio lega! ou regulamentar em
contrario.

Art. 83. O requerimento serd dirigido 4 autoridade competente para sua decisdo,
observado 0 seguinte na sua tramitacio: | - protocolado o expediente, o drgéo que o
receber providenciara a2 autuacao e seu encaminhamento a reparticdo competente, no
prazo de 2 (dois) dias; Il - 0 requerimento sera desde logo indeferido, se ndo atender aos
requisitos do art. 9°, nofificando-s@ o requersnte; il - a autoridade determinara as
providéncias adequadas a instrucio dos autos, ouvindo, em caso de divida quanto &
matéria juridica, a Procuradoria Juridica do Municipio; IV - terminada a instrugdo, a
autoridade proferira decisdo motivada nos 20 (vinte) dias subsequentes.

Art. 84, Quando duas ou mais pessoas pretenderem da Administragdo o
reconhecimento ou atribuigdo de direitos que se excluam mutuamente, sera instaurado
procedimento administrativo para a deciséo, ditado pelo principio da impessoalidade,
podendo ser deflagrada a licitago, se for o caso.

Secao i
Do Procedimento de Invalidagio

Art. 85. Rege-se pelo disposto nesta Secho, o procedimento para invalidagio de ato
ou contrato administrativo e, no que couber, de outros ajustes.

Art. 88. O procedimento para invalidagho serd iniciado de oficio ou a requerimento,
observando as seguintes regras:

Al
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I - 0 requerimento serd dirigidc & autoridade dirigente do orgao ou entidade que
praticou o ato ou firmou o contrato, a qual instaurara, presidira e julgara o processo;

I - instaurado o processo, serdo intimados os contratados ou beneficidrios diretos
do ato administrativo, para, no prazo de 15 (quinze} dias, apresentarem defesa escrita e,
versando a invalidagdo sobre matéria de fato, indicarern as provas que pretendam
produzir, justificando a sua finalidade;

I - conciuida a instrucdo, serdo intimados 0s interessados para, em 7 (sete) dias,
apresentarem suas razdes finais;

IV - findo o prazo de apresentagiio das razes finais, a Consultoria ou Assessoria
juridica do 6rgéo ou entidade emitira parecer conclusivo, em 15 {quinze) dias, podendo

propor, preliminarmente, diligéncias complementares, de cujo resultado serdo intimados
os interessados;

V - a autoridade dirigente, apés o parecer do érg&o juridico, decidira em 30 (trinta)
dias, por decisdo motivada, do qual serdc intimadas as paries, mediante publica¢io no
Diario Oficial do Municipio,

Paragrafo (nico. E facultado a autoridade dirigente, em face da complexidade da
matéria, constituir comissfio especial para presidr o processo, composta
preferencialmente por servidores estaveis.

Art. 87. No curso de procedimento de invalidagéio, a autoridade podera, de cficio ou

em face de requerimento, suspender a execucio do ato ou contrato, para evitar prejuizos
de reparacio onerosa ou impossivel.

Art. 88. Invalidado o ato ou contrato, a Administragio tomarad as providéncias
necessarias para desfazer os efeitos produzidos, determinando a apuragio de eventuais
responsabilidades.

Secao Il
Do Procedimento Sancionatorio

Art. 89. Nenhuma sangéo adminisirativa serd aplicada a pessoa fisica ou juridica

pela Administragdo Publica, sem que lhe seja assegurada ampla defesa, em
procedimento sancionatério.

Paragrafo unico. No curso do procedimento ou, em caso de extrerna urgéneia, antes

dele, a Administrac8c podera adotar as medidas cautelares estritamente indispensaveis a
eficacia do ato final.

Art. 80. O procedimento sancionatéric observara, saivo legislacdo especifica, as
seguintes regras:

| - verificada a ocoméncia de infragho administrativa, sera instaurado o respective
procedimento para sua apuracio;

Il - 0 ato de instaurag@io, expedido pela autoridade competente, indicara os fatos em
que se baseia e as normas pertinentes a infrag3o e a sang#o aplicavel,

HI - o acusado sera intimado, com copia do ato de instauragéo, para, em 15 (quinze)
dias, oferecer sua defesa e indicar as provas que pretende produzir,;

IV - casp haja requerimento para produgfio de provas, a autoridade apreciara sua
pertinéncia, em despacho motivado;

T ez
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V - o acusado sera intimado para acompanhar a producglo das provas e, conclilida
a instrugao, apresentar, em 7 (sete) dias, suas razdes finais;

VI - antes da decisao, sera ouvido 0 0rgédo de consultonia juridica,;

VI - a decisdo, devidamente motivada, sera proferida no prazo maximo de 30
(trinta) dias, notificando-se o interessado por publicac&o no Diario Oficial do Municipio.

Secdo IV
Do Procedimento de DenGncia

Art. 91. Qualquer pessoa que tiver conhecimento de violagéo da ordem juridica,
praticada por agentes administrativos, podera denuncia-la @ Administragdo.

Art. 82. A denuncia conterd a identificacdo do seu autor, devendo indicar o fato e
suas circunstancias, ¢, se possive!, seus responsaveis ou beneficiarios.

Paragrafo tnico. Quando a denlncia for apresentada verbalmente, a autoridade
lavrara termo, assinado pelo denunciante.

Art. 93. instaurado o procedimento administrativo, a autoridade responsavel
determinara as providéncias necessarias a sua instrugdo, observando-se, quando tratar-
se de dentncia contra servidor publico, o disposto no Estatuto do Servidor do Municipio.

CAPITULO XIX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 94, Os processos administrativos que tenham disciplina legal especifica

continuardo a reger-se por lei prépria, aplicando-ge-lhes apenas subsidiariamente os
preceitos desta Lei.

Paragrafa Onico. O processo administrativo fiscal rege-se por legislagio especifica
ndo se lhe aplicando as disposigdes desta Lei.

Art, 95. O Prefeito Municipal podera, em face da complexidade da matéria,
consgtituir comiss3o especial composta por servidores publicos estaveis para presidir os
procedimentos de invalidagio @ sancionatério na Administragdo Publica Direta e Indireta,
respeitadas as regras de competéncia deciséria estabelecidas nesta Lei.

Art. 96. Terdo prioridade na tramitaglio, em quaiquer &rgéo ou instancia, os
procedimentos adminisirativos em que figure comno parte ou interessado:

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

Il -~ pessoa portadora de tubercuiose ativa, esclerose miitipla, neoplasia maligna,
hanseniase, parafisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave, doenga de Parkinson,
espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia grave, estados avangados
da doenga de Paget (ostaite deformante), contaminagdo por radiagdo, sindrome de
imunodeficiéncia adquirida, ou outra doenga grave, com base em conclusdo da medicina
especializada, mesmo que a doenga tenha sido contraida apos o inicio do processo.

§1° A pessoa interessada na obtengdo do beneficio, juntando prova de sua
condigio, devera requeré-lo 4 autoridade administrativa competente, que determinara as
providéncias a serem cumpridas.
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§2° Deferida a prioridade, os autos recsberao identificacéo propria que evidencie o
regime de tramitac3o prioritaria.

Art. 97. O Prefeito regulamentara, no prazo de 90 (noventa) dias, as disposigies
desta Lei.

Art. 98. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.

Gabinete do Prefeito de Planalto, aos vinte & um dias do més de novembro do ano
de dois mil e dezessete.

"S", N o, iy T lr\/'.z/({
¢ 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 &mbito do Poder
Executivo do Municipio de Planalto e da
autras provigéncias.

O PREFEITO MUNICIPAL DE PLANALTO, Estado do Parand, faz saber que a
Camara Municipal aprovou e eu sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULOI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12Esta Lei estabelece normas basicas sobre o processo administrativo no
ambito do Poder Executivo do Municipio, visando, em especial, 4 protegic dos direitos
dos administrados e a0 melhar cumprimento dos fins da Administragio.

Paragrafo Onico. Para os fins desta Lei, congideram-ge;

| - 6rg&o: a unidade de atuagdo integrante da estrutura da Administragao direta;
Il = entidade: a unidade de atuacio dotada de personalidade juridica;

lil — autoridade: o servidor cu agente publico dotado de poder de decisdo.

Art. 22 A Administragdo Publica Municipal obedecera, dentre outros, aos principios
da transparéngia, legalidade, finalidade, motivagio, razoabilidade, proporcionalidade,
moralidade, ampla defesa, contraditorio, segurancga juridica, impessoalidade, eficiéncia,
celeridade, oficialidade, publicidade, participacéo, protecio da confianga legitima e
interesse pubiico.

§1¢ Nos processos administrativos serdo observados, entre outros, os critérios de:
| — atuaclo conforme a lei e o Direito,

Il - stendimento a fine de interasse geral, vedada a rentncia total ou parcial de
poderes ou competdncias, salvo autorizagdo em lei;

11§ — objetividade no atendimento do interesse publico, vedada a promogdo pessoal
de agentes ou autoridades;

tV — atuagio segundo padries éticos de probidade, decoro e boa-fé;

V — divulgagio oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipoteses de sigilo
previstas na Constituicéo Federal;

VI — adequagio entre meios e fins, vedada a imposigao de obrigagdes, restricbes e
sangdes em medida superior dquelas estritamente necessarias ao atendimento do
interesse publico;

Vil —indicagdo dos pressupostos de fato e de direito que detem\inar_em a decisao;

T oz




MUNICIPIO DE PLANALTO

CNP) 76.460.526/0001-16
Praga sdo Francisco de Assis, 1583
Fone: (46)3555-8100
85750-000 - PLANALTO - PARANA

A

VIl — observancia das formalidades essenciais & garantia dos direitos dos
administrados;

IX — adogiio de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de
certeza, seguranga e respeito aos direitos dos administrados;

X ~ garantia dos direitos 4 comunicacdo, 3 apresentacdo de alegagdes finais, a
produ¢ac de provas e a interposicio de recursos, nos processos de que possam resultar
sangoes & nas situagBes de litigio;

Xl — proibigio de cobranga de despesas processuais, ressalvadas as previsias em
lei;

Xl - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuacéo dos
interessados;

Xl - interpretacic da norma administrativa da forma que melhor garanta o
atendimento do fim pdblicc a que se dirige, vedada aplicagdo retroativa de nova
interpretacdo desfavorével ao administrado, ressalvada a hipdtese de comprovada ma-fé.

§2° Qualquer ato que implique dispéndio ou concesséo de direitos devera ter seu
respectivo extrato publicade na imprensa oficial.

CAPITULO Il
DOS DIREITOS DOS ADMINISTRADOS

Art. 320 administrado tem o8 seguintes direitos perante a Adminisiracdo, sem
prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:

| — ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que deverao facilitar o
exercicio de seus direitos e o cumprimento de suas obrigagdes;

I - ter ciéncia da tramitagdo dos processos administrativas em que tenha a
condigiio de interessado, ter vista dos autos, obter copias de documentos neles contidos,
permitida a cobranga pelos custos da reprodugdo;

Il — conhecer as decisbes proferidas, na forma dos respectivos regulamentos,
ressalvadas as hipoteses de sigilo admitidas em direito,

IV - formular alegag8es e apresentar documentos antes da decisdo, 0s quais serao
objeto de consideraglio pelo orgio competente;

V - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando obrigatoria a
representacio, por forga de iei.

CAPITULO N
DOS DEVERES DO ADMINISTRADO

Art. 4% S&o deveres do administrado perante a Administrag8o, sem prejuizo de
outros previstos em ata normativo:

| - expor os fatos conforme a verdade;
Il - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;

l1l - ndo agir de modo temerario;
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IV - prestar as infomagbes que Ihe forem solicitadas e colaborar para o
esclarecimento dos fatos.

CAPITULO IV
DO INICIO DO PROCESSO

Art. 5°0 processo administrativo pode iniciar-se de oficio, a Requerimento,
Proposi¢io ou Comunicacdo do administrado.

Art. 8° O requerimento ou peticio inicial do interessado, saivo casos em que for
admitida solicitacio oral, deve ser farmulado por escrito e conter os seguintes dados:

| — entidade, 6rg&o ou autoridade administrativa a que se dirige;
Il —identificacdo do interessado ou de quem o represente;
iH — domicllio do requerente ou local para recebimento de ¢omunicagdes;

IV — formulagéo do pedido, da comunicagao, ou da proposigao, com exposi¢io dos
fatos e de seus fundamentos:

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

§1° E vedada & Administragdo a recusa imotivada de recebimento de petigdes,
devendo o servidor orientar o requerente quanto ao suprimento de eventuais falhas.

§2° Constatada a auséncia de algum dos elementos essenciais do requerimento
pela autoridade competente para o julgamento ou para a instrucfio, serd determinado o
suprimento da falta pelo requerente, concedendo-se, para tanto, prazo n&o inferior a um
dia nem superior a 10 (dez} dias, a contar da corespondente comunicagsio, sob pena de
arquivamento, salvo se a continuagiio do feito for de interesse pablico.

§3° A Proposigdo serd apreciada conforme critérios de conveniéncia e oportunidade
da Administragso, segundo as prioridades definidas pelas autoridades competentes.

AR. 720s d6rglos e entidades administrativas deverdo elaborar modelos ou
formularios padronizados visando atender hipdteses semelhantes.

Art. 8% Quando ps pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem conteldo ¢
fundamentos idénticos, poderao ser formulados em um Unico requerimento, salvo preceito
legal em contrério ou se a aglutinagdo puder prejudicar a celeridade do processamento.

CAPITULO V
DOS INTERESSADOS

Art. 9 S3o legitimados como interessados no processo administrativo:

| - pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou interesses
individuais ou no exercicio do direito de representagao;

It - aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que
possam ser afetados pela decis@o a ser adotada;

Il — as organizacdes e associagbes representativas, no tocante a direifos e
interesses coletivos;

IV - as pessoas ou as associagdes legalmente constituidas quanto a direitos ou
interesses difusos. N
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Paragrafo tnico. A atuac&o no processo administrativo, nos casos dos incisos ill e

IV deste artigo, dependers de comprovagao de pertinéncia tematica por parte das
pessoas neles indicadas.

Art. 10. Séo capazes, para fins de processo administrativa, os maiores de dezoito
ancs, ressalvada previsio especial em ato normativo préprio.

CAPITULO VI
DA COMPETENGIA

Art. 11. A competéncia é irrenuncidvel e se exerce pelos orgdos administrativos a

que foi atribuida como prépria, salvo os casos de delegagfio e avocagio previstos nesta
Lei ou em legisiagdo especifica.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo nfo impede a celebracio de convénios,
consércios ou instrumentos congéneres, nos termos de legislago propria.

Art. 12. Um 6rg8o administrativo e seu titular poderde, se nao houver impedimento
legal, deiegar parte da sua competéncia a outros 6rgaos ou titulares, ainda que estes ndo
Ihe sejam hierarquicamente subordinados, quando for conveniente, em razio de
circunsténcias de indole técnica, social, econdmica ou juridica.

Paragrafo dnico. O digposto neste artigo aplica-se a delegacéo de competéncia dos
6rgdos colegiados aos respectivos presidentes.

Art. 13. Nao podem ser objeto de delegacéo:

| - a edigdo de atos de cardter normativo:

il - a decisao de recursos administrativos;

Il - as matérias de competéncia exclusiva do érgéc ou autoridade.

Art. 14. O ato de delegagio e sua revogaglo deverfio ser publicados no meio oficial.

§12 O ato de delegagio especificard as matérias e poderes transferidos, os limites
da atuagdo do delegado, a duragio e os objetivos da delegag@o e o recurso cabivel,
podendo conter ressalva de exercicio da atribuicio delegada.

§2° O ato de deiegacio & revogavel a qualquer tempo pela autoridade delegante.

§32 As decisBes adotadas por delegacio devem mencionar explictamente esta
qualidade e considerar-se-3o editadas pelo delegante.

§4° A delegacdo poderd ser admitida por meic de convénic ou outros atos
multilaterais assemelhados.

Art. 15. Serd pemmitida, em carater excepcional e por motivos relevantes
devidamente justificados, a avocagho temporana de competéncia atribuida a 4rgho
hierarquicamente inferior.

Art. 16, Os orgfios e entidades administrativas, bem como as pesscas juridicas de
direito privade prestadoras de servigos publicos, divulgarfio publicamente os locais das
respectivas sedes ¢ eventuais alteragdes, hordrios de atendimento e de prestagdo dos
servigos e, quando conveniente, a unidade funcional competente em matéria de interesse
especial, bem como meios de informacio a distincia e quaisquer outras informagbes de
interesse geral.
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_ Art 17. Inexistindo competéncia legal especifica, © processo administrativo devera
ser iniciado perante a autoridade de menor grau hierdrquico para decidir.

CAPITULO VI }
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEIGAO

Art. 18. £ impedido de atuar em processo administrativo o servidor ou autoridade
que:

i —tenha interesse direto ou indireto na solugéo do processo;

Il — tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou
representante da parte, ou se tais situagdes ocorrem quanto ao cdnjuge ou companheiro,

Ou parente, consanguinec ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau,
inclusive;

Il — for parte no processo ele préprio, seu cénjuge ou companheiro, ou parente,
consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro grau, inclusive:

IV ~ for sdcio ou membro de diregao ou de administragido 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 o interessado ou respectivo
¢dnjuge ou companheiro.

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

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

Art. 20. Pode ser arguida a suspeigio de autoridade ou servidor que tenha amizade
intima ou inimizade notéria com algum dos interessados ou com os respectivos conjuges,
companheiros e parente, consanguineo ou afim, em linha reta ou colateral, até o terceiro
grau, inclusive.

Art. 21. O indeferimento de alegagho de suspeigdo podera ser objeto de recurso,
sem efeito suspensivo.

CAPITULO VIl
DA FORMA, TEMPO E LUGAR DOS ATOS DO PROCESSO

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

§1¢ Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo, com a
data e o local de sua realizagdo e a assinatura da autoridade responsavel.

§22 Salvo imposicio legal, o reconhecimento de firma somente sera exigido quarkio
houver duvida de autenticidade.

§32 A autenticagio de documentos exigidos em copia poderd ser feita pelo érgao
administrativo.

§4% O processo devera ter suas paginas numeradas sequencialmente e rubricadas.
i G
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autos §5° O desentranhamento e a renumeracao de documentos deve ser certificado nos

§6° A renumeragio dos autos deve ter o motivo certificado, sendo que a numeragao

antenior nfo deve ser apagada, apenas anulada com um t
atestado o contetido da certidzo. um trago a fim de que possa ser

§7° A Administrag3o podera disciplinar a pratica e a comunicago oficial dos atos
processuais por meios eletrénicos, desde que atendidos os requisitos técnicos exigidos

na legislagio especifica, em especial os de autenticidade, integridade e validade juridica.

At 23. Os atos do processo devem realizar-se em dias Uteis, no horério normal de
funcionamento da reparticio na qual tramitar o processo,

Paragrafo dnico. Serio concluidos depois do horario normal os atos j& iniciados,

cujc adiamento prejudique o curso regular do procedimento ou cause dano ao
interegsado ou & Administragéio.

Ait. 24 Inexistindo disposi¢io especifica, os atos do 6rgdo ou autoridede
responsével pelo processo e dos administrados que dele participem devem ser praticados
no prazo de quinze dias Uteis, salvo justo motivo.

Paragrafo dnico. O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado até o dobro,
mediante comprovada justificagsio.

Art. 25. Os atos do processo devem reslizar-se preferencialmente na sede do
6rgéo, cientificando-se o interessado se outro for ¢ local de realizagéo.

CAPITULO IX
DA COMUNICAGAO DOS ATOS

Art. 26. O orgdo competente perante o qual tramita o processo administrativo
determinara a intimagfio do interessado para ciéncia de decisido ou a efetivagdo de
diligéncias.

§ 12 A infimagao devera conter:

I — identificag#o do intimado e nome do 6rgdo ou entidade administrativa;

Il - finalidade da intimagao;

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

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

V - informa¢ho da continuidade do processo independentemente do seu
comparacimento;

VI - indicacao dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

§22 A intimagB0o cbservara a antecedéncia minima de dois dias Gteis quanto a data
de comparecimento.

§3° A intimag&o pode ser efetuada por ciéncia no processo, por via postal com aviso
de recebimento ou outro meio gue assegure a certeza da ciéncia do interessado.

§4°? No caso de interessados indetearminados, desconhecidos ou com domicilio
indefinido, a intimagéo deve ser efetuada por meio de publicag3o oficial.
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§5° As intimacdes serdo nulas quando feitas sem observancia das prescrigbes
legais, mas o comparecimento do administrado supre sua falta ou iregularidade.

Art. 27. O desatendimento da intimagdo ndo importa o reconhecimento da verdade
dos fatos, nem a renincia a direito pelo administrado.

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

I — nenhum ato sera repetido em razéo de sua inércia;

Il -~ no prosseguimento do processo sera assegurade o direito ao contraditorio € a
ampla defesa.

Art, 28. Devem ser cbjeto de intimagdo os atos do processo gue resultem para ©

interessado em imposicdo de deveres, Onus, sangdes ou restrigio ao exercicio de
direitos.

CAPITULO X
DA INSTRUGAO

Art. 29. As atividades de instrugBio destinadas a averiguar € comprovar os dados
necassarios a tomada de decisdo realizam-se de oficio ou mediante impulsdo do 6rgéo
responsavel peio processc, sem prejuizo do direito dos interessados de requerer a
producao de provas e a realizaglo de diligéncias.

§1* 0O orgdo competente para a instrugdo fard constar dos autos 08 dados
necessarios a decisao do processo.

§2% Os atos de instrucdo que exijam a atuagdo dos interessados devem realizar-se
do modo menos oneroso para estes.

Art. 30. S&0 inadmissiveis no processo administrativo as provas obtidas por meios
ilicitos.

Art. 31. Quando a matéria do processo envolver assunto de interesse geral, o 6rgéo
competente podera, mediante despacho motivado, abrir periodo de consuita publica para
manifestaciio de terceiros, antes da decis@o do pedido, se ndo houver prejuizo para a
parte interessada.

§1° A abertura da consuita publica sera objeto de divulgacio pelos metos oficials, a
fim de que pessoas fisicas ou juridicas possam examinar os autos, bem como a
documentag3o posta 3 disposigio pelo érgdo competente, fixando-se prazo para o
oferecimento de alegagbes escritas, que deverdo ser consideradas pela Administragao.

§ 20 comparecimento 4 consulta pablica ndo confere, per si, a condigido de
interessado do processo, mas confere o direito de obter da Administracde resposta
fundamentada, que podera ser comum a todas as alegac¢Ses substancialmente iguats.

Art. 32. Antes da tomada de decisdo, a juizo da autoridade, diante da relevancia da
quest3o, podera ser realizada audiéncia publica para debates sobre a matéria do
processo.

Art. 33. Os drgdos e entidades administrativas, em matéria relevante, poc!eréo
estabelecer outros meios de participacio de administrados, diretamente ou por meio de
organizagOes e associagdes legalmente reconhecidas.
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_Art. 34. Os respll.ados da consulta e audiéncia publica e de outros instrumentos de
parthlpqgéo de administrados serfio divulgados, preferenciaimente por meio eletronico,
com indicac8o sucinta das suas conclusdes e fundamentacgio.

Art. 35. Quando necesséria 4 instru¢Bo do processo, a audiéncia de outros drgios
ou entidades administrativas poderd ser realizada em reunifo conjunta, com a
participacéio de titulares ou representantes dos orgfios competentes, lavrando-se a
respectiva ata, a ser juntada aos autos.

Art. 38. Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha alegado, sem prejuizo do
dever atribuido ao 6rgdo competente para a instrugio e do disposto no art. 37 desta Lei.

Art. 37. Quando o interessado declarar que fatos e dados estdo registrados em
documentos existenies na propria Administragiio responsavel pelo processo ou em outro
orgéo administrativo, o 6rgdo competente para a instrucéio provera, de oficio, & cbtenciic

?acazs documentos ou das respectivas cépias ou justificara a eventual impossibilidade de
é-lo.

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

§120s elementos probatérios deverdo ser considerados na motivagsio do relatério e
da decisdo.

§2° Somente poderdo ser recusadas, mediante decisdo fundamentada, as provas
propostas pelos interessados quando sejam ilicitas, impertinentes, desnecessdrias ou
protelatérias.

Art. 39. Quando for necesséaria a prastacfio de informag¢des ou a apresentacio de
provas pelos interessados ou terceiros, serio expedidas intimagles para esse fim,
mencionando-se data, prazo, forma e condi¢des de atendimento.

Paragrafo Gnico. Ndo sendo atendida a intimagdo, podera o 6rgéo competente, se
entender relevante a matéria, suprir de oficio a omissdo, n&o se eximindo de proferir a
decisao.

Art. 40. Quando dados, atuagBes ou documentos solicitados ao interessado forem
imprescindiveis & apreciagio de pedido formulado, o nfo atendimento no prazo fixado

pela Administracdo para a respectiva apresentagio implicarda em arquivamento do
Processo,

Art. 41. O interessado qualificado nos autos sera intimado de prova ou diligéncia
ordenada, com antecedéncia minima de dois dias (teis, mencionando-se data, hora e
iocal de realizagéo.

Art. 42, Quando deva ser obrigatoriamente cuvido um dorgdo consultivo, o parecer
devera ser emitido no prazo maximo de trinta dias, salvo norma especiat ou comprovada
necessidade de prorrogagéo.

§1° Se um parecer obrigatéorio e vinculante deixar de ser emitido no prazo fixado, o
processo ndo terd seguimento até a respectiva apresentagio, responsabilizando-se quem
der causa ao atraso.

§2° Se um parecer obrigatério e ndo vinculante deixar de ser emitido no prazo
fixado, 0 processo podera ter prosseguimento e ser decidido com sua dispansa, sem
prejuizo da responsabilidade de quem se omitiu no atendimento.
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§3° A divergéncia de opinibes na atividade consultiva nSo acaretara a
responsabilidade pessoal do agente, ressalvada a hipétese de erro grosseiro ou ma-fé.

Art: 4_3. Quando por disposicio de ato normativo devam ser préviamente obtidos
Iauqlos tecnicos de drgéos administrativos e estes ndo cumprirem O encarge no prazo
assinalado, o 6rgédio responsavel pela instruglo devera solicitar laudo técnico de outro
orgéo dotado de qualificagio e capacidade técnica equivalentes, sem prejuizo da
apuragio de responsabilidade de quem se omitiu na diligéncia.

Art. 44 Enoerrad_a a instrugfo, o interessado tera o direito de manifestar-se no
praze maximo de dez dias, salvo se outro prazo for legalmente fixado.

Art. 45. Em caso de risco iminente, a Administragio Publica podera motivadamente
adotar providéncias acauteladoras sem a prévia manifestagdo do interessado.

At 46. Os interessados tém direito A vista do processo @ a obter certiddes ou
copias reprograficas dos dados e documentos que o integram para fazer prova de fato de

seu in}er:esse, ressalvados os dados e documentos de terceiros protegidos por sigilo ou
pelo direito & privacidade, & honra e & imagem.

Art. 47. O orgéo de instrugdo que ndo for competente para emitir a deciséo final
elaborara relatéric indicando o pedido inicial, o contetdo das fases do procedimento e
formulard proposta de decis@o, objetivamente justificada, encaminhando o processo a
autoridade com competéncia decisoria.

CAPITULO XI
DO DEVER DE DECIDIR

Art. 48. A Administracio tem o dever de explicitamente emitir decisdo nos

processos administrativos e sobre solicitagdes ou reclamacdes, em matéria de sua
competéncia.

Art. 49. Concluida a instrugdc de processo administrativo, a Administragéo tem o
prazo de até trinta dias para decidir, salvo prorrogagio por igual periodo expressamente
motivada.

Art. 50. No exercicio de sua funcéio decisbria, podera a Administracgo firmar
acordos com os interessados, a fim de estabelecer ¢ conteddo discricionario do ato
terminative do processo, salvo impedimento legal ou decorrente da natureza e das
circunstincias da relagio juridica envolvida, observados as principios previstos no art. 2°
desta Lei, desde que a opgdo pela solugdo consensual, devidamente motivada, seja
compativel com o interesse pablico.

Art. 51. Quando a decisfio proferida num determinado processo administrative se
caracterizar como extensivel a outros casos similares, podera o Prefeito, apos
manifestagéo da Procuradoria Juridica do Municipic, mediante ato devidamente motivado,
atribuir-lhe eficacia vinculante e normativa, com a devida publicag3o na imprensa oficial.

Paragrafo anico. O efeito vinculante previstc neste artigo podera ser revisto, a
qualquer tempo, de oficio ou por provocagao, mediante edigdo de novo ato, mas
dependera de manifestag@io prévia da Procuradoria Juridica.

CAPITULO XH
DA MOTIVACAO



