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LEI N° 2500/2015

Estabelece normas sobre atos e  processos
administrativos no ambito do municipio de Vicosa e da
outras providéncias.

O Povo do Municipio de Vigosa, por seus representantes legais, aprovou e eu, sanciono e promulgo a
seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Esta Lei estabelece normas bdasicas sobre atos e processos administrativos no ambito da
Administragdo municipal direta e indireta, visando, em especial, a protecdo dos direitos dos

administrados e ao melhor cumprimento dos fins da Administracado.

§ 12 Os preceitos desta lei aplicam-se também ao Poder Legislativo quando no desempenho de
func¢do administrativa.

§ 29 Para os fins desta Lei, consideram-se:

| - drgdo - a unidade de atuagdo integrante da estrutura da Administracdo direta e da estrutura de
uma entidade da Administragao indireta;

Il - entidade - a unidade de atuagdo dotada de personalidade juridica;

Il - autoridade - o servidor ou agente publico dotado de poder de decisao.
O processo administrativo obedecera, dentre outros, aos principios da transparéncia, legalidade,
finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditério,
seguranca juridica, impessoalidade, eficiéncia, celeridade, oficialidade, publicidade, consensualidade,
participacdo, protecdo da confianca legitima, responsabilidade, supremacia e indisponibilidade do

interesse publico.

§ 12 A norma administrativa sera interpretada da forma que melhor garanta o atendimento do fim
publico a que se dirige.

§ 22 Nos processos administrativos serdo observadas, entre outras, as seguintes normas:
| - atuagdo conforme a lei e o Direito;

Il - atendimento a fins de interesse geral, vedada a renuncia total ou parcial de poderes ou
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competéncias, salvo autorizacdo em lei;

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

IV - atuagdo segundo padrdes éticos de probidade, decoro e boa-fé;

V - divulgagdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipdteses de sigilo previstas na
Constituicdo da Republica;

VI - adequagdo entre meios e fins, vedada a imposi¢do de obrigacdes, restricbes e sangées em medida
superior aquelas estritamente necessarias ao atendimento do interesse publico;

VIl - indicagdo dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a decisao;
VIII - observancia das formalidades essenciais a garantia dos direitos dos administrados;

IX - adogcdo de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de certeza, seguranca e
respeito aos direitos dos administrados;

X - garantia dos direitos a comunicagdo, a apresenta¢do de alegagdes finais, a produgdo de provas e a
interposicdo de recursos, nos processos de que possam resultar sancées e nas situacdes de litigio;

XI - proibi¢do de cobranca de despesas processuais, ressalvadas as previstas em lei;
XIl - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuagdo dos interessados;

XIll - interpretacdo da norma administrativa da forma que melhor garanta o atendimento do fim
publico a que se dirige, vedada a aplicagdo retroativa de nova interpretacdo, desfavoravel ao
administrado, que se venha dar ao mesmo tema, ressalvada a hipétese de comprovada ma-fé.

CAPiTULO Il
DOS DIREITOS DOS ADMINISTRADOS

O administrado tem os seguintes direitos perante a Administracdo, sem prejuizo de outros que
Ihe sejam assegurados:

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

Il - ter ciéncia da tramitagdo dos processos administrativos em que tenha a condigdo de interessado,
ter vista dos autos, obter cdpias de documentos nele contidos, permitida a cobranca pelos custos da
reproducdo, e conhecer as decisdes proferidas, na forma dos respectivos regulamentos, ressalvadas as
hipdteses de sigilo admitidas em direito;

Il - formular alega¢des e apresentar documentos antes da decisdo, os quais serdo objeto de
consideragdo pelo érgdo competente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando obrigatdria a representagdo, por
forga de lei.

Paragrafo unico. A falta de defesa técnica por advogado no processo administrativo ndo implica em
nulidade do procedimento.
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CAPITULO Il
DOS DEVERES DO ADMINISTRADO

Sdo deveres do administrado perante a Administracdo, sem prejuizo de outros previstos em ato
normativo:

| - expor os fatos com clareza e conforme a verdade;
Il - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;
Il - nd3o agir de modo temerario;

IV - prestar as informacgdes que Ihe forem solicitadas e colaborar para o esclarecimento dos fatos.

CAPI{TULO IV
DO INiCIO DO PROCESSO

Todo assunto submetido ao conhecimento da Administracdo tem o cardter de processo
administrativo.

Paragrafo Unico. O processo administrativo pode iniciar-se de oficio, a Requerimento, Proposi¢do ou
Comunicagao do administrado.

O requerimento inicial do interessado deve ser formulado por escrito e conter os seguintes
elementos essenciais:

| - entidade, 6rgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;
Il - identificagdo do requerente ou de quem o represente;
Il - domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagdes;

IV - formulagdo do pedido, da comunicagdo, ou da proposi¢cdo, com exposicdo dos fatos e de seus
fundamentos;

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

VI - declaragdo sobre a existéncia de pedido administrativo e ou ac¢do judicial com o mesmo objeto,
incorrendo nas penalidades cabiveis o requerente que omitir ou prestar informagao falsa.

§ 1° E vedada a3 Administracdo a recusa imotivada de recebimento de peticdes ou documentos,
devendo o servidor orientar o interessado quanto ao suprimento de eventuais falhas.

§ 22 Constatada a auséncia de algum dos elementos essenciais do requerimento pela autoridade
competente para o julgamento ou para a instrugdo, serda determinado o suprimento da falta pelo
requerente, concedendo-se, para tanto, prazo ndo inferior a 24 (vinte e quatro) horas Uteis nem superior
a 10 (dez) dias uteis, a contar da correspondente comunicagdo, sob pena de arquivamento, salvo se a
continuagdo do feito for de interesse publico.

§ 32 A Proposicdo serd apreciada conforme critérios de conveniéncia e oportunidade da
Administracdo, segundo as prioridades definidas pelas autoridades competentes.
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§ 42 A renovacdo de pedidos ja examinados, tendo como objeto decisdo administrativa sobre a qual
ndo caiba mais recurso, caracterizando abuso do direito de petigdo, serd apenada com multa entre 5
(cinco) UFMS e 20 (vinte) UFMS, observando-se, na aplicagdo da sangdo, de competéncia do Secretario
Municipal ou da autoridade maxima da entidade vinculada, a capacidade econ6mica do infrator e as
disposicGes desta Lei relativas ao processo administrativo sancionatorio.

§ 52 A multa prevista no paragrafo anterior sera dobrada em caso de reincidéncia.

As entidades e érgdos administrativos deverdo elaborar modelos ou formularios padronizados
para assuntos que importem pretensées equivalentes, visando a atender hipdteses semelhantes.

Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem conteddo e fundamentos
idénticos, poderdo ser formulados em um Unico requerimento, salvo preceito legal em contrario ou se a
aglutinagao puder prejudicar a celeridade do processamento.

CAPITULO V
DOS INTERESSADOS

Poderdo atuar no processo administrativo os interessados como tais designados:

| - as pessoas fisicas ou juridicas que se apresentem como titulares de direitos ou interesses
individuais, ou no exercicio do direito de representac¢do;

Il - aqueles que, sem haverem iniciado o processo, tenham direitos ou interesses que possam ser
afetados pela decisdo a ser adotada;

Il - as organizacOes e associacOes representativas, no tocante a direitos e interesses coletivos;

IV - as pessoas fisicas ou juridicas ou as associa¢des legalmente constituidas quanto a direitos ou
interesses difusos.

Paragrafo Unico. Serd admitida a intervengdo de terceiro no processo, por decisdo de autoridade,
quando comprovado seu interesse e, nos casos dos incisos Ill e IV deste artigo, dependera de
comprovacgdo de pertinéncia tematica por parte das pessoas neles indicadas.

S3o capazes, para fins de processo administrativo, os maiores de dezoito anos, ressalvada
previsdo especial em ato normativo proprio.

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA

A competéncia é irrenuncidvel e se exerce pelos érgdos administrativos a que foi atribuida como
propria, ressalvadas as hipdteses de delega¢do e avocagdo previstas nesta Lei ou em Leis especificas.

Paragrafo Unico. O disposto neste artigo ndo impede a celebragdo de convénios, consorcios ou
instrumentos congéneres, nos termos de legislagdo prépria.

Um 6rgdo administrativo e seu titular poderdo, se ndo houver impedimento legal, delegar parte
da sua competéncia a outros 6rgdos ou titulares, ainda que estes ndo lhe sejam hierarquicamente
subordinados, quando for conveniente, em razdo de circunstancias de indole técnica, social, econémica,
juridica ou territorial.
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Paragrafo unico. O disposto neste artigo aplica-se a delegacdo de competéncia dos érgaos colegiados
aos respectivos presidentes.

N3o podem ser objeto de delegacdo as matérias de competéncia exclusiva do 6rgao ou
autoridade.

O ato de delegacdo e sua revogacao deverao ser publicados no meio oficial.

§ 12 O ato de delegagdo especificard as matérias e poderes transferidos, os limites da atuagdo do
delegado, bem como a duragdo, os objetivos da delegacdo e o recurso cabivel, podendo conter ressalva
de exercicio da atribui¢cdo delegada.

§ 22 O ato de delegacdo é revogavel a qualquer tempo pela autoridade delegante.

§ 32 As decisGes adotadas por delegacdo devem mencionar explicitamente esta qualidade e
considerar-se-do editadas pelo delegado.

§ 42 A delegacdo podera ser admitida por meio de convénio ou outros atos multilaterais
assemelhados.

Sera permitida, em carater excepcional e por motivos relevantes devidamente justificados, a
avocacdo temporaria de competéncia atribuida a érgdo hierarquicamente inferior, observados os
principios previstos no art. 22 desta Lei.

Os oOrgaos e entidades administrativas, bem como as pessoas juridicas de direito privado
prestadoras de servicos publicos, divulgardo publicamente os locais das respectivas sedes e eventuais
alteragGes, hordrios de atendimento e de prestagdo dos servigos e, quando conveniente, a unidade
funcional competente em matéria de interesse especial, bem como meios de informacdo a distancia e

quaisquer outras informagdes de interesse geral.

Paragrafo Unico. A administragdo disciplinard a divulgacao das informagGes previstas no caput deste
artigo por meio eletrénico.

Inexistindo competéncia legal especifica, o processo administrativo devera ser iniciado perante a
autoridade de menor grau hierdrquico para decidir.

CAPI{TULO VII
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEICAO

E impedido de atuar em processo administrativo o servidor ou autoridade que:
| - tenha interesse direto ou indireto na matéria ou na solu¢do do processo;
Il - seja cOnjuge, companheiro, parente ou afim até o terceiro grau de qualquer dos interessados;

Il - tenha dele participado ou dele venha a participar como perito, testemunha ou representante ou
se tais situagOes ocorrerem quanto a qualquer das pessoas indicadas no inciso anterior;

IV - esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou com qualquer das pessoas
indicadas no inciso 1.

V - esteja proibido por lei, ato normativo ou regulamento de fazé-lo.
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A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar o fato a autoridade
competente, abstendo-se de atuar.

Paragrafo Unico. A omissdo do dever de comunicar o impedimento constitui infragdo funcional, para
efeitos disciplinares.

Pode ser argliida a suspeicdo de autoridade ou servidor que tenha amizade intima ou inimizade
notdria com algum dos interessados ou com os respectivos conjuges, companheiros, parentes e afins até

o terceiro grau.

O indeferimento de alegagdo de suspeicdo poderd ser objeto de recurso, sem efeito suspensivo.

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

Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma determinada sendo quando a lei
expressamente a exigir ou quando houver padronizagado estabelecida por érgao da Administragao.

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

§ 22 Salvo imposicdo legal, o reconhecimento de firma somente serd exigido quando houver duvida
de autenticidade.

§ 32 A autenticacdo de documentos exigidos em copia podera ser feita pelo 6rgdo administrativo.

§ 42 O processo devera ter suas paginas numeradas sequencialmente e rubricadas.

§ 52 A Administracdo Publica podera disciplinar, mediante decreto, a pratica e a comunicagao oficial
dos atos processuais por meios eletronicos, atendidos os requisitos técnicos exigidos na legislagdo

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

Os atos do processo devem realizar-se em dias Uteis, no horario normal de funcionamento da
reparticdo pela qual tramitar, salvo nos casos de urgéncia e interesse publico relevante.

Paragrafo Unico. Poderdo ser concluidos apds o horario normal de expediente os atos ja iniciados,
cuja eventual interrupgdo possa causar dano ao interessado ou a Administragdo.

Inexistindo disposicdo especifica em lei ou em despacho da autoridade competente, os atos do
orgdo ou autoridade responsdvel pelo processo e dos administrados que dele participem devem ser

praticados no prazo de trinta dias, salvo justo motivo.

Paragrafo Unico. O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado sucessivamente, mediante ato
motivado.

Os atos do processo devem realizar-se preferencialmente na sede do 6rgao, cientificando-se o
interessado se outro for o local de realizagdo.

CAPITULO IX
DA COMUNICACAO DOS ATOS

O 6rgdo competente perante o qual tramita o processo administrativo determinara a intimagdo
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do interessado para ciéncia de decisdo ou a efetivacdo de diligéncias.
§ 12 A intimacgdo devera conter:
| - identificacdo do intimado e nome do 6rgdo ou entidade administrativa;
Il - finalidade da intimacao;
Il - data, hora e local em que deve comparecer;
IV - se o intimado deve comparecer pessoalmente, ou fazer-se representar;
V - informac3o da continuidade do processo independentemente do seu comparecimento;
VI - indicagdo dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

§ 22 O interessado terd o prazo minimo de trés dias Uteis, contados da ciéncia da intimagdo, para
atendé-la.

§ 32 A intimacdo pode ser efetuada por ciéncia no processo, por via postal com aviso de recebimento,
por telegrama, por meio eletrénico ou outro meio idoneo que assegure a certeza da ciéncia do

interessado.

§ 42 No caso de interessados indeterminados, desconhecidos ou com domicilio indefinido, a
intimagdo deve ser efetuada por meio de publicagdo oficial.

§ 52 As intimagbes serdo nulas quando feitas sem observancia das prescricbes legais, mas o
comparecimento do administrado supre sua falta ou irregularidade.

O desatendimento da intimacdo n3o importa o reconhecimento da verdade dos fatos, nem a
renuncia a direito material pelo administrado.

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

I - nenhum ato sera repetido em razdo de sua inércia;
Il - no prosseguimento do processo sera assegurado o direito ao contraditério e a ampla defesa.
Devem ser objeto de intimacdo os atos do processo que resultem para o interessado em

imposicdo de deveres, 6nus, sangdes ou restricdo ao exercicio de direitos e atividades e os atos de outra
natureza, de seu interesse.

CAPITULO X
DA INSTRUCAO

As atividades de instrugdo destinadas a averiguar e comprovar os dados necessdrios a tomada de
decisdo realizam-se de oficio, por iniciativa da Administra¢do, sem prejuizo do direito dos interessados de

requerer a producdo de provas e a realizagdo de diligéncias.

§ 12 O 6rgdo competente para a instrugdo fard constar dos autos os dados necessarios a decisdo do
processo.
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§ 22 Os atos de instrugdo que exijam a atuagdo dos interessados devem realizar-se do modo menos
oneroso para estes.

§ 32 Durante a tramitag¢do, o processo permanecera na reparticao onde tiver curso.
Sao inadmissiveis no processo administrativo as provas obtidas por meios ilicitos.

Paragrafo Unico. Somente poderdo ser recusadas, mediante decisdo fundamentada, as provas
propostas pelos interessados quando sejam ilicitas ou manifestamente impertinentes, desnecessdrias ou
protelatdrias.

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

§ 12 A abertura da consulta publica serd objeto de divulgacdo pelos meios oficiais, a fim de que
pessoas fisicas ou juridicas possam examinar os autos, bem como a documentagdo posta a disposi¢cdo
pelo 6rgdo competente, fixando-se prazo para o oferecimento de alega¢des escritas, que deverdo ser
consideradas pela Administragdo.

§ 22 O comparecimento de terceiro a consulta publica ndo confere, por si sd, a condi¢do de
interessado no processo, mas atribui-lhe o direito de obter da Administracdo resposta fundamentada, que
podera ser comum para todas as alegagGes substancialmente iguais.

Antes da tomada de decisdo, a juizo da autoridade, diante da relevancia da questdo, podera ser
realizada audiéncia publica para debates sobre a matéria do processo ou consulta publica realizada por
meio eletrénico.

Os 6rgdos e entidades administrativas, em matéria relevante, poderdo estabelecer outros meios
de participacdo singular ou coletiva de administrados, diretamente ou por meio de organiza¢des e
associagdes legalmente reconhecidas.

Os resultados da consulta e audiéncia publica e de outros instrumentos de participa¢cdo de
administrados serdo divulgados, preferencialmente, por meio eletrénico, com indicagdo sucinta das suas
conclusoes e fundamentacgao.

Quando necessdria a instru¢gdo do processo, a audiéncia de outros 6rgdos ou entidades
administrativas poderd ser realizada em reunido conjunta, com a participagdo de titulares ou
representantes dos o6rgdaos competentes, lavrando-se a respectiva ata, a ser juntada aos autos do

processo.

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

A administracdo publica ndo conhecerd requerimentos ou requisicdes de informagdes,
documentos ou providéncias que:

| - ndo contenham a devida especificagdo do objeto e finalidade do processo a que se destinam;
Il - ndo sejam da competéncia do érgdo requisitado;

Il - acarretem 6nus desproporcionais ao funcionamento do servigo, ressalvada a possibilidade de
colaboracdo da entidade ou 6rgdo requisitante.
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Quando o interessado declarar que fatos e dados estdo registrados em documentos existentes no
préprio érgdo responsavel pelo processo ou em outro 6rgao administrativo, a autoridade competente
para a instrucdo, verificada a procedéncia da declaragdo, provera, de oficio, a obtengdo dos documentos
ou das respectivas copias, ou justificard a eventual impossibilidade de fazé-lo.

O interessado podera na fase instrutdria e antes da tomada da decisdo, juntar documentos e
pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem como aduzir alega¢des referentes a matéria objeto do
processo.

Paragrafo Unico. Os elementos probatdrios deverdo ser considerados na motivagao do relatério e da
decisdo.

Quando for necessaria a prestagdo de informagdes ou a apresentacdo de provas pelos
interessados ou terceiros, serdo expedidas intimagdes para esse fim, mencionando-se data, prazo, forma
e condig¢des de atendimento.

Paragrafo Unico. Nao sendo atendida a intimagdo, a que se refere o "caput" deste artigo, podera o
o6rgdo competente, se entender relevante a matéria, suprir de oficio a omissdo, ndo se eximindo de
proferir a decisdo.

Quando dados, atua¢des ou documentos solicitados ao interessado forem necessdrios a
apreciagdo de pedido formulado, o ndo atendimento no prazo fixado pela Administragdo para a respectiva
apresentagdo implicara arquivamento do processo.

Os interessados serdo intimados de prova ou diligéncia ordenada, com antecedéncia minima de
trés dias Uteis, mencionando-se data, hora e local de realizagdo.

Quando deva ser obrigatoriamente ouvido um 6rgdo consultivo, o parecer devera ser emitido no
prazo de trinta dias, salvo norma especial, admitidas sucessivas prorrogacdes desde que por justo motivo.

§ 12 A divergéncia de opinides na atividade consultiva ndo acarretara a responsabilidade pessoal do
agente, ressalvada a hipdtese de erro grosseiro ou ma-fé.

§ 292 O Procurador do Municipio ou o Advogado Municipal ndo pode ser responsabilizado pela
emissdo do parecer juridico na atividade consultiva de assessoramento do Municipio, ressalvada a
hipétese de comprovada ma-fé.

Quando por disposicdo de ato normativo devam ser previamente obtidos laudos técnicos de
6rgdos administrativos e estes ndo cumprirem o encargo no prazo assinalado, o 6rgdo responsdvel pela
instrucdo devera solicitar laudo técnico de outro érgao dotado de qualificacdo e capacidade técnica
equivalentes, sem prejuizo da apuragdo de responsabilidade de quem se omitiu na diligéncia.

Encerrada a instrugdo, o interessado tera o direito de manifestar-se no prazo maximo de dez dias,
salvo se outro prazo for legalmente fixado.

O interessado tem direito a obtencdo de vista dos autos e de certidGes das pegas que integram o
processo ou cépias reprograficas dos autos, para fazer prova de fatos de seu interesse, ressalvados os
casos de informacdes relativas a terceiros, protegidas por sigilo ou pelo direito a privacidade, a honra e a
imagem.

Quando o érgdo de instrugdao ndo for o competente para emitir a decisao final, elaborara relatério
circunstanciado indicando a pretensdo deduzida, o resumo das fases do procedimento e formulara
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proposta de decisdo, objetivamente justificada, encaminhando o processo a autoridade com competéncia
deciséria.

CAPITULO XI
DAS PROVIDENCIAS ACAUTELADORAS

Em caso de perigo ou risco iminente de lesdo ao interesse publico ou a seguranga de bens,
pessoas e servicos, a Administracdo Publica podera, motivadamente, adotar providéncias acauteladoras.

Paragrafo Unico. A implementacdo da medida acauteladora serd precedida de intimacdo do
interessado direto para se manifestar em prazo ndo inferior a 48 (quarenta e oito) horas, salvo quando:

| - o interessado for desconhecido ou estiver em local incerto e ndo sabido;

Il - o decurso do prazo previsto neste paragrafo puder causar danos irreversiveis ou de dificil
reparagao.

CAPITULO XII
DO DEVER DE DECIDIR

A Administracdo tem o dever de, explicita e motivadamente, emitir decisdo conclusiva nos
processos administrativos e sobre solicitagdes ou reclamag¢des, em matéria de sua competéncia.

Concluida a instrugao de processo administrativo, a Administragao tem o prazo de até sessenta
dias para decidir, salvo prorrogacdao, motivadamente.

No exercicio de sua fungdo decisdria, poderda a Administragdo firmar acordos com os
interessados, a fim de estabelecer o conteldo discricionario do ato terminativo do processo, salvo
impedimento legal ou decorrente da natureza e das circunstancias da relagdo juridica envolvida,
observados os principios previstos no art. 22 desta Lei, desde que a opgao pela solugdao consensual,
devidamente motivada, seja compativel com o interesse publico.

Quando a decisdo proferida num determinado processo administrativo se caracterizar como
extensivel a outros casos similares, poderd o Prefeito, apdés manifestacdo da Procuradoria-Geral do
Municipio, mediante ato devidamente motivado, atribuir-lhe eficacia vinculante e normativa, com a
devida publicacdo na imprensa oficial.

Paragrafo Unico. O efeito vinculante previsto neste artigo podera ser revisto, a qualquer tempo, de

oficio ou por provoca¢do, mediante edicdo de novo ato, mas dependera de manifestagdo prévia da
Procuradoria Geral do Municipio.

CAPITULO XIlI
DA MOTIVACAO

As decisGes proferidas em processo administrativo deverdo ser motivadas, com indicacdo dos
fatos e dos fundamentos juridicos, quando:

| - neguem, limitem, modifiguem ou extingam direitos;
Il - imponham ou agravem deveres, encargos ou sangoes;

Il - dispensem ou declarem a inexigibilidade de processo licitatério;
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IV - julguem recursos administrativos;
V - decorram de reexame de oficio;

VI - deixem de aplicar jurisprudéncia firmada sobre a questdo, ou discrepem de pareceres, laudos,
propostas e relatdrios oficiais;

VII - importem em anulagdo, revogacdo, suspensdo ou convalidagdo de ato administrativo;

VIII - acatem ou recusem a produgdo de provas requeridas pelos interessados;

IX - tenham conteudo decisério relevante;

X - decidam processos administrativos de concurso ou selegdo publica;

XI - extingam o processo.

§ 12 A motivagdo deve ser explicita, clara e congruente, podendo consistir em declaragdo de
concordancia com fundamentos de anteriores pareceres, informacdes, decisGes ou propostas, que, neste
caso, serdo parte integrante do ato e deverao compor a instrugdao do processo.

§ 22 Na solugdo de varios assuntos da mesma natureza, poderdo ser utilizados recursos de tecnologia
que reproduzam os fundamentos das decisGes, desde que este procedimento ndo prejudique direito ou

garantia dos interessados e individualize o caso que se esta decidindo.

§ 32 A motivagdo das decisGes de drgdos colegiados e comissGes ou de decisGes orais constard da
respectiva ata ou de termo escrito.

CAPITULO XIV
DA DESISTENCIA E OUTROS CASOS DE EXTINCAO DO PROCESSO

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

§ 192 Havendo varios interessados, a desisténcia ou renuncia atinge somente quem as tenha
formulado.

§ 22 A desisténcia ou renuncia do interessado, conforme o caso, ndo prejudica o prosseguimento do
processo, se a Administragcdo considerar que o interesse publico assim o exige.

O drgdo competente podera declarar extinto o processo quando exaurida sua finalidade ou o
objeto da decisdo se tornar impossivel, inutil ou prejudicado por fato superveniente.

CAPITULO XV
DA ANULACAO, REVOGACAO E CONVALIDACAO

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

Paragrafo unico. Ao beneficidrio do ato deverd ser assegurada a oportunidade para se manifestar
previamente a anulagdo ou revogacgdo do ato.
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Em decisdo na qual se evidencie n3o acarretarem lesdo ao interesse publico nem prejuizo a
terceiros, os atos que apresentarem defeitos sanaveis poderdo ser convalidados pela prépria
Administracgdo.

Paragrafo unico. Admite-se convalidagao voluntaria, em especial, nas seguintes hipoteses:
| - vicios de competéncia, mediante ratificagdo da autoridade competente;
Il - vicio de objeto, quando plirimo, mediante conversdo ou reforma;

Il - quando, independentemente do vicio apurado, se constatar que a invalida¢gdo do ato trard mais
prejuizos ao interesse publico do que a sua manutengdo, conforme decisdo motivada.

A Administragdo tem o prazo de cinco anos, a contar da data da publicagdo do ato ou da decisdo
final proferida no processo administrativo, para anular os atos administrativos dos quais decorram efeitos
favoraveis para os administrados, ressalvado o caso de comprovada ma-fé.

§ 12 No caso de efeitos patrimoniais continuos, o prazo de decadéncia contar-se-a da percepg¢do do
primeiro pagamento.

§ 22 Sem prejuizo da ponderagdo 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.

§ 32 A autoridade competente, podera, no exercicio de autotutela da fungao administrativa, tendo em
vista razGes de seguranca juridica ou de excepcional interesse social, restringir os efeitos da declaragdo de
nulidade de ato administrativo ou decidir que ela s6 tenha eficacia a partir de determinado momento que
venha a ser fixado.

CAPITULO XVI
DO RECURSO ADMINISTRATIVO E DA REVISAO

Das decisGes proferidas em processos administrativos e das decisGes que adotem providéncias
acauteladoras cabe recurso.

§ 12 O recurso administrativo interpde-se por meio de requerimento enderegado ao d6rgdo ou
autoridade prolatora da decisdo impugnada, devendo ser expostos os fundamentos do pedido de nova
decisdo, permitida a juntada de documentos.

§ 22 Salvo exigéncia legal, a interposi¢do de recurso administrativo independe de caugao.

§ 32 Se o recorrente alegar que a decisdo administrativa contraria enunciado da sumula vinculante
caberd a autoridade prolatora da decisdo impugnada, se ndo a reconsiderar, explicitar, antes de
encaminhar o recurso a autoridade superior, as razoes da aplicabilidade ou inaplicabilidade da sumula,
conforme o caso.

§ 42 Acolhida pelo Supremo Tribunal Federal a reclamagdo fundada em violagdo de enunciado da
sumula vinculante, dar-se-4a ciéncia a autoridade prolatora e ao 6rgao competente para o julgamento do
recurso, que deverdo adequar as futuras decisGes administrativas em casos semelhantes, sob pena de
responsabilizacdo pessoal nas esferas civel, administrativa e penal.

O recurso interposto contra decisdo interlocutdria ficara retido nos autos para apreciacdo em
conjunto com o recurso interposto contra a decisdo final, admitida a retratagdo pelo 6rgdo ou autoridade
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administrativa, em cinco dias uteis.

Paragrafo uUnico. Demonstrada a possibilidade de ocorréncia de prejuizo de dificil ou incerta
reparagao, a autoridade recorrida ou a imediatamente superior podera, de oficio ou a pedido, determinar
o processamento do recurso em autos especificos e, em sendo o caso, atribuir-lhe efeito suspensivo.

O julgamento do recurso administrativo cabera a autoridade ou érgdo imediatamente superior
aquela que houver proferido a decisdo recorrida, salvo expressa disposi¢cdo legal ou regulamentar em
sentido diverso.

§ 12 Apresentado o recurso, o Orgdo ou autoridade administrativa poderd modificar,
fundamentadamente, a sua decisdo no prazo de cinco dias Uteis. Ndo o fazendo, deverd encaminhar o
processo ao orgdo ou autoridade competente para julgamento do recurso.

§ 22 N3o sendo encaminhado o recurso ao érgdo ou autoridade no prazo previsto no caput deste
artigo, o interessado podera reclamar diretamente contra o retardo ou negativa de seguimento, por
qualquer meio disponibilizado pela Administragdo, inclusive eletronico, desde que documentado.

O recurso administrativo tramitara por, no maximo, trés instancias administrativas, salvo
disposicdo legal diversa.

Tém legitimidade para interpor recurso administrativo:

| - os titulares de direitos e interesses que tenham integrado o processo;

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

Il - as organizacOes e associacOes representativas, no tocante a direitos e interesses coletivos;

IV - os cidad3dos ou associagdes, quanto a direitos ou interesses difusos.
Salvo disposicdo legal especifica, é de dez dias Uteis o prazo préprio para interposi¢do de recurso
administrativo dirigido contra decisdo final, e de cinco dias Uteis o prazo préprio para interposi¢dao de
recurso administrativo dirigido contra decisdo interlocutdria ou decisdo que adotar providéncia
acauteladora, contados a partir da ciéncia ou divulgac¢do oficial da decisdo recorrida.

§ 192 Recebido o recurso, o érgao ou autoridade competente para dele conhecer e julgar devera
intimar os demais interessados ja qualificados no processo para apresentar razdes no prazo préprio de

cinco dias Uteis, na forma do art. 26, § 32, desta Lei.

§ 22 Quando a lei ndo fixar prazo diferente, o recurso administrativo devera ser decidido no prazo
improéprio de 30 (trinta) dias, a partir do recebimento dos autos pelo érgdo competente.

§ 32 O prazo mencionado no dispositivo anterior poderd ser prorrogado sucessivamente, por ato
motivado.

Salvo disposicdo legal em contrario, o recurso ndo tem efeito suspensivo.
Paragrafo Unico. Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta reparacdo decorrente da

execucdo, a autoridade recorrida ou a imediatamente superior podera, de oficio ou a pedido, dar efeito
suspensivo ao recurso.

O recurso nao sera conhecido quando interposto:
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| - de forma intempestiva, salvo comprovada justificativa;

Il - perante drgdo incompetente;

Il - por quem ndo tenha legitimidade ou interesse em recorrer;
IV - ap6s exaurida a esfera administrativa.

§ 12 Na hipdtese do inciso Il, os autos do processo administrativo serd remetido ao 6rgdo ou
autoridade competente.

§ 22 O ndo conhecimento do recurso ndo impede a Administracdo de rever de oficio o ato ilegal,
podendo-se levar em consideragdo os argumentos veiculados no recurso, desde que nao ocorrida
preclusdo administrativa.

O 6rgdo ou autoridade competente para decidir o recurso podera confirmar, modificar, anular ou
revogar, total ou parcialmente, a decisdo recorrida.

Paragrafo Unico. Se o drgdo ou autoridade administrativa com competéncia para julgar o recurso
concluir pelo agravamento da situagdo do recorrente, devera, antes do julgamento definitivo, notifica-lo
para que formule alegacOes, sem prejuizo da adocdo de medidas de eficidcia imediata, nos casos de
urgéncia e interesse publico relevante.

A Administracdo podera rever suas decisGes, desde que apoiada em fatos novos ou
desconhecidos a época do julgamento que guardem pertinéncia com o objeto da decisdo:

| - de oficio, observado o disposto no art. 57 desta Lei;
Il - por provocacdo do interessado, independentemente de prazo.
Da revisdo do processo ndo podera resultar agravamento de san¢do eventualmente aplicada.
Paragrafo Unico. Admitir-se-3, todavia, a aplicacdo ou o agravamento de sancdo em revisdo
administrativa, no prazo e nas condigGes previstas no art. 57 desta Lei, quando fundada a revisdo em fatos
ou circunstancias desconhecidas pela Administragdo na época do julgamento.
Das decises finais produzidas no ambito das entidades da administragdo indireta cabera recurso
administrativo, por motivo de ilegalidade, nas mesmas condi¢Bes estabelecidas neste capitulo, para o

titular da Secretaria Municipal a qual se vinculem.

§ 12 O recorrente deverda demonstrar, em preliminar do recurso, para apreciagdo exclusiva do
Secretdrio Municipal, a existéncia da repercussao geral.

§ 29 Para efeito da repercussao geral, sera considerada a existéncia, ou nao, de quest&es relevantes
do ponto de vista econémico, politico, social ou juridico, que ultrapassem os interesses subjetivos do caso

especifico em exame.

§ 32 O recurso nao serd conhecido quando a questao juridica nele versada nao oferecer repercussiao
geral, nos termos deste artigo.

§ 42 A decisao do recurso sera precedida de manifestagdao Procuradoria Geral do Municipio.
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§ 52 A decisdo do recurso limitar-se-4 a declaracdo da ilegalidade da decisdo e, em sendo o caso,
devolverd o processo a entidade de origem para prolagdo de nova decisao.

CAPITULO XVII
DOS PRAZOS

Secgao |
Dos Prazos em Geral

Os prazos comecam a correr a partir da data da cientificacdo oficial, excluindo-se da contagem o
dia do comego e incluindo-se o do vencimento.

§ 12 Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Util seguinte se o vencimento cair em dia em
que ndo houver expediente ou este for encerrado antes da hora normal.

§ 22 Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.
§ 32 Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a data.

§ 42 Se no més do vencimento ndo houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se como
termo o dltimo dia do més.

Salvo previsdo legal ou motivo de forga maior devidamente comprovado, os prazos processuais
nao se suspendem.

CAPITULO XVIII
DAS DISPOSICOES GERAIS SOBRE PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONATORIO

Nenhuma sancdo administrativa sera aplicada & pessoa fisica ou juridica pela administracdo, sem
que lhe seja assegurada ampla e prévia defesa, em procedimento sancionatério.

Sem prejuizo das circunstancias atenuantes e agravantes previstas em legislagdo especifica, para
imposi¢do e gradagdo de sangGes administrativas, a autoridade competente observara:

| - a gravidade do fato, tendo em vista os motivos da infragdo e suas conseqiiéncias;
Il - os antecedentes do infrator, quanto ao cumprimento da legisla¢do violada;
1l - a situagdo econdmica do infrator.
Sdo circunstancias que sempre atenuam a penalidade:
| - 0 baixo grau de instrugdo ou escolaridade do infrator;
Il - a reparagdo espontdnea do dano, ou sua limitagdo significativa;
Il - a comunicagdo prévia, pelo infrator, do risco de danos a bens, pessoas e servigos;
IV - a colaboragdo com os agentes encarregados da vigildncia e da fiscalizagdo da atividade.

Sdo circunstancias que sempre agravam a penalidade, quando nao constituem ou qualificam a
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infracdo:
| - reincidéncia nas infragGes;
Il - auséncia de comunicacdo, pelo infrator, do risco de danos a bens, pessoas e servicos;
Il - ter o infrator cometido a infracdo:

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

b) coagindo outrem para a execugdo material da infracdo;

c) afetando ou expondo a perigo, de maneira grave, a saude publica ou o meio ambiente;

d) causando danos a propriedade alheia;

e) a noite;

f) mediante fraude ou abuso de confianga;

g) mediante abuso do direito de licenga, permissdo ou autorizagao;

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

Na aplicacdo de multas serdo observadas as seguintes regras:

| - se o infrator, cumulativamente, ndo for reincidente na pratica de infragGes administrativas, ndo
tiver agido com dolo e ndo tiverem ocorrido circunstancias agravantes, o valor da multa ndo poderd
ultrapassar um ter¢o do valor maximo previsto para a respectiva infragdo, ndo podendo, em qualquer
caso, ser inferior ao minimo previsto;

Il - se, além dos elementos previstos no inciso anterior, a infracdo for cometida por pessoa fisica, o
valor da multa ndo poderd ultrapassar um quarto do valor maximo previsto para a respectiva infragao,

nado podendo, em qualquer caso, ser inferior ao minimo previsto.

Prescreve em cinco anos a agao punitiva da Administracdo Publica Municipal, direta e indireta,
objetivando apurar infragdo a legislacdo em vigor, contados da data da pratica do ato ou, no caso de
infracdo permanente ou continuada, do dia em que tiver cessado.

§ 12 Incide a prescricdo no procedimento administrativo paralisado por mais de trés anos, pendente
de julgamento ou despacho, cujos autos serdo arquivados de oficio ou mediante requerimento da parte
interessada, sem prejuizo da apuragdo da responsabilidade funcional decorrente da paralisagao, se for o
caso.

§ 22 Interrompe-se a prescri¢ao:

| - pela notificacdo do indiciado ou acusado, inclusive por meio de edital;

Il - por qualquer ato inequivoco, que importe apuragao do fato;

Il - pela decisdo condenatdria recorrivel.

§ 32 Suspende-se a prescri¢cdao durante a vigéncia de termo de ajustamento de conduta, da suspensdo
condicional do processo (SUSPAD) ou outro instrumento congénere.

§ 42 A prescrigdo da agdo punitiva ndo afeta a pretensdo da administragdo de obter a reparagdo dos
danos causados pelo infrator.

CAPITULO XIX
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DAS DISPOSICOES FINAIS

Os processos administrativos especificos continuardo a reger-se por lei prépria, aplicando-se-lhes
apenas subsidiariamente os preceitos desta Lei.

Terdo prioridade na tramitagdo, em qualquer 6rgdo ou instancia, os procedimentos
administrativos em que figure como 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 tuberculose ativa, esclerose multipla, neoplasia maligna, hanseniase,
paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave, doenca de Parkinson, espondiloartrose
anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia grave, estados avangados da doenca de Paget (osteite
deformante), contaminagdo por radiacdo, sindrome de imunodeficiéncia adquirida, ou outra doenca
grave, com base em conclusdo da medicina especializada, mesmo que a doenga tenha sido contraida apds
o inicio do processo.

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

§ 29 Deferida a prioridade, os autos receberdo identificagdo propria que evidencie o regime de
tramitagdo prioritaria.

A Administracdo Publica pode, na persecucdo de seus fins e nos limites do seu poder
discriciondrio, celebrar quaisquer contratos, consdrcios, convénios e acordos administrativos, inclusive
pactos de subordinacdo com seus érgdos ou com administrados, salvo impedimento legal ou decorrente

da natureza e das circunstancias da relagdo juridica envolvida, observados os principios previstos no art.
22 desta Lei.

O Prefeito poderd editar enunciado vinculante, mediante decreto, para tornar obrigatéria a
aplicacdo de decisao judicial definitiva, cujo conteddo seja extensivel a situagdes similares, mediante

solicitacdo, devidamente motivada, do Procurador-Geral do Municipio.

§ 12 O enunciado vinculante poderd ser revisto pelo Prefeito Municipal, a qualquer tempo, mediante
novo decreto, respeitados os direitos adquiridos.

§ 22 A edigdo, revisdo ou revogacdao do enunciado vinculante previsto neste artigo dependera de
manifestacdo prévia da Procuradoria-Geral do Municipio.

Esta Lei entrard em vigor 45 (quarenta e cinco) dias apds a data de sua publicagdo.
Vigosa, 11 de setembro de 2015.

ANGELO CHEQUER
Prefeito Municipal

(A presente Lei foi aprovada em reunido da Cdmara Municipal no dia 08/09/2015)

Nota: Este texto ndo substitui o original publicado no Didrio Oficial.
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