ESTADO DA PARAIBA

PREFEITURA MUNICIPAL DE INGA
GABINETE DO PREFEITO

LEI N° 377/2013

DISPOE SOBRE 0 PROCESSO
ADMINISTRATIVO NO AMBITO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA MUNICIPAL.

O PREFEITO MUNICIPAL DE INGA, no uso das atribui¢des conferidas pelo art.
41 da Lei Orgénica do Municipio, Fago saber que a Cimara Municipal de Inga aprovou e eu

sanciono e promulgo a seguinte Lei:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art, 1°, Esta Lei estabelece normas bdsicas sobre o processo administrativo no
ambito da Administra¢do Municipal direta e indireta, visando, em especial, a protegdo dos
direitos dos administrados e ao melhor cumprimento dos fins da Administragdo.

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

| - 6rgdo - a unidade de atuago integrante da estrutura da Administragdo direta ¢ da
estrutura da Administragdo indireta:

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

[1I - autoridade - o servidor ou agente publico dotado de poder de decis@o.

Art. 2°. A Administracdo Publica obedecera. dentre outros. aos principios da
legalidade. finalidade, motivagdo, razoabilidade, proporcionalidade. moralidade, ampla
defesa, contraditorio, seguranga juridica, interesse publico e eficiéncia.

Pardgrafo unico. Nos processos administrativos serdo observados, entre outros, os

critérios de:
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[ - atuagdo conforme a lei e o Direito;

[l - atendimento a fins de interesse geral, vedada a rentncia total ou parcial de
poderes ou competéncias, salvo autorizagio em lei:

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

IV - atuacio segundo padrdes éticos de probidade. decoro e boa-té:

V - divulgagdio oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipoteses de sigilo
previstas na Constitui¢do;

VI - adequagdo entre meios e fins. vedada a imposicio de obrigagdes. restri¢des ¢
sangdes em medida superior aquelas estritamente necessarias ao atendimento do interesse
publico:

VII - indicacdo dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a decisio:

VIII - observancia das formalidades essenciais a garantia dos direitos dos
administrados;

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

X - garantia dos direitos & comunicagdo, & produgdo de provas e A interposi¢@o de
recursos, nos processos de que possam resultar sangdes ¢ nas situagdes de litigio;

XI - proibigdio de cobranga de despesas processuais, ressalvadas as previstas em lei:

X1I - impulsdo. de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuagio dos
interessados:

X111 - interpretagio da norma administrativa da forma que melhor garanta ©

atendimento do fim publico a que se dirige, vedada aplicagdo retroativa de nova interpretagdo.

CAPITULO 11
DOS DIREITOS DOS ADMINISTRADOS
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Art. 3°. O administrado tem os seguintes direitos perante a Administragdo. sem
prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:

I - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que deverdo facilitar o
exercicio de seus direitos e o cumprimento de suas obrigagdes:

11 - ter ciéneia da tramitagiio dos processos administrativos em que tenha a condigao
de interessado. ter vista dos autos, obter copias de documentos neles contidos ¢ conhecer as
decisdes proferidas:

11l - formular alegages e apresentar documentos antes da decisdo. os quais serdo
objeto de consideragfio pelo drgdo competente;

[V - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado. salvo quando obrigatoria a

representagdo, por forga de lei.

CAPITULO 111
DOS DEVERES DO ADMINISTRADO

Art. 4° Sdo deveres do administrado perante a Administragdo. sem prejuizo de
outros previstos em ato normativo:

| - expor os fatos conforme a verdade;

[T - proceder com lealdade. urbanidade e boa-1¢;

[11 - ndo agir de modo temerdrio.

IV - prestar as informagdes que lhe forem solicitadas e colaborar para o

esclarecimento dos fatos.

CAPITULO IV
DOS INTERESSADOS

Art. 5°. Sdo legitimados como interessados no processo administrativo:
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| - pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou interesses
individuais ou no exercicio do direito de representa¢do:

I - aqueles que, sem terem iniciado o processo. tém direitos ou interesses que
possam ser afetados pela decisdo a ser adotada:

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

IV - as pessoas ou as associagdes legalmente constituidas quanto a direitos ou

interesses difusos.

Art. 6°, Sdo capazes, para fins de processo administrativo, os maiores de dezoito

anos, ressalvada previsdo especial em ato normativo proprio.

CAPITULO V
DA ANULACAO, REVOGACAO E CONVALIDACAO DE ATOS
ADMINISTRATIVOS

Art. 7°. A Administra¢@o deve anular seus proprios atos, quando eivados de vicio de
legalidade, e pode revoga-los por motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados os

direitos adquiridos.

Art. 8° O direito da Administragdo de anular os atos administrativos de que
decorram efeitos favordveis para os destinatdrios decai em 03 (cinco) anos, contados da data
em que foram praticados, salvo comprovada ma-fé.

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

§ 2% Considera-se exercicio do direito de anular qualquer medida de autoridade

administrativa que importe impugnagdo a validade do ato.
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Art. 9°. Em decisdo na qual se evidencie nio acarretarem lesdo ao interesse publico
nem prejuizo a terceiros, os atos que apresentarem defeitos sanaveis poderd@o ser convalidados

pela propria Administragdo.

CAPITULO VI
DA MOTIVACAO

Art. 10. Os atos administrativos deverdo ser motivados, com indicagio dos fatos €
dos fundamentos juridicos, quando:

[ - neguem, limitem ou afetem direitos ou interesses:

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

111 - decidam processos administrativos de concurso ou selecdo publica:

[V - dispensem ou declarem a inexigibilidade de processo licitatorio;

V - decidam recursos administrativos:

VI - decorram de reexame de oficio;

VII - deixem de aplicar jurisprudéncia firmada sobre a questdo ou discrepem de
pareceres, laudos, propostas € relatorios oficiais:

VIII - importem anulagdo, revogagdo, suspensio ou convalidagdo de ato
administrativo.

§ 1°A motivagdo deve ser explicita, clara e congruente, podendo consistir em
declaragio de concordancia com fundamentos de anteriores pareceres, informagdes, decisoes
ou propostas, que, neste caso, serdo parte integrante do ato.

§ 22 Na solugéio de vdrios assuntos da mesma natureza, pode ser utilizado meio
mecéanico que reproduza os fundamentos das decisdes. desde que ndo prejudique direito ou

garantia dos interessados.

CAPITULO VII
DO INICIO DO PROCESSO
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Art. 11. O processo administrativo pode iniciar-se de oficio ou a pedido de

interessado.

Art. 12. O requerimento inicial do interessado, salvo casos em que for admitida
solicitaciio oral, deve ser formulado por escrito e conter os seguintes dados:

[ - 6rgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;

11 - identifica¢do do interessado ou de quem o represente;

[1I - domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagoes:

IV - formulagdo do pedido, com exposi¢do dos fatos e de seus fundamentos:

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

Pardgrafo unico. E vedada a Administragdo a recusa imotivada de recebimento de
documentos. devendo o servidor orientar o interessado quanto ao suprimento de eventuais

falhas.

Art. 13. Os orgdos e entidades administrativas deverdo elaborar modelos ou

formularios padronizados para assuntos que importem pretensoes equivalentes.

Art. 14. Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem conteldo e
fundamentos idénticos. poderdo ser formulados em um Unico requerimento, salvo preceito

legal em contrario.

CAPITULO VIII
DA COMISSAO PROCESSANTE
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Art. 15. O processo administrativo de que trata esta Lei sera conduzido por comissio
processante composta por 3 (trés) servidores estaveis designados pelo Secretario Municipal de

Administragdio, que indicard, dentre eles, o seu presidente.

Art. 16. O prazo para a conclusdo do procedimento administrativo de que trata esta
Lei ndo excedera 60 (sessenta) dias. contados da data de publica¢do do ato que o constituir.
admitida a sua prorrogagéio por igual prazo, quando necessario.

§1° Os membros da comissdo processante poderdo ser dispensados, por
determinag¢do do Secretario Municipal de Administragdo, de sua jornada normal de trabalho
para se dedicarem integralmente a conclusdo dos seus trabalhos na comissdo.

§2°. As reunides e as audiéncias da comissdo processante terdo. salvo disposi¢do em
contrario, cardter reservado e serfio registradas em atas, em que deverdo constar as

deliberag¢des adotadas.

CAPITULO IX
DA DESISTENCIA E OUTROS CASOS DE EXTINCAO DO PROCESSO

Art. 17. O interessado poderd, mediante manifestagdo escrita, desistir total ou
parcialmente do pedido formulado ou. ainda, renunciar a direitos disponiveis.

§ 1? Havendo varios interessados, a desisténcia ou renlincia atinge somente quem a
tenha formulado.

§ 2% A desisténeia ou rentncia do interessado, conforme o caso. ndo prejudica o
prosseguimento do processo, se a Administragdo considerar que o interesse piblico assim o

exige.

Art. 18. O o6rgdo competente poderd declarar extinto o processo quando exaurida sua
finalidade ou o objeto da decisdo se tornar impossivel. inutil ou prejudicado por fato

superveniente.
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CAPITULO X
DA COMPETENCIA

Art. 19. A competéncia ¢ irrenuncidvel e se exerce pelos ¢rgios administrativos a

que foi atribuida como propria, salvo os casos de delegagdo e avocacdo legalmente admitidos.

Art. 20. Um o¢rgdo administrativo e seu titular poderao, se nao 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 circunstincias de
indole técnica, social, econdmica, juridica ou territorial,

Paragrato tUnico. O disposto no caput deste artigo aplica-se a delegagdo de

competéncia dos 6rgdos colegiados aos respectivos presidentes.

Art. 21. Ndo podem ser objeto de delegagio:
I - a edi¢do de atos de carater normativo;
[ - a decisdo de recursos administrativos;

[TT - as matérias de competéncia exclusiva do orgdio ou autoridade.

Art. 22. O ato de delega¢@o e sua revogagio deverdo ser publicados no meio oficial.

§ 12 0 ato de delegagdo especificara as matérias e poderes transferidos, os limites da
atuacdo do delegado, a duragfio e os objetivos da delegagiio e o recurso cabivel. podendo
conter ressalva de exercicio da atribuig¢@o delegada.

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

§ 3% As decisdes adotadas por delegagdo devem mencionar explicitamente esta

qualidade e considerar-se-ao editadas pelo delegado.
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Art. 23. Serd permitida, em cardter excepcional e por motivos relevantes
devidamente justificados, a avocagiio tempordria de competéncia atribuida a Orgio

hierarquicamente inferior.

CAPITULO X1
DA FORMA, TEMPO E LUGAR DOS ATOS DO PROCESSO

Art. 24. Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma determinada
senfio quando a lei expressamente a exigir.

§ 12 Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo. com a data
¢ 0 local de sua realizagio e a assinatura da autoridade responsavel.

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

§ 3% A autenticagio de documentos exigidos em copia podera ser feita pelo Orgdo
administrativo.

§ 4° O processo devera ter suas paginas numeradas seqiiencialmente e rubricadas.

Art. 25. Os atos do processo devem realizar-se em dias Gteis. no horario normal de
funcionamento da reparti¢@o na qual tramitar o processo.

Paragrafo tnico. Serdo concluidos depois do hordrio normal os atos ja iniciados, cujo
adiamento prejudique o curso regular do procedimento ou cause dano ao interessado ou a

Administragdo.

Art. 26. Inexistindo disposigio especifica, os atos do oérgdo ou autoridade
responsével pelo processo e dos administrados que dele participem devem ser praticados no
prazo de cinco dias, salvo motivo de for¢a maior.

Paragrafo tnico. O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado até o dobro,

mediante comprovada justificagdo.
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Art. 27. Os atos do processo devem realizar-se preferencialmente na sede do orgdo.

cientificando-se o interessado se outro for o local de realizacdo.

CAPITULO XI1
DA DEFESA

Art. 28. Nos casos em que o procedimento administrativo for instaurado de oficio. a
comissdo processante determinard a cita¢@o do interessado para, no prazo de 05 (cinco) dias.
apresentar defesa escrita, enviando-lhe copias dos documentos integrantes do processo.

§1° Na defesa, o interessado podera alegar tudo o que interesse a sua defesa. oferecer
documentos e justificagdes, especificar as provas pretendidas ¢ arrolar testemunhas.

§2 resl issd e ¢ poderd indeferir as consideradas

§2° O presidente da comissdo processant odera indeferir as considerada
irrelevantes. impertinentes ou protelatorias.

§ 3" A citag@o pode ser efetuada através de intimagdo pessoal do interessado. por via
postal com aviso de recebimento. por telegrama ou qualquer outro meio que assegure a
certeza da ciéncia do interessado.

y 4% No caso de recusa do interessado em opor o ciente na citagdo. o prazo de defesa

4 § P
de 05 (cinco) dias contar-se-a da data declarada, em termo proprio. pelo membro da comissdo
ssante, a assine S as.
rocessante, com a assinatura de 02 (duas) testemunh

§ 5% O interessado que mudar de residéncia fica obrigado a comunicar & comissio
processante o lugar onde podera ser encontrado.

§6° No caso de interessados indeterminados. desconhecidos ou com domicilio
indefinido, a intimagdo deve ser efetuada por meio de publicagdo oficial e o prazo de defesa
contar-se-4 da data da publicagéo.

§ 7° As intimagdes serdo nulas quando feitas sem observéncia das prescrigdes legais.

mas o comparecimento do administrado supre sua falta ou irregularidade.
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Art. 29. O desatendimento da citaglio resultarda em revelia. que devera ser declarada
por termo, devendo ser reaberto o prazo para detesa.

Pardgrafo tnico. Para defender o interessado revel. a comissdo processante designard
servidor como ‘defensor dativo, que deve ocupar cargo de nivel de escolaridade 1gual ou

superior ao do interessado.

CAPITULO XII1
DA INSTRUCAO

Art. 30. A comissdo, ao constatar que o procedimento administrativo trata de matéria
unicamente de direito. ou, sendo de direito e de fato. ndo houver necessidade de produgao de
outras provas, concluird seus trabalhos, elaborard relatério com proposta de decisio ¢ o
encaminhara ao Secretario Municipal de Administragdo para. no prazo de até 30 (trinta) dias.

decidir,

Art. 31. Quando necessdria a instrucdo do processo. a comissio processante
designara audiéncia, a realizar-se no prazo maximo de 30 (trinta) dias, para a qual serd
intimado o interessado. que devera comparecer acompanhado das suas testemunhas.

§1° As testemunhas comparecerdo independentemente de intimagao.

§ 2° A intimagdo devera conter:

[ - identificagdo do interessado e nome do Orgdo ou entidade administrativa:

IT - finalidade da intimagao:

[I1 - data, hora e local em que deve comparecer;

[V - indicagdo dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

§ 2% A intimag@o observard a antecedéncia minima de 03 (trés) dias uteis quanto a

data de comparecimento.
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Art. 32.  Os depoimentos do interessado e das testemunhas serdo prestados

oralmente, ndo sendo permitido trazé-lo por escrito.

Art. 33. As testemunhas serdo inquiridas separadamente. de modo que umas ndo

saibam nem ougam os depoimentos das outras.

Art. 34, Concluida a inquirigdo das testemunhas., a comissdo promovera o

interrogatorio do interessado.

Art. 35. O procurador do interessado podera assistir ao interrogatorio, bem como 4
inquiri¢do das testemunhas, sendo-lhe vedado interferir nas perguntas e respostas. facultando-

se-lhe, porém, reinquiri-las, por intermédio do presidente da comissio,

Art. 36. Quando houver divida sobre a sanidade mental do interessado. a comissio
propora ao Secretario Municipal de Administragdo que ele seja submetido a exame por junta
médica oficial. da qual participe pelo menos um médico psiquiatra.

Paragrafo unico. O incidente de sanidade mental sera processado em auto apartado e

apenso ao processo principal, apos a expedigdo do laudo pericial.

Art, 37. Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha alegado, sem prejuizo do

dever atribuido ao 6rgdo competente para a instrugdo.

Art. 38, Quando o interessado declarar que fatos e dados estio registrados em
documentos existentes na propria Administragdo responsavel pelo processo ou em outro 0rgao
administrativo, o 6rgdo competente para a instrugdo proverd, de oficio, a obtengdo dos

documentos ou das respectivas copias.
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Art. 39. Em caso de risco iminente, a Administragio Publica podera motivadamente

adotar providéncias acauteladoras sem a prévia manifestagiio do interessado.

Art. 40, Os interessados tém direito & vista do processo ¢ a obter certidoes vd Copids
reprograficas dos dados ¢ documentos que 0 integram. ressalvados os dados e documentos de

terceiros protegidos por sigilo ou pelo direito a privacidade, a honra ¢ a imagem.

Art. 41. Encerrado o prazo de defesa, a comissio processante concluird seus
trabalhos. elaborara relatério com proposta de decisdo € 0 encaminhard ao Secretario

Municipal de Administra¢do para, no prazo de até 30 (trinta) dias, decidir.

Art. 42. Verificada a ocorréncia de vicio insanavel. a autoridade que determinou a
instauracio do procedimento administrativo declarara a sua nulidade. total ou parcial. e
ordenard. no mesmo ato. a constitui¢do de outra comissdo para instauracdo de novo processo.

§ 1° O julgamento fora do prazo legal ndo implica nulidade do processo.

Art. 43. Quando o ato administrativo objeto do processo constituir infragdo penal,

serd remetida copia integral dos autos ao Ministério Publico competente.

CAPITULO X1V
DO RECURSO ADMINISTRATIVO

Art. 44. Das decisdes administrativas cabe recurso, em face de razoes de legalidade ¢

de mérito. ao Chefe do Poder Executivo Municipal.

Art. 45. Tém legitimidade para interpor recurso administrativo:

[ - os titulares de direitos e interesses que forem parte no processo,
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[ - aqueles cujos direitos ou interesses forem indiretamente afetados pela decisio
recorrida;

111 - as organizagdes e associagdes representativas, no tocante a direitos ¢ interesses
coletivos;

[V - os cidaddos ou associagdes, quanto a direitos ou interesses dilusvs.

Art. 46. Salvo disposigdo legal especifica, ¢ de 05 (cinco) dias o prazo para
interposi¢io de recurso administrativo, contado a partir da ciéncia ou divulga¢do oficial da
decisdo recorrida,

§ 19Quando a lei ndo fixar prazo diferente. o recurso administrativo devera ser
decidido no prazo méaximo 30 (trinta) dias, a partir do recebimento dos autos.

§ 220 prazo mencionado no pardgrafo anterior poderd ser prorrogado por igual
perfodo, ante justificativa explicita.

§ 3% Se o recorrente alegar que a decisdo administrativa contraria enunciado da
sumula vinculante., cabera a autoridade revisora. no julgamento do recurso. explicitar as

razdes da aplicabilidade ou inaplicabilidade da simula. conforme o caso.

Art. 47. O recurso, que ndo tem efeito suspensivo, interpde-se por meio de
requerimento no qual o recorrente deverd expor os fundamentos do pedido de reexame.

podendo juntar os documentos que julgar convenientes.

Art. 48. Interposto o recurso, o 6rgdo competente para dele conhecer devera intimar

os demais interessados para que, no prazo de 05 (cinco) dias, apresentem alegagoes.

Art. 49. O recurso néo serd conhecido quando interposto:
| - fora do prazo:
II - perante 6rgéo incompetente:

[1I - por quem ndo seja legitimado:
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IV - apés exaurida a esfera administrativa.
§ 12 O ndo conhecimento do recurso ndo impede a Administragiio de rever de oficio

o ato ilegal, desde que ndo ocorrida preclusdo administrativa.

Art. 50. A autoridade competente para decidir o recurso podera confirmar, modificar.
anular ou revogar, total ou parcialmente, a decisio recorrida.

Pardgrafo Unico. Se da aplica¢do do disposto neste artigo puder decorrer gravame a
situacdo do recorrente, este deverda ser cientificado para que formule suas alegagdes antes da

decisio.

Art. 51. Acolhida pelo Supremo Tribunal Federal reclamagao fundada em violagdo
de enunciado da simula vinculante, dar-se-a ciéncia a autoridade prolatora e ao orgao
competente para o julgamento do recurso, que deverdo adequar as futuras decisoes
administrativas em casos semelhantes, sob pena de responsabilizagdo pessoal nas esferas

civel, administrativa e penal.

CAPITULO XV
DOS PRAZOS

Art. 52. Os prazos comegam a correr a partir da data da cientificagdo oficial.
excluindo-se da contagem o dia do comego e incluindo-se o do vencimento.

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

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

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

ultimo dia do més.
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Art. 53. Salvo motivo de forga maior devidamente comprovado. o0s prazos

processuais ndo se suspendem.

CAPITULO XVI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 54. Terdo prioridade na tramitagdo, em qualquer 6rgdo ou instdncia. os
procedimentos administrativos em que figure como parte ou interessado:

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

[1 - pessoa portadora de deficiéncia, fisica ou mental;

[IT - pessoa portadora de tuberculose ativa, esclerose multipla, neoplasia maligna.
hansenfase, paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave, doenga de Parkinson,
espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia grave. estados avancados da
doenga de Paget (osteite deformante), contaminagdo por radia¢dio. sindrome de
imunodeficiéncia adquirida, ou outra doenga grave, com base em conclusio da medicina
especializada, mesmo que a doenga tenha sido contraida apos o inicio do processo.

§ 1" A pessoa interessada na obten¢do do beneficio. juntando prova de sua
condi¢do, devera requeré-lo a autoridade administrativa competente. que deterniinurd ds
providéncias a serem cumpridas.

§ 2 Deferida a prioridade, os autos receberdo identificagiio propria que evidencie o

regime de tramitagdo prioritaria.

Art. 55. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando-se as
disposi¢des em contrario.
Ingé, 05 de margo de 2013,
i o T
MANOEL BATISTA CHAVES FILHO

Prefeito Municipal
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