LEI N° 616, de 16 de fevereiroc de 2018.

Dispbe sobre o processo
administrativo na Administragao
Piblica Municipal.

JOAD MUNIZ SOBRINHO, Prefeito do Municipio de Cruz-CE, no uso das
atribuicdss que lhe sao conferidas por Lei Qrganica, £faz saber
gue a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte lei:

Timpmn I
DOS PRINCIPIOS GERAIS

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Brt, 1° Esta lei estabelece normas comuns aplicaveis aos
processos administrativos no ambite da Administracio Municipal.

S 1° Para os fins desta leil, conslideram—se;

I - autoridade - o agente piblico dotadc de poder de decisao;
II - processo administrativo - todo conjunte de documentos, ainda
que nao autuados, gue exijam decisdo.

Art, 2° A Administraciao Pilblica obedecera, dentre outtros, aes
principlos da primazia no s&tendimento ao interesse pilblico,
economicidade, eficiéncia, legalidade, motivacdo, razoabilidade,
proporcionalidade, moralidade, impessoalidade e publicidade.
Paragrafc (nico. O agente piublico administrativo observaria na sua
atuacdo, dentre outros, os seguintes principios:

I = atuacdo conforme & lei & ao Direito;

II - objetividade no atandimento ao interesse piblico, vedada a
promocac pessoal de agentes ou autoridades:

I1T - indicagcdc dos pressupostos de fato e de direiteo gue
determinarem a decisdo;

IV - observancia das formalidades essenciais com a adocio de

formas simples, suficientes para propiclar adeguado grau de
certeza, seguranca e respeito acs direltos dos interessados;

V' - proibigdo de cobranga de despesas processuais, ressalvadas as
previstas em lei ou decreto;

VI - lmpulsao, de oficio, do processo administrativo, pelo agente
piblico, sem prejuizo da atuacdo dos interessados.

Art. 3° A norma administrativa deve ser interpretada 2 aplicada
da forma que melhor garanta a realfzacdo de fim pdblico a gque
dirige.

B8 36601277 Praga dis §3 Paderes. SN - Aninga 4 br
warmLTuz.ce. gov.br Cruz - Ceard - CEP: 61595-000



PREFEITURA
Art. 4° ‘Scmente a lel podera:

1 - criar condicicnamenta aocs direitos dos particulares ou impor-
lhes deveres de qualquer especie;
11 - prever infracdes cu prescrever sancoes.

CAPITULO II
DOS DIREITOS DOS MUNICIPES

Art. 5° S&o direitos do municipe, entre outros:

I - receber do agente publico Lratamento respeitoso;

I1 - ter ciéncia da tramitacac dos processcs administratives em
que tenha a condigio de interesssado, ter wvista dos autos, cobter
toéplas de documentos neles contidos e conhecer as declsdes
proferidas;

ITI - ser representado por mandatario, gque devera ser advogado
quando a lei assim o exigir.

CAPITULO III
DOS DEVERES DOS MUNICIPES

ArL. 6 Saoc deveres do municipe:

1 - expor os fatos conforme a verdade, prestando as informacdes
que lhe forem sclicitadas e colaborar para ¢ seu esc¢larecimento;
11 - proceder com lealdade, urbanidade e boa-1é&;

11T - ndc agir de modo temerario.

TITULO IIX
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art, 7° O processo administrative pode ser iniciade pela
autoridade competente ou a pedido de interessado, e sera composto
pelo conjunto de documentos, requerimentes, atas de reuniio,
pareceres e informagdes instrutdrias necessirios a decisdo da
autoridade administratiwva.

Art. B° Distinguem-se os processos am;:/,

1 - precesses comuns;
1I - processcos especiais.
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Art. 9° Os processos especials sac aqueles disciplinados por
normas proprias distintas das aplicavels nos processos comuns,
aplicando-se-lhes subsidiariamente os demals preceitos desta lei.

Paragrafo unico. Enquadram-se, dentre outros, na categoria de
especiais, os processos referentes as seguintes matérias:

I - licenciamentc amblental, edilicio, sanitaric e urbanistico;
IT - licitacao;

IT11 - disciplinar;

IV = administrativo-tributirio;

¥V - tomada de contas;

VI - tombamento.

TITULO III
DO PROCESSO COMUM

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 10. 0 requerimento inicial do interessado devera conter os
seguintes dados:

I - érgdc ou autoridade administrativa a gque se dirige;

II - identificacao do interessado ou de guem o represente;

III - endereco & telefone do regquerente e local para recebimento
de comunicacdes;

IV = formulacds do pedido, com exposicao dos fatos e de seus
fundamentos;

V - data e assinaturs do requerente cu de seu representante.

§ 1° £ wvedada a4 Administraca3o a recusa Imotivada de recebimento
de documentes, devendo o servidor corientar ¢ interessado quanto
a0 suprimentc de eventualils falhas.

§ 2° 0Da dorgédcs e entidades administrativas deverdc elaborar
modelos ou formuldrios padronizados para assuntos gque importem
pretensées equivalentes.

Art, 11. Quando os pedidos de uma pluoralidade de interessados
tiverem contelldo e fundamentos idénticos, poderdoc ser formulados
em um Onico requerimento, salvo preceito legal am contrarie.

Art., 12. Quando o requerimento for dirigido a 6rgds incompetente,
aste providenciarad seu encaminhamento 3 unidade competente.

Art. 13. Os processos administratives terao por objetivo a toma
de decisdo, consubstanciada em despacho declisério, que dever
claro, preciso & atinente & matéria do processo.
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§ 1° A fundamentacao e a publicidade sao
despacho decisério.

§ 2° A fundamentacao do despacho somente serad dispensada gquando
houver referéncia expressa a pareceres ou informacdes contidos no
processc.

CAPITULO II
DOS INTERESSADOS

Art, 14. 53¢ legitimades como interessados no processo
administrativo:

1 - pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem ou nele figurem;

II = aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou
interesses que pessam ser afetadss pela decisdo a ser proferida;
11T - as pessoas, organizacoes e associacdes reqularmente
constituldas, no tocante a direitos e interesses coletivos ou
difusos.

CAPITULO III
DA COMPETENCIA

Art. 15. A competéincla & irrenunciavel e exercida pelc agente
publico a que foli atribuida caomo prépria, salvo c©s casos de
delegacdo e avocacdo legalmente admitidos.

Paragrafo Gnico. Nac podem ser cbjeto de delegacdo:

1 - & edigdo de atos de cardter normativo;

IT - a decisio de recursos administrativos;

111 = as matérias de competéncia exclusiva do ©6rgi3c ou
autcoridade;

IV - as atribuicdes recebidas por delegacdo, salvo autorizacio
expressa e na forma por ela determinada;

V = as funcdes dos orgaocs coeleqgiados.

Art. 16: ©0 ato de delegacd3s e sua revogagao deverdc ser
publicados no Diario Oficial dos Municipios ou em Jjornal de
grande circulacgio.

§ 1° 0 ato de delegacéo especificard as matérias e poderes
transferidos, os limites da atuacao do delegado, a durac3o e os
objetives da delegacdo, podendo conter ressalva de exercicio da
atribuicdo delegada.

5 2° 0 ato de delegagcidc é revogavel a gqualquer temps p
autoridade delegante.
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Art. 17. Sera permitida ao Prefeito e Secretarios Municipais, em
carater excepcional e por motives relevantes devidamente
justificados, & avocacao temporaria de competéncia atribuida a
orgdo ou autoridade hierarguicamente inferior.

CAPITULO IV
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEIGAO

Art. 18, E impedido de atuar no processo administrative o
servidor ou autoridade que:

I - tenha interesse pessoal, direte ou indireto, na matéria:
II - esteja litigando judicial ou administrativamente com o
interessado ou com seu cénjuge cu companheiro,

Art. 13. A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento
deve comunicar o fato & autoridade competente, abstendo-se de
atuar no processo.

Paragrafo dnico. A omissdc do dever de comunicar o impedimento
constitui falta qrave, para efeitos disciplinares.

Art. 20. Pode ser argilida a suspeic3o de autoridade ou servidor
em caso de amizade intima ou inimizads notéria com algum dos
interessados ou com o8 respectivos cdnjuges, companheiros,
parentes e afins até o terceiro grau.

Paragrafo Onico. O indeferimento deé alegacdo de suspeicac podera
ser objeto de recurso, sem efeito suspensivo.

CAPITULO V
DA FORMA, TEMPO E COMUNICACAO DOS ATOS DO PROCESSO

Art., 21. Os atos do processec administrative nioc dependem de forma
determinada sendo quando a lel expressamente a exigir.

§ 1° Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em
vernaculo, com a data e assinatura do interessade ou da
autoridade responsavel.

§ 2° A autenticacdc de documentos exigidos em cépia podera ser
feita pelo 6rgdo administrativo.

§ 3% O processo deverd ter suas paginas numeradas seqgilencialm
e rubricadas.
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Art, 22, 05 atos do processo devem ser realizados em dias uateis,
noe horario normal de funcionamento da unidade na gual tramitar,
excetuados aqueles praticados em dias de plantds se houver.

Art. 23. Tnexistinde disposicac especifica, os atos do processo
devem ser praticados ne prazo de 5 (cinco) dias Gteis, podendo,
mediante justificativa, ser prorrogado.

Art. 24. A convocagao de interessados para complementacac da
documentacdo, correcdo de dados, esclarecimentos ou cumprimento
de qualgquer ato essencial 5o andamento do processo, sera feita
por via teleffnica, transmissan fac-similar ou correspendéncia.
Paragrafo unico. Decorrides 10 (dez) dias da convocagdc sem
atendimento, sera feits chamada por publicac3o no Diario Oficial
dos Municipios, com prazo de 5 (cinco) dias para cumprimento, sob
pena de indeferimento do pedido por abandono.

Art. 25. A comunicac3o dos despachos decisérios sera feita ao
interessado por publicacdo no Diario Oficial dos Municipios.

CAPITULO VI

DA INSTRUGAO

Art. 2&., As atividades destinadas a averiguar e comprovar os
elementos necessdrios 4 tomada de decisdo realizam-se mediante
impulse do 6rgao responsavel pelo processo ou mediante
requerimentc dos interessados.

Art. 27. 53c inadmissiveis no processo administrative as provas
obtidas por meios ilicitos.

Art. 28, Previamente a decisdo podera ser realizada audiéncia
piblica para debates sobre matéria de interesse coletive, sem
prejuizo da participacdo dos municipes por outros meios
legalmente reconheclidos.

Art. 29. Sempre gque possivel, a instrucdo do processo sera
realizada mediante reunido conjunta, cem a participacdo dos
Grgacs competentes, lavrando-se a respectiva ata, a ser juntada
aos autos.

Art. 30. Cabe ac interessado a prova dos fatos gque tenha alegado,
sem prejuizo do dever atribuido ao orgio competente para a
instrugaoc do processo.

Art, 31. Quando necessarios & instrucdo do processo elementos
disponivels na prépria Administracdo Municipal, e brga
competente provera, de oficio, a sua obtencio.
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Art. 32, Em caso de risco iminente & safdde ou integridade de
pessocas & bens, a Administragac Pablica poderad motivadamente
adotar providéncias acauteladoras sem a prévia manifestacdc do
interessado.

CAPITULO VII
DA DECISAO E DOS RECURSOS

Art. 33. Uma vez concluida a instrucao do processo
administrativo, a autoridade competente deverd decidir no prazo
de- 15 (quinze) dias, permitida a prorrogacdc devidamente
justificada.

Paragrafo unico. As decisdes serdo motivadas, com indicacdc dos
fatos e Tundamentos juridicos.

Art. 34, A desisténcia do rsquerente, mediante manifestacio
escrita, néo impede a continuldade do processo, se o interesse
publico, devidamente justificado, o exigir.

Paragrafo fGnico. No caso de pluralidade de reguerentes a
desisténcia de um ndc prejudicara os demais.

Art., 35, 0 pedido formulado davera ser declarado prejudicado
quando © processe exXaurir a sua finalldade ou perder o sen
objeto.

Art. 36. Da publlcagic da decis3c administrativa no D.0:M.
caberd, mno prazo de: 15 (quinze) dias, um udnico recurseo &
autoridade imediatamente superior.

® 1° Nenhum rscurso teré efeito suspensive, salvo nos casos
expressamente previstos na legislac3o.

§ 2° A decisdo proferida em grau de recurse e a decisac do
Prefeitc na hipdtese do art, 17 encerram definitivamente a
instancia administrativa.

Art. 37. Tém legitimidade para recorrer os interessados no
processo administrative arrplados no art. 14 desta lei.

Art. 38. Quando dois ou mais pedidos se excluirem mutuamente,
serao obrigatoriamente apreciados em conjunto.

Art. 39. O recurso ndc sera conhecido guando interposto:
I - fora do prazo;

I1 - por quem n3c seja legitimado;
ITI - apds © encerramentc da instancia administrﬂtiva,//
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Art. 40. Contam-se 0s prazos a partir da data da publicacdo do
despacho no D.0.M., excluindo-se o dia do inicio e incluindo-se o
do fim.

§ 1° Considera-se prorrogado o prazo até o primeire dia dtil
seguinte se o vencimento cair em dis em gue niac houver expediente
normal,

§ 2° Os prazos deverao ser expressos em dias e contados de forma
centinua,

§ 3¢ Salvo motivo de forca maior devidamente comprovado, os
prazes processuals ndo se suspendem,

CAPITULO VIII
DA VISTA, DOS PEDIDOS DE COPIAS E DE CERTIDOES

Art, 41. 0Os interassados tém direito a wvista do processo e a
obter certiddes ou coépias reprograficas dos dados e documentos
gue o integram, ressalvados os protegidos por sigilo, nos termos
da Constituicio Fedaral.

Art. 42. A vista serd também concedida a terceiro, n3o figurante
no processo administrativo, desde gue seja declarada e
justificada, por escrito, a nscessidade de seu conhscimento para
a defesa de interesse difusc, dlreitc prépric ou coletive, ou
para esclarecimento de situacdo de interesse pessoal.

$ 1° Na hipbdtese do "caput", © reguerimentc devera ser enderecgado
diretamente ac chefe da unidade onde sSe encontra © processo
administrativo ao gual se refira.

& 2° Tratando-se de representacio devera ser apresentada a
respectiva procuracac.

§ 3° A vista sera permitids a advegado independentemente da
apresentacao de instrumento de procurscao, exceto se a matéria
estiver sujeita a sigilo, desde gque comprove sua condicgao
mediante a exibicac do documento de ldentidade profissional.

§ 4° Em qualquer hipbtese, a wista dar-se-a sob controle de
servidor municipal na propria unidade onde se encontrar o
processo administrativo, podendo o interessado tomar apontamentos
ou requerer cépias dos autos na forma da legislaciao especifica.

Art., 43, Scmente podera Sser autorizada a retirada de autos de
processo administrativo da unidade nas hipSteses e prazos fixad
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PREFEITURA
em lei para manifestacdc da parte, por advogado com poderes
especials para representa-la,

§ 1° Na auséncia de prazo especifico a retirada sera autorizada
pelo prazo de 5 (cincop) dias corridos, vedada a sua prorrogacao.

§ 2° Sende o prazo comum as partes, fica vedada a retirada.

§ 3° Nao seré permitida a retirada para atendimento de convocagao
expedida nos termos do art. 24 desta lei.

9 2" A chefia da unidade onde se encontrarem os autos do processo
administrative competira a&autorizar & sua salda, observado o
disposte no § 7° deste artigo.

§ 5°* A entrega dos autcs a advogado, desde gque exibido o
respectivo documento de identidade prefissiconal, far-se-a na
forms estabelecida em regulamento.

§ 6° ho advogado que ndo devolver os autos no prazo legal fica
proibida nova retirada até o encerramento do preocesso, bem assim
de guaisquer outros enguante ndoc efetivada a devolucdo daqueles,
sem prejulizo da comunicagdc do fato a Ordem dos Advogados do
Brasil e da adogao das medidas legais cabiveis, nos casos de
retencac abusiva ou injustificada.

§ 7° N3o seri permitida & retirada guando existirem no processo
administrativo documentos, originais ou c¢oOpias, de dificil
restauracado, ou ccorrer circunstancia relevante que justifigque a
sua permanéncia na unidade, reconhecida pela autoridade
competente em despacho motivado.

Art. 44. Qualquer interessado podera requerer copias do processc
administrativo, pago o preco piublico correspondente.

Art. 45. As certiddes sobre atos, contrates e decisdes, para a
defesa de direitos e esclarecimentos de situagdes de interesse
pessocal, serdo expedidas sob a forma de breve relato ou inteiro
teor, ou mediante <cbdpla reprografica, ou pelo sistema de
processamento de dados cu por meio da Internet, independentemente
do pagamento de taxas, no¢ prazo improrregével de 15 (quinze)
dias.

capiTULO IX
DA APLICACAO DAS SANCOES

Art, 46, Nos processos que possam resultar na aplicagao de
sancdes serdo sempre assegurados o contraditério e o exercicic do
direito a ampla defesa, garantindo-se ao interessado a produg
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de provas, apresentacao de alegacies finais e Iinterposigao de
recurso.

Art. 47. No procedimento sancionatério serso observadas, salvo
legislacdo especifica, as sequintes regras:

I - constatada a infracio administrativa, a autoridade competente
indicara os fatos e o fundamento legal da san¢io correspondente;
II - o infrator ou responsavel serda intimade para, em 15 (quinze)
dias, ofersecer a sua defesa e 1indicar as provas que pretende
produzir;

III - casc haja regquerimento para a produgdc de provas a
autoridade apreciara a sua pertinéncia em despacho motivado:

IV - © infrator sera intimado para manifestar-se em 5 (cinco)
dias sobre os novos documentos juntados;

V - a decisao, devidamente motivada, seré proferida no prazo
maximo de 10 (dez) dias apds o término da instrucao;

VIl - se o infrator cometer simultaneaments duas ou mals infracdes
ser-lhe-30 aplicadas, cumulativamente, as sancdes a elas
cominadas.

Art. 48. Quando se tratar de infracdes administrativas que possam
resultar na aplicagido de pena de carater pecuniarioco néo
contratual, bem como naquelss gque possam acarretar risco a satde,
4 seguranca € a integridade fisica de pesscas e bens, o direito a
ampla defesa sera exercitado apds a imposicdo da penallidade.

TITULO IV
DISPOSICOES FINAIS

Art. 49, E admitido o usc de meio eletrédnice para formac3o,
instrucao e decisdc de processos administrativos, bem como para
publicagao de atos e comunicagées, geragao de documentos publicos
e registro das Iinformagdes e de documentos de processos
encerrados, desde que assegurados:

I - niveis de acesso as informacgdes;

IT - seguranca de dados € registros:

111 - sigilo de dados pesscals;

IV =~ iJidentificacdc do usudrio, seja na consulta, seja na
alteracao de dados;

V - armazenamento do histérico das transacdes eletrdnicas;

VI - utilizacao de sistema unico para planejar e gerenciar os
processos administrativos.

Art. 50. Os preceitos desta lei também se aplicam, no gue couber,
& Camara Municipal de Cruz, guande no desempenho de fung _
administrativa.
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Art, 351. 0O Executiveo regulamentard esta lei no prazo de 30
(trinta) dias, contados da data de sua publicacao.

Art. 5Z. Esta lei entrara em vigor na data de sua publicacio,
revogada as disposicdes em contrario.

e~ E, 4035 16 de fevereiro de 2018.

PREFEITURA DO MIUNICIPID DE

SGBRTINHO

MUNICIPAL
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CERTIDAO DE PUBLICACAO

Certificamos gue 5 Lei Municipal N°. 616/2018, de
16 de fevereiroc de 2018, que Dispoe scbre o processo
administrativo na Administragio Piblica Municipal”, foi publicada
por afixacac nos locals de amplo acesso publico da Prefeitura
Municipal de Cruz e Camara Municipal de Cruz no dia 16 de

feversiro de 7018.
ICIPAL DE CRUZ - Ce, em 16

PACO DA PREFEIL
de fevereiro de 2018.

e

efei¥o Municipal

B 36801277 Praca dos 03 Poderss. 5N - Aningas
procuradoris=Trez ce.gov.br
Crux- Ceard - CEP- 82575-000



