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CAPITULO |
DAS DIsPOSICOES GERAIS

Art. 12 . Esta Lej estabelece normas basicas sobre o processo
al no ambito da Administracao Municipal direta e indireta,
visando, em especial, a protecao dos direitos dos administrados e ao melhor
cumprimento dos fins da Administracggo.

§ 1° - Os preceitos desta Lei também se aplicam ao Poder Legislativo,
quando no desempenho de funcao administrativa.

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

I - 6rgado - a unidade de atuacao integrante da estrutura da
Administracdo direta e da estrutura da Administracgo indireta;

Il - entidade - a unidade de atuacéo dotada de personalidade juridica:

il - autoridade - o servidor oy agente publico dotado de poder de
decisao.

Art. 22 - A Administracido Publica obedecera, dentre outros, aos
principios da legalidade, finalidade, motivacao, razoabilidade, proporcionalidade,
economicidade, celeridade, moralidade, ampla defesa, contraditorio, seguranca
juridica, interesse publico e eficiéncia.

Paragrafo dnico - Nos processos administrativo especial serdo
observados, entre outros, os critérios de:
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I - atuaczo conforme algj e o Direito:
- atendimento a fins de interess

{/V- at;agéo S€gundo padrées eticos de
= divulgacso oficial dos atos
- r - - ad
hipéteses de sigilo previstas na Constituicao:
vi- adequacio entre mei :

o €ios e fins, ved i
restricées e sangoes em medida L
atendimento do interesse puUblico:;

VIl - indi

prpbidade, decoro e boa-fé;
mmistrativos, ressalvadas as

a decis3o;
VIl - obse

X - adogao de formas simples, suficientes para propiciar adequado
grau de certeza, Seguranca e respeito aos direitos dos administrados;

| X1 - proibigao de cobranca de despesas processuais, ressalvadas as
previstas em lei;
Xll - impulsao, de oficio, do processo administrativo especial, sem
prejuizo da atuacio dos interessados:
Xl - interpretacdo da norma administrativa da forma que melhor
garanta o atendimento do fim publico a que se dirige, vedada aplicacio retroativa de
nova interpretacéo.

CAPITULO I
DOS DIREITOS DOS ADMINIS TRADOS

Art. 3* - O administrado tem os seguintes direitos perante a
Administragéo, sem prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:

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

Il - ter ciéncia da tramitacdo dos processos administrativos em que
tenha a condigdo de interessado, ter vista dos autos, obter copias de documentos
neles contidos, mediante reposicao de custos e conhecer as decisodes proferidas:

Il - formular alegagées e apresentar documen T a decisao, os
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CAPITULO I/
DOS DEVERES DO ADmiINIS TRADO

Art. 4 . 330 deveres do admini
- Inistrad
Prejuizo de outros previst

0S em ato normativo:

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

IV - prestar as informacées ici
- que lhe forem solicitadas e co
esclarecimento dos fatos. Sl

O perante g Administragdo, sem

CAPITULO IV
DO INIcIo DO PROCESSO

Art. 5° - O processo administrativo especial pode iniciar-se de oficio ou
a pedido de interessado.

Art. 6° - O requerimento inicial do interessado, salvo casos em que for
admitida solicitagao oral, deve ser formulado por escrito e conter os seguintes dados:

I - 6rgao ou autoridade administrativa a que se dirige;

Il - identificagao do interessado ou de quem o represente;

i - domicilio do requerente ou local para recebimento de
comunicagées:

IV - formulacdo do pedido, com exposicao dos fatos e de seus
fundamentos:

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

Paragrafo dnico - E vedada a Administragdo a recusa imotivada de
recebimento de documentos, devendo o servidor orientar o interessado quanto ao
suprimento de eventuais falhas.

Art. 72 - Os érgaos e entidades administrativas deverao elaborar
modelos ou formularios padronizados para assuntos que importem pretensoes
equivalentes.
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CAPITULO v
DOS INTERESSADOS

Art. 9 - S3o Jegiti i >
especial: gitimados como interessados no Processo administrativo

o ' M - as organizagdes e associagoes reépresentativas, no tocante a
direitos e interesses coletivos;

o ' IV - as pessoas ou as associagdes legalmente constituidas quanto a
direitos ou interesses difusos.

_ Art. 10 - S&o capazes, para fins de processo administrativo especial,
0s maiores de dezoito anos, ressalvada previsao especial em ato normativo préprio.

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA

Art. 11 - A competéncia & irrenunciavel e se exerce pelos orgaos
administrativos a que foi atribuida como propria, salvo os casos de delegacao e
avocacgao legalmente admitidos.

Art. 12 - Um 6rgdo administrativo e seu titular poderdo, se nido houver
impedimento legal, delegar parte de sua competéncia a outros orgaos e titulares,
ainda que estes ndo lhe sejam hierarquicamente subordinados quando for
conveniente, em razdo de circunstancias de indole técnica, social, econdmica,
juridica ou territorial.

Paragrafo dnico - O disposto no caput deste artigo aplica-se a
delegagéo de competéncia dos 6rgdos colegiados aos respectivos presidentes.

Art. 13 - Nao podem ser objeto de delegacabpReFEiTuRA MUNICIPAL DE CERRITO
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delegacio e o recursg papt
cabive|,
delogada, Podendo conter ressalva de exercicio da atribuicao

§ 22 -
autoridade delegante.

s Art. 16' - Os o6rgaos e entidades administrativas divulgarzo
pu !camente 0s locais das respectivas sedes e, quando conveniente, a unidade
funcional Competente em matéria de interesse especial.

CAPITULO VI
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEICAO

Art. 18 - E impedido de atuar em processo administrativo o servidor ou

autoridade que:
I - tenha interesse direto oy indireto na matéria;
Il - tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou

representante, ou se tais situagbes ocorrem quanto ao conjuge, companheiro ou

parente e afins até o terceiro grau:
Ill - esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado

ou respectivo cénjuge ou companheiro.

Art. 19 - A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve

comunicar o fato a autoridade cq_rnpetente, abstendo-se de PaﬂnElaFEriTURA T (:EBRITB
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CEmmaTi

Arf. ?0 - Poc_ig ser arglida a suspeicdo de autoridade ou servidor que
. d:e _mtlma Ou Inimizade notéria com algum dos interessados ou com os
respectivos conjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro grau.

tenha amiza

Art. 21 - O indeferimento de ale ica s '
gacao de suspeicdo poder:
de recurso, sem efeito suspensivo. B P

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

. Art. 22 - Os atos do processo administrativo nio dependem de forma
determinada sen&o quando a lei expressamente a exigir.

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

§ 2° - Salvo imposicao legal, o reconhecimento de firma somente sera
exigido quando houver divida de autenticidade.

§ 32 - A autenticagdo de documentos exigidos em copia podera ser
feita pelo 6rgao administrativo.

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

Art. 23 - Os atos do processo devem realizar-se em dias uteis, no
horario normal de funcionamento da reparticdo na qual tramitar o processo, e
excepcionalmente quando determinar a necessidade e o interesse publico, em
horario diverso daquele normal, mediante pagamento de hora-extra aos
componentes da comissao processante, a ser determinado pela autoridade quando
da expedicao da Peca Inaugural de cada Processo.

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

Art. 24 - Inexistindo disposicdo especifica, os atos do 6rgao ou
autoridade responsavel pelo processo e dos administrados que dele participem

devem ser praticados no prazo de cineo dias, salvo motivo de W UNICIPAL DE CERRIT
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Paragrafo danico - 0O prazo i i -
3 previsto neste artigo pode ser dilat =
dobro, mediante comprovada justificagao. Jop o afd o

Art. 25 - Os atos do processo devem realizar-se preferencialmente na

sede do 6rgso, cientificando-se o interessado se outro for o local de realizacso.

CAPITULO IX
DA COMUNICACAO DOS ATOS

O 6rgao competente perante o qual tramita o processo
ra a intimagéo do interessado para ciéncia de decisdo ou 3

administrativo determina
efetivacéo de diligéncias

§ 1°- A intimaczo devera conter:

I - identificacdo do intmado e nome do orgéo ou entidade
administrativa;

I - finalidade da intimacgéo;
Ill - data, hora e local em que deve comparecer:

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

V - informacdo da continuidade do processo independentemente do
Seu comparecimento;

Vi - indicagéo dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

§ 2° - A intimacao observara a antecedéncia minima de trés dias (teis
quanto a data de comparecimento.

§ 3° - A intimacgdo pode ser efetuada por ciéncia no processo, por via
postal com aviso de recebimento, por telegrama ou outro meio que assegure a
certeza da ciéncia do interessado.

§ 4° - No caso de interessados indeterminados, desconhecidos ou com
domicilio indefinido, a intimagéo deve ser efetuada por meio de publicacéo oficial.

§ 5° - As intimagdes serdo nulas quando feitas sem observancia das
prescricies legais, mas o comparecimento do administrado supre sua falta ou
irregularidade.

Art. 27 - O desatendimento da intimagdo n&o importa o
reconhecimento da verdade dos fatos, nem a rentincia a direito pelo administrado.

Paragrafo Gnico. No prosseguimento do processo, serg garantido direito de ampla
defesa ao interessado. PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRITD
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Art.' 28 - Devem ser objeto de intimacdo os atos do processo que
resultem para o interessado em imposicéo de deveres, 8nus, sangbes ou restricao

ao exercicio de direitos

e atividades e os atos de outra natureza, de seu interesse.
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CAPITULO X
DA INSTRUCAO

————A 29 4 As -atjvidades de instrucéo destinadas a averiguar e
comprovar os dados necessarios a tomada de decisdo realizam-se de oficio ou
medlante impulsdo do 6rgéo responsavel pelo processo, sem prejuizo do direito dos
interessados de propor atuagdes probatérias.

§ 1° - O 6rgao competente para a instrucao fara constar dos autos os
dados necessarios a decisdo do processo.

§ 22 - Os atos de instrugdo que exijam a atuacso dos interessados
devem realizar-se do modo menos oneroso para estes.

Art. 30 - Sao inadmissiveis no processo administrativo as provas
obtidas por meios ilicitos.

Art. 31 - Quando a matéria do processo envolver assunto de interesse
geral, o 6rgao competente podera, mediante despacho motivado, abrir periodo de
consulta publica para manifestagao de terceiros, antes da decisdo do pedido, se ndo
houver prejuizo para a parte interessada.

§ 1° - A abertura da consulta plblica sera objeto de divulgacéo pelos
meios oficiais, a fim de que pessoas fisicas ou juridicas possam examinar os autos,
fixando-se prazo para oferecimento de alegacdes escritas.

§ 22 - O comparecimento a consulta publica ndo confere, por si, a
condicdao de interessado do processo, mas confere o direito de obter da
Administracao resposta fundamentada, que podera ser comum a todas as alegagoes
substancialmente iguais.

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

Art. 33 - Os 6rgaos e entidades administrativas, em matéria relevante,
poderéo estabelecer outros meios de participagao de administrados, diretamente ou
por meio de organizagdes e associagoes legalmente reconhecidas.
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Art. 34 - Os resuitados da consulta e audiéncia publica e de outros

meios de participacdo de administrados deveriao ser apresentados com a indicacio
do procedimento adotado.

Art. 35 - Quando necessaéria a instrugio do processo, a audiéncia de
outros 6rgéos ou entidades administrativas podera ser realizada em reunido
conjunta, com a participacio de titulares ou representantes dos 6rgaos competentes,
lavrando-se a respectiva ata, a ser juntada aos autos.

Art. 36 - Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha alegado,

sem prejuizo do dever atribuido ao 6rgao competente para a instrugéao e do disposto
no art. 37 desta Lei.

Art. 37 - Quando o interessado declarar que fatos e dados estdo
registrados em documentos existentes na propria Administragdo responsavel pelo
processo ou em outro 6Orgdo administrativo, especificando os respectivos
documentos, o 6rgao competente para a instrugcdo provera, de oficio, a obtengéo dos
documentos ou das respectivas copias.

Art. 38 - O interessado podera, na fase instrutéria e antes da tomada
da decisao, juntar documentos e pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem
como aduzir alegagdes referentes 4 matéria objeto do processo.

§ 1° - Os custos da produgéo de prova pericial serdo suportados pelo
interessado quando por ele requerida, mediante depdsito prévio dos honorarios do
perito.

§ 2° - Os elementos probatérios deverdo ser considerados na
motivac&o do relatério e da deciso.

§ 3% - Somente poderdo ser recusadas, mediante decisdo
fundamentada, as provas propostas pelos interessados quando sejam ilicitas,
impertinentes, desnecessarias ou protelatorias.

Art. 39 - Quando for necessaria a prestagdo de informacdes ou a
apresentacdo de provas pelos interessados ou terceiros, seréao expedidas intimacgées

para esse fim, mencionando-se data, prazo, forma e condi¢cdes de atendimento.

Paragrafo dnico - Nao sendo atendida a intimag&o, podera o 6rgéo

competente, se entender relevante a matéria, suprir de oficio a omissao, nao se

eximindo de proferir a decisao. PREFEITURA MUNICIPAL BE CERRITO
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Art. 40 - Quando dados, atuacdes ou documentos solicitados ao
interessado forem necessarios & apreciacio de pedido formulado, o nao
atendimento no prazo fixado pela Administraciao para a respectiva apresentacao
implicara arquivamento do processo.

Art. 41 - Os interessados serdo intimados de prova ou diligéncia
ordenada, com antecedéncia minima de trés dias uteis, mencionando-se data, hora
e local de realizagao.

Art. 42 - Quando deva ser obrigatoriamente ouvido um o6rg&o
consultivo, o parecer devera ser emitido no prazo maximo de quinze dias, salvo
norma especial ou comprovada necessidade de maior prazo.

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

§ 2° - Se um parecer obrigatério e nao vinculante deixar de ser emitido
no prazo fixado, o processo podera ter prosseguimento e ser decidido com sua
dispensa, sem prejuizo da responsabilidade de quem se omitiu no atendimento.

Art. 43 - Quando por disposicdo de ato normativo devam ser
previamente obtidos laudos técnicos de o6rgaos administrativos e estes nao
cumprirem o encargo no prazo assinalado, o 6rgdo responsavel pela instrucao
devera solicitar laudo técnico de outro 6rgao dotado de qualificagio e capacidade
técnica equivalentes.

Art. 44 - Encerrada a instrucdo, o interessado terd o direito de
manifestar-se no prazo maximo de dez dias, salvo se outro prazo for legaimente
fixado.

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

Art. 46 - Os interessados tém direito a vista do processo e a obter
certidées ou copias reprograficas dos dados e documentos que o integram,
mediante reposicdo de custos, no caso de copias, ressalvados os dados e
documentos de terceiros protegidos por sigilo ou pelo direito a privacidade, a honra e

a imagem.
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Art. 47 - O 6rgao de instrugio que nao for competente para emitir a
decisao final elaborara relatorio indicando o pedido inicial, o conte(ido das fases do
procedimento e formulard proposta de decisdo, objetivamente justificada,
encaminhando o processo a autoridade competente.

CAPITULO X1
DO DEVER DE DECIDIR

Art. 48 - A Administragéo tem o dever de explicitamente emitir decisao
nos processos administrativos e sobre solicitagdes ou reclamacdes, em matéria de
sua competéncia.

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

PREFEITURA MUNICIPAL BE CERRITD
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e ATE-50 ¢ Os atos administrativos deverao ser motivados, com indicaggo

dos fatos e dos fundamentos juridicos, quando:

I - neguem, limitem ou afetem direitos ou interesses;

Il - imponham ou agravem deveres, encargos ou sancoes;

Il - decidam processos administrativos de concurso ou selecao publica;

IV - dispensem ou declarem a inexigibilidade de processo licitatoério;

V - decidam recursos administrativos:

VI - decorram de reexame de oficio;

VIl - deixem de aplicar jurisprudéncia firmada sobre a questao ou
discrepem de pareceres, laudos, propostas e relatérios oficiais;

VIl - importem anulagso, revogacao, suspensdo ou convalidacdo de
ato administrativo.

§ 1° - A motivacéo deve ser explicita, clara e congruente, podendo
consistir em declaragéo de concordancia com fundamentos de anteriores pareceres,
informacgées, decisdes ou propostas, que, neste caso, serao parte integrante do ato.

§ 22 - Na solucdo de varios assuntos da mesma natureza, pode ser
utilizado meio mecénico que reproduza os fundamentos das decisdes, desde que
nao prejudique direito ou garantia dos interessados.

J
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§3°-A motivacdo das decisées de érgéos colegiados e comissées ou

de decisées orais constara da respectiva ata ou de termo escrito.

CAPITULO X1
DA DESISTENCIA E OUTROS CA SOS DE EXTINCAO DO PROCESSO

Art. 51 - O interessado podera, mediante manifestacéo escrita, desistir

total ou parcialmente do pedido formulado ou, ainda, renunciar a direitos disponiveis.

§ 1° - Havendo varios interessados, a desisténcia Ou rentncia atinge

somente quem a tenha formulado.

§ 22 - A desisténcia Ou rendncia do interessado, conforme o €aso, hao

prejudica o prosseguimento do processo, se a Administracdo considerar que o
interesse publico assim o exige.

Art. 52 - O érgao competente podera declarar extinto o processo

quando exaurida sua finalidade ou 0 objeto da decis3o se tornar impossivel, indtil ou
prejudicado por fato superveniente.

CAPITULO X1V
DA ANULACAO, REVOGACAO E CONVALIDA CAO

Art. 53 - A Administracdo 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. 54 - Em decisdo na qual se evidencie nao acarretarem lesdo ao

interesse publico nem prejuizo a terceiros, os atos que apresentarem defeitos
sanaveis poderdo ser convalidados pela propria Administragao.

CAPITULO XV i
DO RECURSO ADMINISTRATIVO E DA REVISAO

Art. 55 - Das decisdes administrativas cabe recurso, em face de razdes

de legalidade e de mérito. PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRITS
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§ 1° - O recurso sera dirigido a autoridade que proferiu a decisdo, a
qual, se n&o a reconsiderar no prazo de cinco dias, o encaminhard a autoridade
superior.

§ 2° - Salvo exigéncia legal, a interposicao de recurso administrativo
independe de caucao.

Art. 56 - O recurso administrativo tramitara no maximo por trés
instancias administrativas, salvo disposicao legal diversa.

Art. 57 - Tém legitimidade para interpor recurso administrativo:

I - os titulares de direitos e interesses que forem parte no processo;

/I - aqueles cujos direitos ou interesses forem indiretamente afetados
pela deciséo recorrida;

Ml - as organizacbes e associagbes representativas, no tocante a
direitos e interesses coletivos:

IV - os cidaddos ou associagdes, quanto a direitos ou interesses
difusos.

Art. 58 - Salvo disposicao legal especifica, é de dez (10) dias o prazo
para interposicdo de recurso administrativo, contado a partir da ciéncia ou
divulgacao oficial da decisao recorrida.

§ 72 - Quando a lei nao fixar prazo diferente, o recurso administrativo
devera ser decidido no prazo maximo de trinta dias, a partir do recebimento dos
autos pelo 6rgao competente.

§ 2° - O prazo mencionado no paragrafo anterior podera ser prorrogado
por igual periodo, ante justificativa explicita.

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

Art. 60 - Salvo disposicao legal em contrario, o recurso nao tem efeito
suspensivo.

Paragrafo tnico - Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta
reparacdo decorrente da execugdo, a autoridade recorrida ou a imediatamente
superior podera, de oficio ou a pedido, dar efeito suspensivo ao recurso.
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apresentem alegacées.

Art. 62 - O recurso nao sera conhecido quando interposto:
! - fora do prazo:

I - perante 6rgao incompetente:

M - por quem nao seja legitimado:

IV - ap6s exaurida a esfera administrativa.

§1712-Na hipétese do inciso I, sera indicada ao recorrente a autoridade
competente, sendo-the devolvido O prazo para recurso.

§ 2° - O nao conhecimento do recurso nao impede a Administracdo de
rever de oficio o ato ilegal, desde que nzo ocorrida preciusio administrativa.

Art. 63 - O 6rgao competente para decidir o recurso podera confirmar,
modificar, anular ou revogar, total ou parciaimente, a decisdo recorrida, se a matéria
for de sua competéncia.

Art. 64 - Os processos administrativos de que resultem sancdes
poderio ser revistos, a quaiquer tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem fatos
NOVOs ou circunstancias relevantes suscetiveis de justificar a inadequacdo da
sancao aplicada.

-

Paragrafo anico - Da revisio do Processa...naon.podera resyltar
agravamento da sango. PREFEITURA MUNICIPAL DE CERRITD

. ESTADD DO RIS GRANDE DO suL
PUBLICADO NO MURAL SAF:
CAPITULO xwi de 29 1S4/ 10 3 1% JoSi0
DOS PRAZOS | Responsivef ” .: %

Art. 65 - Os prazos comecam a correr a partir da data da cientificagao
oficial, excluindo-se da contagem o dia do comego e incluindo-se o do vencimento.

§ 7° - Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia (til seguinte
se o vencimento cair em dia em que nao houver expediente ou este for encerrado

antes da hora normal.
§ 22 - Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.
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Art. 66 - Salvo m

otivo de forga maior devi
Prazos processuais nio se sus

idamente comprovado, os
pendem:.

CAPITULO XxVvi1
DAS SANCOES

Art. 67 - As sancées, a serem
terao natureza Pecuniaria ou consistirao em
assegurado sempre o direito de defesa.

aplicadas por autoridade competente,
obrigacdo de fazer ou de nao fazer,

CAPITULO XVIlI
DAS DISPOSICOES Finals

Art. 68 - Os processos administrativos especificos continuarao a reger-
Se por lei prépria, aplicando-se-lhes apenas su

bsidiariamente os preceitos desta | ei.

Art. 69 - Esta Lei enira em vigor na data de sua publicaco.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE
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