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LEIN°3.996,DE 02 DE »

O PREFEITO MUNICIPAL DE SANTO Al

conferidas pela Lei Orgénica do Municipio,

FACO SABER, que o Poder Legislativo aproy

LE

CAPITV

DAS DISPOSIC

Art. 12Esta Lei estabelece normas bésicas
Administragio Municipal direta e indireta, visando, en

¢ a0 melhor cumprimento dos fins da Administrag#o.

§1% Os preceitos desta Lei também se aplican
funcdo administrativa.
§2¢ Para os fins desta Lei, consideram-se:
1 - 6rglo - a unidade de atuagfio integrante da
Administragio indireta; :
II - entidade - a unidade de atuagiio dotada de
11 - autoridade - o servidor ou agente pliblico ¢

Art. 22 A Administragio Publica obedecer4, d
motivagdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralids
interesse pablico e eficiéncia.

Paragrafo vnico - Nos processos administratiy

I - atuagfio conforme a lei ¢ o Direito;

Il - atendimento a fins de interesse geral,
competéncias, salvo autorizagdo em lei;

LI - objetividade no atendimento do interessg
autoridades;

IV - atuagio segundo padrdes éticos de probid

V - divulgagdio oficial dos atos administrati
Constituigdo;

nto A

: : " Govirho par
SETEMBRO DE 2915

strativo no

Regula ¢ pr
: o Publica

Ambito - da-
Municipal. -

UGELO (RS), no uso da que The sdo

/ou € e sanciono a SEgUin

j

-
-

ILO 1
OES GERAIS

sobre o processo adm

_ administrativo no| mbito da
) especial, a protecio dos

direitos dos administrados

uando no desempenho de

by

e Bl

h ao Poder Legislativo, g

d estrutura da

Ly

go direta e da

estrutura da Administrag

ersonalidade juridica;

lotado de poder de degisdc

ale

RN

d

entre outros,; aos principios

S
de, ampla defesa, contraditdrio,

¢ b

qu@adei, finalidade,

g
seguranca juridica,

R AT
yos serdo observados, entre outros, os critérios de:
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publico, vedada a p‘irg’pfiggﬁ.q pessoal de agentes ou

ade, decoro e boa-fé; - ¢

VI - adequagio entre meios e fins, vedada ¢

medida superior aquelas estritamente necessarias ao atendimento do interesse
VII - indicac@o dos pressupostos de fato e de direito que determinare
VIII - observincia das formalidades essenciais & garantia dos direifos
IX - adogio de formas simples, suficientes para propiciar adequado

:

a interposigio de recursos, n0s processos de que possam resultar sangdes e
XI - proibigdo de cobranga de despesas processua '
X1I - impulsdo, de oficio, do processo administrat
XIII - interpretagio da norma administrativa|da forma que melhor g
publico a que se dirige, vedada aplicagdo retroativa dg nova interpretagdo.

respeito aos direitos dos administrados;
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- CAPITULO I
DOS DIREITOS DOS ADMINISTRADQS

Art, 32O administrado tem os seguintes direitos perante a Admm;strag 40, sem prejuizo de outros
que lhe sejam assegurados: ’

I - ser tratado com respeito pelas autoridades ¢ servidores, que dgvgrao facilitar o exercicio de seus
direitos € 0 cumpnmento de suas obrigagdes; : L j

1I - ter ciéncia da tramltagao dos processos adininistrativos em que ¢ ten hia a condigio de interessado,
ter vista dos autos, obter copias de documentos neles contidos, mediante rep ?ﬁg de custos ¢ conhecer as .
decisdes proferidas; ]

II - formular alegagdes e apresentar documentos antes da deg 55 0, 5 08 g;;a;s serjo objeto de -

BN

consideragfo pelo 6rgdo competente;
IV - fazer-se assistir, facultativamente, por adyogado, salvo quando angg‘pgpja a representagdo, por
forga de lei. S ' :

~ CAPITULO I
DOS DEVERES DO ADMINISTRADO
Art. 4* Sio deveres do administrado perante 8 Administragéio, sem prg_!qj de outros previstos em
ato normativo: L
I - expor os fatos conforme a verdade;
IT - proceder com lealdade, urbanidade e boa-f;
III - nfio agir de modo temerario; - C
IV - prestar as informag®es que lhe forem soli¢itadas e colaborar para o esclare

o~
e

cimento| dos fatos.

pAPI’TULO v
DO INICIO DO PROCESSO

Art. 52 O processo administrativo pode iniciartse de oficio ou a pgdigg'gg ipferessado.

Art. 6® O requerimento inicial do interessadq, salvo casos em que
deve ser formulado por escrito e conter os seguintes dados:

I - érgdo ou autoridade administrativa a que se|dirige;

II - identificagdo do interessado ou de quem o tepresente;

III - domicilio do requerente ou local para recebimento de comumcag:oes,

IV - formulago do pedido, com exposi¢do dog fatos e de seus fundam@n‘ms,

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

Pardgrafo Gnico. E vedada & Administragdo a recusa imotivada de reg bimento de documentos,
devendo o servidor orientar o interessado quanto ao suprimento de eventuais fal ‘as

LEPie

1 admitida solicitagdio oral,

;

Art. 7°Os Orgdos e entidades administrativas deverfio eiahorar modelos  ou | formularios
padronizados para assuntos que importem pretensdes equivalentes.

Art. 8* Quando os pedidos de uma pIuralida?e de interessados tiverem conteddo e fundamentos
idénticos, poder3o ser formulados em um tnico requerimento, salvo preceitq legal em contrario
CAPITULO V
DOS INTERESSADOS

Art. 9% Sdo legitimados como interessados no processo administrativo:
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I - pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem ¢
no exercicio do direito de representagéio;
II - aqueles que, sem terem mlclado 0 process
pela decisdo a ser adotada;
III - as organizagies e assoc:1a<;oes representat]
IV - as pessoas ou as associagdes legalmente ¢

Art. 10 Sho capazes, para fins de processo ag
previsdo especial em ato normativo préprio.

CAPITU
DA COMP]

Art. 11 A competéncia € irrenunciavel e se ex
como prépria, salvo os casos de delegagio € avocagio

Art. 12 Um 6rgio administrativo e seu titulay
parte da sua competéncia a outros orgos e titulare
subordinados quando for conveniente, em raziio de ¢
juridica ou territorial.

Pariagrafo tdnico - O disposto no caput dest
orgdos colegiados aos respectivos presidentes.

Art. 13 Nio podem ser objeto de delegagio:
I - a edigéio de atos de caréter normativo;

IT - a decisdo de recursos administrativos;
IiI - as matérias de competéncia exclusiva do &

Art. 14 O ato de delegagfio e sua revogagiio de

§1% 0 ato de delegacdo especificard as matéri
delegado, a duragdo e o5 objetivos da delegagiio e o re
da atribui¢do delegada.

§2° O ato de delegagio é revogavel a qualquer

§3° As decisdes adotadas por delegacdo de
considerar-se-dio editadas pelo delegado.

Art. 15 Sera permitida, em caréter excepciona
a avocaglo temporaria de competéncia atribuida a érga

Art. 16 Os drgios ¢ entidades administrativas
sedes e, quando conveniente, a unidade funcional comp

Art. 17 Inexistindo competéncia legal especi
perante a autoridade de menor grau hierarquico para de
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CAPITU

DOS IMPEDIMENTO

Art. 18 E impedido de atuar em processo admj

I - tenha interesse direto ou indireto na matéria;

II - tenha participado ou venha a participar ¢
situagdes ocorrem quanto ao cdnjuge, companheiro oy
111 - esteja litigando judicial ou administrativ
companheiro.

Art. 19 A autoridade ou servidor que incorrer
competente, abstendo-se de atuar.

Paragrafo vnico - A omissdo do dever de ¢
efeitos disciplinares.

Art. 20 Pode ser argiiida a suspeigo de al
afins até o terceiro grau.

Art. 21 O indeferimento de alegacio de s
suspensivo.

~ CAPITU
DA FORMA, TEMPO E LUGA

Art, 22 Os atos do processo administrativo nd

lei expressamente a exigir.

§1° Os atos do processo devem ser produzido

sua realizagdio e a assinatura da autoridade responsavel. .
§2° Salvo imposigio legal, o reconhecimento de firma somente sera ex;gld

de autenticidade.
§3° A autenticagéio de documentos ex1g1dos efr;
§42 O processo devera ter suas paginas numerd

Art. 23 Os atos do processo devem realizar-se
da reparti¢do na qual tramitar o processo.

Paragrafo unico - Serdo concluidos depois dg

Art. 24 Inexistindo disposi¢io especifica, os at

e dos administrados que dele participem devem ser praticados no prazo de ¢

maior.

Paragrafo tnico - O prazo previsto neste
comprovada justificagéo.
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Art, 25 Os atos do processo devem realizar-se preferencialmente na §gg}: do grglo, cientificando-se -
o interessado se outro for o local de realizagéo. s

CAPITULO IX
DA COMUNICACAO DOS ATOS

Art. 26 O Orgio competente perante o qual tramita o processg ggpninifs_;ratiyo determinard a
intimagdo do interessado para ciéncia de decisdo ou a gfetivagéio de dlllgenplas

§12 A intimagdo devera conter: i
I - identificagfio do intimado e nome do 6rgdo jou entidade administrativa;
II - finalidade da intimag#o; ' |
III - data, hora e local em que deve comparecer;
IV - se o intimado deve comparecer pessoalme'nte ou fazer-se reprpsp:m&qr,
V - informag#o da continuidade do processo independentemente do seu cpmpareplmen to;
VI - indicagdo dos fatos ¢ fundamentos legais pertinentes. :
§2° A intimagiio observard a antecedéncid minima de {rés g‘j as ifeis quanto! & data de
comparecimento. - ‘
§3° A intimagdo pode ser efetuada por cigncia no processo, por' 'via postal com aviso de
recebimento, por telegrama ou outro meio que assegure a certeza da ciéncia _glg inte sesfus_gggT
§4°No caso de interessados indeterminados, desconhecidos pu com domicilio indefinido, a
intimag&o deve ser efetuada por meio de publicagio oficial.
§5° As intimagBes serdo nulas quando feltjs sem observancia das prescri¢bes legais, mas o

comparecimento do administrado supre sua falta ou irfegularidade.

~.'-.-

e

Art. 27 O desatendimento da intimagéo ndo importa o reconhec;mgn(p{zglﬁ verdade dos fatos, nema -
reniincia a direito pelo administrado. .

Parigrafo tnico - No prossegunmento do processo, sera gargmiidg d ireifo de ampla defesa ao
interessado. o -

Art. 28 Devem ser objeto de intimagio os atos do processo que. resql;em para o interessado em .
imposicdo de deveres, 6nus, sangdes ou restrigio ao exercicio de dlreltos € at;yidades ¢ 0s atos de outra
natureza, de seu interesse. :

CAPITULO X
DA INSTRUCAO

Art. 29 As atividades de instruglio destinadas a averiguar e comgroyg,r os dados necessar:os a
tomada de decisfo realizam-se de oficio ou mediantel impulsio do orgdio respcn 'é(y el peio processo, sem
prejuizo do direito dos interessados de propor atuagdes probatérias.

§1° O érgdo competente para a instrugdio fard constar dos autos os c! d s necessarios & decisfo do
processo.

§2° Os atos de instrugdio que exijam a atuac;ao dos interessados dgy};m'.; ealizar-se do modo menos
oneroso para estes. A

£ meios ilicitos.

du
ia

Art, 30 Séo inadmissiveis no processo administrativo as provas Obtlw as jc
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Art. 31 Quando a matéria do processo envdlver assunto de mterpsse geral, o 0rgdo competente -
podera, mediante despacho motivado, abrir periodo |de consulta publica para manifestagdo |de terceiros,
antes da decisdo do pedido, se ndo houver prejuizo pata a parte interessada, )

§1% A abertura da consulta pablica sera objeto de divulgachio pelos mejos oficiais, a fim de que
pessoas fisicas ou juridicas possam examinar os autos, fixando-se ‘prazo pqra gfgmpimgnto de alegacgGes -
escritas,

§2° O comparecimento a consuita publica néo confere, por si, .fa'pq dicdo de interessado do
processo, mas confere o direito de obter da Administracio resposta fundgmgnggg a, qge ppdera ser comum a
todas as alegag@es substancialmente iguais. Cow

Art, 32 Antes da tomada de decisfo, a jufzo da autoridade, diante da releyanc:a da questdo, poderd
ser realizada audiéncia pablica para debatés sobre a matéria do processo

Art. 33 Os orgios ¢ entidades administrativas, em matéria relevantg, oderdo estabelecer outros
meios de participagio de administrados, dlretamente opt por meio de orgamzagzoes ¢ associagdes legalmente
reconhecidas. ‘

Art. 34 Os resuitados da consulta e audiéncia publica e de outros ‘me;qs de participagho de
administrados deverfio ser apresentados com a indica¢do do procedimento ad Utaqg
\

Art. 35 Quando necessdria a mstrug:ao do processo, a audiéneia de qutros orgdos ou entidades
administrativas poderd ser realizada em reunifio conjunta, com a participaciio dg: {itulares ou representantes
dos érgios competentes, lavrando-se a respectiva ata, & ser juntada aos autos .'? ‘

Art, 36 Cabe ao interessado a prova dos fatos|que tenha alegado,, sem prgmzo do dever atribuido
ao Orgo competente para a instrugfio e do dlsposto no art. 37 desta Lei. P ‘

Art. 37 Quando o interessado declarar que fatos e dados estdo re g; trados em documentos
existentes na propria Administragdo responsivel pelo processo ou em out p '?g ,mmlstrat vo, o orgio
competente para a instrugéio provera, de oficio, a obten¢do dos documentos sou f’ respectlvas copias.

h

Art. 38 O interessado poderd, na fase instrutéria e antes da tomada da d

parcceres, requerer diligéneias e pericias, bem como aduzir alegat;oes refer
processo., '

!

I |

m:es a mgterla objeto do

et

§1° Os custos da produgdo de prova pericial | serfio suportados pe l o imp gssado quando por ele
requerida, mediante deposito prévio dos honorarios do perito. |

§2°Os elementos probatérios deverio ser consiflerados na motivacig do ; ;‘e torio e da decisdo.

§3° Somente poderfio ser recusadas, mediante| decisdo fundamentada, f‘; rovas propostas pelos

interessados quando sejam ilicitas, impertirientes, desnecessarias ou protelato ;as,§

Art. 39 Quando for necessiria a prestagiio de informagdes ou a apre § ntacdo de provas pelos
interessados ou terceiros, serdo expedidas intimagdes para esse fim, mengipnangg -S€ dg,tq, prazo, forma e
condig@es de atendimento. - '

Paragrafo iinico - Nio sendo atendida a intimagéo, poderd o qrgg'

competente, se entender
relevante a matéria, suprir de oficio a omisséio, ndo se eximindo de proferir a de_

ao.
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Art. 40 Quando dados, atuagdes ou documentos solicitados ao ;nf,ei essado forem necessérios a

apreciaciio de pedido formulado, o ndo atendimento o prazo ﬁxado pela, Adm nistragdo para a respectiva
apresentagio implicar4 arquivamento do processo.

Estado do Rio Grande do Sul
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Art. 41 Os interessados serfio intimados d¢ prova ou dlligencla pr:!gn da, com antecedéncia
minima de trés dias Gteis, mencionando-se data, hora ¢ local de realizagdo. -

Art. 42 Quando deva ser obrigatoriamente puvido um 6rgdo cons ltjy“, 0 parecer deverd ser

! B
emitido no prazo maximo de quinze dias, salvo norma especial ou comproyad  necessidade de maior prazo.
ol

§ 1° Se um parecer obrigatério e vinculante deixar de ser emitido n o pr ‘g g fixado, o processo ndo
tera seguimento até a respectiva apresentagio, responsibzllzando se quem der ¢; H 2 a0 atrqso

§ 2° Se um parecer obrigatério e ndio vinculante deixar de ser emmdq 19 prazo fixado, o processo
podera ter prosseguimento e ser decidido com sua dispensa, sem prejuizg dq re spgnsablhdade de quem se

omitiu no atendimento.

Art. 43 Quando por disposigdo de ato normatiyo devam ser prewqmgntg obtidos igp_dpsl) técnicos de
orgdos administrativos e estes nio cumprirem o encargo no prazo ‘assinglado, o @rgdo responsavel pela
instrugdo deverd solicitar laudo técnico ‘de outro Grgdo dotado de quth gagqg ¢ capacidade técnica

equivalentes.

Axt. 44 Encerrada a instrugfio, o interessado terd o direito de man;'fgg‘,ggff
dias, salvo se outro prazo for legalmente fixado. B

Art. 45 Em caso de risco iminente, a Administragfio P;’Jbli_ca p ,gi,glré motivadamente adotar
providéncias acauteladoras sem a prévia manifestagio do interessado. {

Art. 46 Os interessados t&m direito 4 vista do processo e a obter certj d(”z es Ou copias reprograficas

+ i

dos dados e documentos que o integram, mediante regosiio de custos, ng e s  de copias, ressalvados os
dados ¢ documentos de terceiros protegidos por sigilo qu pelo direito a prlva(pldggigz 4 honra e 4 imagem.,

Art. 47 O érgéio de instrugio que ndo for competente para emitir a dec;s 30 |
indicando o pedido inicial, o conteddo das fases do procedimento e fprmg ara
objetivamente justificada, encaminhando o: processo 4 gutoridade competente '

| e pqr?ré relatério
roposta de decisdo,

CAPITULO XI
DO DEVER DE DECIDIR

Art, 48 A Administragdio tem o dever de explicitamente emitir decisio nos processos
administrativos e sobre solicitagdes ou reclamag:oes ey matéria de sua compegem,; .

Art. 49 Concluida a instrugdo de: processo administrativo, a Adm ipi} tragdo tem o prazo de até

trinta dias para decidir, salvo prorrogagdo por igual perfodo expressamente mot gtg!g,

Tifl

CAPITULO XII
DA MOTIVACAO

Art. 50 Os atos administrativos deverdo ser motivados, com indicagdo dos fatos e dos fundamentos
Jjuridicos, quando: Lo
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1 - neguem, limitem ou afetem direitos ou interesses;

Il - imponham ou agravem deveres, encargos pu sangdes;

IIT - decidam processos administrativos de concurso ou selegdo publlpa
IV - dispensem ou declarem a inexigibilidade de processo hcﬁgtgr;gz '
V - decidam recursos administrativos; :
VI - decorram de reexame de oficio; Co
VII - deixem de aplicar Jurlsprudenma firmada sobre a questdo ou discrepem de pareceres, laudos,

propostas ¢ relatdrios oficiais; ' N ’
VIII - importem anulagéo, revogag:ao suspensgo ou convalidagio Qé qto administrativo.

Erllly

§ 1° A motivagdo deve ser explicita, clara |e congruente, podpgdg consistir em declaracio de
concordéncia com fundamentos de anteriores pareceres, informagses, dep;s@es_ O propostas, que, neste
caso, serdo parte integrante do ato.

§ 2°Na solugfo de varios assuntos da mesma natureza, pode ser ytlgj,z d

CILE

ido melo mecénico que :
reproduza os fundamentos das decises, desde que nég prejudigue direito oy gare}”ﬁ” dos interessados.
§ 3% A motivagdo das decisdes de orgéos colggiados e comissdes pu dg fdecises orais constard da -

respectiva ata ou de termo escrito.

A - CAPITULO XIII N
DA DESISTENCIA E OUTROS CASOS DE EXTINCAQ pg PROCESSO

k3

Art. 51 O interessado poderd, mediante manifestagio escrita, dﬁSlstli total ou parcialmente do
pedido formulado ou, ainda, renunciar a direitos disponiveis. [

§1° Havendo vérios interessados, a desistéhcia ou renlincia gtiﬁg@; somente quem a tenha
formulado. _ T
§ 2% A desisténcia ou reniincia do interessado, conforme o caso, naq pre_;pg:!ggg 0 prosseguimento do
processo, se a Administragdo considerar que o interesse piblico assim o eXIge : '

Art. 52 O érgio competente poderd declarar extinto o processo quandq gxa”rlda sua finalidade ou
o objeto da decisfo se tornar impossivel, indtil ou prejudicado por fato supewe

_ CAPfTULO X1V |
DA ANULACAO, REVOGACAOE CONVALIDAC

> EA

Art. 53 A Administra¢do deve anular seus prdprios atos, quando eiv dq de vicio de legalidade, e

pode revogé-los por motivo de conveniéncia ou oportunidade, respeitados qs d ireitos adquiridos.

1
i
Art. 54 Em decisfio na qual se evidencie nfio acarretarem les@o ao mte 556 p'bixco nem prejuizo a

TEY

]
terceiros, os atos que apresentarem defeitos sanaveis paderdo ser convalldadp élg propria Administraggo.

d .
AR

CAPITULO XV
DO RECURSO ADMIN ISTRATIVOE DA REVISAQ
i
B |
Art. 55 Das decisSes administrativas cabe recufso, em face de rgz@gsj q;;__lgge;! dade ¢ de|mérito,
§1° O recurso sera dirigido a autondade que proferiu a deciso, a qual 5¢ 1
prazo de cinco dias, 0 encaminhara 4 autoridade supetior. B

§ 2° Salvo exigéncia legal, a interposi¢do de requrso administrativo independe de caugio,

ndo a reconsiderar no

i

v
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Art. 56 O recurso adm1mstrat1vo tramitard no maximo por tres 1 t@

disposico legal diversa.

Art, 57 Tém legitimidade para interpor recurs

I - os titulares de direitos e interesses que forerfl :
II - aqueles cujos direitos ou interesses forem indiretamente afetadps pe
vas, no tocante a dlrfeltps €

III - as organizagdes e associagOes representati
IV - os cidadfos ou associagOes, quanto a direi

Art, 58 Salvo disposicéo legal especiﬂca édg

administrativo, contado a partir da ciéncia:ou divuigagfio oficial da decisio re

§ 12 Quando a lei nfo fixar prazo. diferente, o
maximo de trinta dias, a partir do recebimento dos autq
§ 2° O prazo mencionado no paragrafo ante
justificativa explicita.

Art. 59 O recurso interpde-se por meio de
fundamentos do pedido de reexame, podendo juntar o

Art, 60 Salvo disposigio legal em contrario, o

Paragrafo inico - Havendo justo receio de [
execugdo, a autoridade recorrida ou a imediatamente
SUSPENsivo ao recurso.

Art. 61 Interposte o recurso, o érgéo comp
interessados para que, no prazo de cinco dias tteis, ap

Art. 62 O recurso ndo seréd conhecido quando

I - fora do prazo;

II - perante Orgdo incompetente;

I - por quem néo seja legitimado:

IV - ap6s exaurida a esfera administrativa.

§1°Na hipétese do inciso II, sera indicada
devolvido o prazo para recurso.

§2° O néo conhecimento do recurso niio imps
desde que ndio ocorrida prectusdo administrativa.

Art. 63 O orgéo competente para decidir o rec
total ou parcialmente, a decisao recorrida, se a matéria

Paragrafo unico - Se da aplicagfio do dispost
recorrente, este deverd ser cientificado para que formul

b administrativo:

e dez (10) dias o prazo,

?

parte no processo;

!
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99
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Art. 64 Os processos administrativos de que
tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem fato
justificar a inadequagio da sang#o aplicada.

Paragrafo tinico - Da revisio do processo niid

CAPITU]
DOS PR

Art. 65 Os prazos comecam a correr a paﬂnr da data da cienti 1

contagem o dia do comego ¢ incluindo-se o do vencim

§1¢ Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia Util seguinte s
tes da hora normal.

modo continuo. :
lam-se de data a data. S¢

em que nio houver expediente ou este for encerrado an
§ 2° Os prazos expressos em dias contam-se dé
§ 3% Os prazos fixados em meses ou anos con

LO XViI
IAZOS

ento.

resultem sancles p
S NOVoS ou‘cirgunstﬁ

TN
d

Te

o bes:

f

or
'ia

podera resultar agg‘-gﬁgmént

EEaueay

2
:

¢ 0 ven

houver o dia equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se como termo o ultim '

Art. 66 Salvo motivo de forc,:a maior devid
suspendem.

CAPITUL
DAS SAR

.0 XVII
NCOES

amente comprovado

preee

’ll

Art. 67 As sangOes, a serem aplicadas por autoridade competentg:, ter

consistirdo em obriga¢fo de fazer ou de no fazer, asse

ﬁ CAPITUIL
DAS DISPOSI(

Art. 68 Os processos administrativos especific
lhes apenas subsidiariamente os preceitos desta Lei.

Art. 69 Esta Lei entra em vigor na data de sua

REGISTRE-SE E PUBLIQUE-SE
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O XVIII
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- da Administragdo indireta;

2 Estado do Rio Grande do Sul _
% 3 y Prefeitura Municipal de Santo Angele

1.E1 N°® 3.996, DE 02 DE SETEMBRO-DE 2015
Regula o processo administrativo no ambito da Administragdo Publica Mumclpal
0 PREFEITO MUNICIPAL DE SANTC ANGELO (RS), no uso das atibui¢des que lhe sao
conferidas pela Lei Organica do Municipio,
FAGO SABER, que o Poder Legislalivo aprovou ¢ eu sanciond a seguinte LE 1:

CAPITULO [
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 10 Esta Lel estabelsce normas basicas sobre ¢ processo administrative no ambito da
Administragdo Municipat direta e indireta, visando, em especial, 4 proleciio dos direitos dos
administrados e ao methar cumprimento dos fins da Administrag#o. i
§10 Os preceitos desta Lei também se aplicam ao Poder Legisiativo, quando no desempenho
de fungdo administrativa. )
§20 Para os fins desta Lei, consideram-se:
| - 6rg80 - a unidade de atuagdoe integrante da estrutura da Administragio direta e da estrutura

t

- entidade - 2 unidade de atuagdo dotada de personalidade juridica; o
1l - auteridade - o servidor ou agente publico dotado de poder de decisfio. - )
Art, 20 A AdministragBo Publica obedecerd, dentre outros, aos principios da legalidade, fina-
lidade, motivag3o, razoabilidade, proporcienalidade, moralidade, ampla defasa, contraduérm,
seguranga juridica, interesse pubtico e eficiéncia.
Paragrafo tinico - Nos processas administrativos serfio observados, entre cutras, os critétios de;
| - atuagdo conferine a lei e o Direito; )
Il - atendimento a fins de inleresse geral, vedada a rendncia total ou parcial de poderes ou
competéncias, salvo autorizagdo em lai;
ill - objetividade no atendimento do interesse pliblico, vedada a promocdo pessoai de agentes
ou auteridades;
IV - atuagdio segundo padrbes éticos de probidade, decoro e boa-fé;
W -'divulgagéo oficial dos ates administrativos, ressalvadas as hlpnteses de sagulo previstas na
Conslitui¢ao;
V1 - adequagdc entre meios e fins, vedada a imposigdo de obngac;aes, restricBes e sangdes
em medida superior aquelas estritamente necessarias do atendimento do interesse publico;
VIl - indicagio dos pressupostos de fato e de direito gue determinarem a decis3o;
VIl — abservancia das formalidades essenciais & garantia dos direitos dos administrados;
1X - adogao de formas smples, suficientes para propiciar adequado grau de certeza, seguran-
¢a e respeito aos diceitos dos administrados;
X - garantia dos direitos 4 comunicagio, a apresentagao de alegagbes ﬁna|5, a produgdo de
provas e a interposigdo de recursos, nos processos de que possam resultar sangdes & nas
situagdes de litigio; ’
X! - proibigzo de cobranga de despesas processuais, ressalvadas as previstas em hei;
Xl - impulsdo, de aficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuagio dos interessadas;
XIH - interpretag&o da norma administrativa da forma que melhor garanta o atendimento do fim
piblico a que se dirige, vedada aplicagao retroativa de nova interpretacéo.

CAPITULG

DOS DIREITOS DOS ADMINISTRADOS

Art. 30 O adminislrado tem 05 seguinies direitos perante a Administragao, sem prejuizo de
oufros que |he sejam assegurados:
t- ser tratado com respeito pelas autoridades e sesvidores, que deverao lacmiar 0 exercitio de
seus direitos e o cumprimento de suas obrigagbes;
il - ter ciéncia da ramitago dos processos administrativos em que tenha a condicio de inte-
ressaco, ter vista dos autos, obler copias de documentos neles contidos, mediante reposicio
de custas e conhecer as decisties proferidas; .
{Il - formular alegagties e apresentar documentos antes da decisdo, os quais serfio objeto de
sonsideragao pelo drgéo compelente;
IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando obngznéna a representa-
¢&0, por forga de lei.

CAPITULO LIt

DOS DEVERES DO ADMINISTRADO

Art. 40 S&o deveres do adminisirado perante a Administragsio, sem prejuizo de ovtros prewsﬂos
em ate normativo:
I - expor os fatos conforme a verdade;
11 - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;
N1 - n@o agir de modo temerério; ,
1 - prestar as informacbes que The forem solicitadas e colaborar para o esclarecimento dos fatos,

CAPITULO IV

DO INICIO DO PROCESSO

Arl. 5o O processo administrativo pode iniciar-se de oficio ou a pedido de mteressado
Ant. 6o O requerimento inicial do interessado, salvo casos em gue for admltlda sdlicitagdo oral,
deve ser formulade por escrito e conter os seguintes dados:
| - érg#o ou autoridade administrativa a que se dirige;
1 - identificagfo do interessado ou de quem o represente;
I - domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagbes;
- formulagéo do pedido, com exposigio dos fatos e de seus fundamentos;:
V - data e assinatiira do requerente ou de seu representante,
Paragrafo Unico. E vedada a Administragsio a recusa imofivada de recebimento de documen-
tos, devendo o servidor orientar o interessado quanto ao suprimento de eventuais fathas.
Art, 7o Os 6rg3os e enfidades administrativas deverdio elaborar modelos ou formultarios padro-
nizados para assuntos que importem pretensdes equivalentes.
Art. 8o Quando es pedidos de uma pluralidade de interessados fiverem contelido e fundamentos
idénticos, poderdo ser formulados em um Unico requerimento, salvo preceito Iegal em contrario.

CAPITULO V -

DOS INTERESSADOS

Art. 90 S50 legitimados como interessados no processo administrativo:
| - pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem come titulares de direitos ou mtet'esses individuais
ou no exercicio do direfto de representagio;
il - agueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou inleresses: "que possam ser
afetados pela decisdo a ser.adotada;
Wi - as organizagdes e associagies representativas, notocante a direitos mteresses coletivos,
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tomada de decisfio realizam-se de oficio ou mediante impulséo do drgdio responsavel pelo  qu
rocesso, sem prejuizo do direite dos interessados de propor atuagdes probatorias. § 2
Ao O rgac competente para a instrugio fara constar dos aulos os dados necedsarios 4 de-  que reproduza o fundamentos das dech

dos interessados. . o

1580 do processo.

20 Os atos de instrugio que exijam a atuagho dos interessados devem resfizar-sa do modo  § Jo Amotivagéc das declsdes de fraa
tars da respectiva ata ol de termg 58

fneNcS ONEroso para estes. .
ut. 30 S30 inadmissiveis no processo administrativo as provas obtidas por melos ilicitos.

ywl. 31 Quando a matéria do processo envolver assunto de interesse geral, o 6rgao competen-
e podera, mediante despacho motivado, abrif periodo de consulta plblica para manifestacao

|e terceiros, anles da decisdo do pedido, se ndo houver prejuizo para a parte interessada. pedido formulado ou, ainda, renypeiar at
§1o Havendo varios interessados, 2 gﬁ

jio A abertura da consulta pliblica seré objeto de divulgag&o pelos meios oficiais, a fip de que

sessoas fisicas ou juridicas possam examinar 0s autos, fixando-se prazo para oferecimento  fo
. 3 §
320 O comparecimento 4 consulta piiblica ndo confere, por si, a condigdo de interessado do  m : {
Jrocesso, mas confere o direito de obter da Administragéio resposta fundamentada, gue podera Arl. 52 O érgao competente padard ﬁ;;g!gh'ﬁf extinta e

: oy o objeto da decisdo se tomnar impas

ie alegagdes escritas.

ser comum a todas as alegagdes substancialmente iguals. o
art 32 Antes da tomada de decisao, a juizo da autoridade, diante da relevancia da yuestdo,
Jodera ser realizada audiéncia piiblica para debates sobte a matéria do processo.
ant. 33 Os drgdos e entidades administrativas, em matéria refevante, poderdo estabelecer

sutros meios de participagéo de administrados, diretamente ou por meio de organizagbes & dg, e pode revogé-los par meljv
associagdes legalmente reconhecidas. : adquirides.

Art. 34 Os resuitados da consulta e audiéncia publica e de outros meios de participagéic de  Ad :
julzo a terceiros, os atos ave apreseNIaTem defe

AR, 35 Quando necessaria  instrugéo do processo, a audiéncia de oufros 6rgéos ou entidades  propria Administragdo. P

administrados deverdio ser apresentados com a indicagio do procedimento adotado.

administrativas podera ser reafizada em reunido conjunia, com a participagéo de fitulares ou
representantes dos 6rgdos competentes, lavrando-se a respectiva ata, a ser juntada aos autos.

A
At 36 Cabe a0 interessado a prova dos fatos que tenha alegado, sem prejuizo do dever ati-  Aft. 55 Das decisGes adminisirativas 8c
buido ao 6rgan competente para a instrugéio e do disposto no art. 37 desta Lei. mérito. Lo
Art. 37 Quando o interessado declarar que fatos e dados estdo registrados e documentos  §fto O recurso serd dirigido & ayioridade
existentes na pedpria Administragdio responsavel pelo processo ou em outra drg8o administra-  np prazo de ¢inco dias, @ encaminha
tvo, o drgio competente para a instrugio provera, de oficio, 4 obtengdo dos documentos ou  §|20 Salvo exigéncia legal 4 interno: ¢
das respectivas copias. A inistrativo r: )
Art. 38 © interessado poderd, na fase instrutoria e antes da tomada da decisdo, juntar docu-  d rsa, ) '
mentos & pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem cormo aduzir alegagdes referentes 2 A de para interpof fectrsq administrativac
matéria objeto do processo. . s i|- os titulares de direilds e interesses ¢ il flo pregesso;
§1° Os custos da produgsio de prova pericial sardo suportados pelo interessado quando por ele 1| - aqueles cujos direitos cu intefesses fore reja
requerida, mediante deposito prévio dos honoréarios do perito. t|t - as organizagde: rep %ggmgﬁ\fg A
§20 Os elementos probatorios deverdo ser considerados na motivagio do relatorio ¢ da deciséio, 1Y - os cidaddos ou assoclagae ‘quyanta a dirsites ouin
§30 Somente poderéio ser recusadas, mediante decisao fundamentada, as provas propostas  Art, 58 Salvo disposigaq legal g“gggiﬁg‘ gdedez 5[
pelos interessados quando sejam ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou protetatorias. . o adminisirative, contado a partir da'clancia oy diviig
Art, 39 Quando for necessaria a prestagdo de informagdes ou a apresentagéo db provas pelos § 10 Quando a lei nao fixar prazo diferente, g Fecurso
inleressados ou terceiros, serdo expedidas intimagtes para esse fim, mencionando-se data, prazo maxima de trinta dias, 3 ggﬁif gg{[ggg yimento dos autos pelo érgdo compel,

prazo, farma e condigdes de atendimento. .
Paragrafo tnico - Ndo sendo atendida a intimagao, podera o érgéo competente, se entender
relevante a matéria, suprir de oficio a omisséio, ndo se eximindo de proferir a decisdo.

Art, 40 Quando dados, atuagbes ou documentos solisitados 2o interessado forem necessarios
& apreciagao de pedido formulado, o néa atendimento no prazo fixado pela Administragao para
a respectiva apresentagao implicara arquivamento do processa.

At 41 Os interessados serdo intimados de prova ou diligéncla ordenada, com anteced
minima de trés dias Uteis, mencionando-se data, hora e local de realizagdo.
Art. 42 Quando deva ser obrigatoriamente ouvitio um érgao consullivo, o parecer deverd ser
emitido no prazo maximo de quinze dias, salve norma especial ou comprovada necessidade
de maior prazo.
§ 10 Se um parecer obrigatorio e vinculante deixar de ser emitido no prazo fixado, 0 processo n3o
tera seguimento até a respectiva apresentag3o, responsabiiizande-se quem der causa ao atraso,
§ 20 Se um parecer obrigatorio e néo vinculante deixar de ser emitido no prazo fixado, o pro-
cesso poderd ter prosseguimanto e ser decidido com sua dispensa, sem prejuizo da responsa-
bilidade de quem se omitiu no atendimento. .
Art, 43 Quando por disposicao de ato normativo devam ser previamente oblidos laudos técni-
cos de érgaos administrativos € estes no cumprirem o encargo Ro prazo assinalado, © 0rgdo
responsével pela instrugBo deverd selicitar |audo tecnico de outro érgdo dotado de qualificacao
e capacidade técnica equivalentes.
Arl. 44 Encerrada a instrigao, o interessado lerd o direio de manifestar-se no praze maximo
Ge dez dias, salvo se outro prazo for legalmente fixado. o
Art. 45 Em caso de risco iminente, a Administragio Publica poderd motivadamente adotar
providéncias acauteladoras sem a prévia manifestagio do interessado. -
Art. 46 Os interessados 1&m direito & vista do processo € a obler certiddes ou copias repro-
graficas dos dados ¢ documentos que o integram, mediante reposicio de custos, no caso de
copias, resszlvados os dados ¢ documentos de lerceiros protegidos por sigifo bu pelo direite &
privacidade, & honra e & imagem. :
Art. 47 O 6rgéo de instrugao que néo for competente para emitir a deciso final elaboraré re-
latorio indicando o pedido inicial, o conteddo das fases do procedimento e formularé proposta
de decisae, objetivamente justificada, encaminhando o processo 4 autoridade competente.
CAPITULO XI ' : '
‘DO DEVER DE DECIDIR :
Arl. 48 A Administragdo tem o dever de explicitamente emitir deciso nos processos adminis-
trativos e sobre solicitagGes ou reclamages, em matéria de sua competancia; )
art, 49 Concluida a instrugio de processo administrativo, & Administrag3o tem o prazo de até
trinta dias para decidir, salvo prorrogagio por igual periodo expressamente motivada,
CAPITULO XIt
DA MOTIVAGAO i
Art. 50 Os atos administrativos deveréo ser motivados, com indicagao dos f itos e dos funda-
mentos juridicos, quando: ;
- neguem, limitem ou afetem direitos ou interesses;
Il - imponham o agravem deveres, encargos o sangdes,; N
11l - decidam processos administrativos de concurso au selecio publica;
IV - dispensem ou declarem a inexigibilidade de processo licitatério;
V - decidam recursos adminisirativos;
VI - decorram de reexame de oficio; :
ViI - deixern de aplicar jutisprudéncia firmada sobre & questdo ou discrepem de pareceres,
iaudas, propostas e relatérios oficiais; s
A e e s e mm e enensdo ou convalidagdo de ato administrativo.
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