PREFEITURA MUNICIPAL DE ARCOS
Estado de Minas Geraqis
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' A CAMARA MUNICIPAL DE ARCOS, ESTADO DE
MINAS GERAIS, APROVOU E EU, PREFEITO
MUNICIPAL, SANCIONO A SEGUINTE LEI:

CAPITULO 1
DAS DISPOSICOES GERAIS
ART. 1° - Esta Lei estabelece normas basicas sobre o processo
administrativo no Ambito da Administragio Municipal direta e indireta, visando,
em especial, a protegdo dos direitos dos administrados e ao melhor cumprimento

dos fins da Admimstrago.

§ 1° - Os preceitos desta Lei também se aplicam aos drgdos do
Poder Legislativo, quando no desempenho de fungfo administrativa.

§ 2° - Para os fins desta Lei, consideram-se:

I - Orgdio — A unidade de atuagdo integrante da estrutura da Administragéo direta
e da estrutura da Administragio indireta;

Il - Entidade — A unidade de atuagio dotada de personalidade juridica;,

111 — Autoridade — O servidor ou agente publico dotado de poder de deciséo.
ART. 2° - A Administragdo Publica obedecera, dentre outros,

aos principios da legalidade, finalidade, motivagdo razoabilidade,

proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, contraditorio, seguranga juridica,

interesse publico e eficiéncia.

Paragrafo tUnico — Nos processos administrativos serdo
observados, entre outros, os critérios de:

I — Atuagdo conforme a Lei e o Direito;

II — Atendimento a fins de interesse geral, vedada a reniincia total ou parcial de
poderes ou competéncias, salvo autorizagdo em lei,
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[II — Objetividade no atendimento do interesse publico, vedada a promogao
pessoal de agentes ou autoridades;

IV — Atuagio segundo padrdes éticos de probidade, decoro e boa f¢;
V — Indicagiio dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a decisdo;
VI — Proibi¢fio de cobranga de despesas processuais;
VII — Impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuagdo
dos interessados.
CAPITULO II
DOS DIREITOS DOS ADMINISTRADOS

ART. 3° - O administrado tem os seguintes direitos perante a
Administragio, 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;

II — Ter ciéncia da tramitagdo dos processos administrativos em que tenha a
condigdo de interessado, ter vista dos autos, obter copias de documentos nele

contidos e conhecer as decisdes proferidas;

[1I — Formular alegagdes e apresentar documentos antes da decisdo, os quais serdo
objeto de consideragio pelo 6rgdo competente;

IV — Fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando obrigatéria a
representagdo, por forga de lei.
CAPITULO III
DOS DEVERES DO ADMINISTRADO

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

I - Expor os fatos conforme a verdade;

II — Proceder com lealdade, urbanidade e boa f¢;
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[11 — Néo agir de modo temerario;
IV — Prestar as informagdes que lhe forem solicitadas e colaborar para o
esclarecimento dos fatos.
CAPITULO IV
DO INiCIO DO PROCESSO

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

ART. 6° - O requerimento inicial do interessado deve-se ser
formulado por escrito e conter os seguintes dados:

I — Orgéo ou autoridade administrativa a que se dirige;
11 — Identificagdo do interessado ou de quem o represente;
111 — Domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagdes;
IV — Formulagéo do pedido, com exposi¢do dos fatos e de seus fundamentos;
V — Data e assinatura do requerente ou de seu representante.
Paragrafo tnico — E vedada a Administragdo a recusa

imotivada de recebimento de documentos, devendo o servidor orientar o
interessado quanto ao suprimento de eventuais falhas.

CAPITULO V
DOS INTERESSADOS

ART. 7° - Sdo legitimados como interessados no processo
administrativo:

I — Pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou
interesses individuais ou no exercicio do direito de representago;

II — Aqueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou interesses que
possam ser afetados pela decisio a ser adotada;
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Il - As organizagdes e associagdes representativas, no tocante a direitos e
interesses coletivos;

IV — As pessoas ou associagdes legalmente constituidas quanto a direitos ou
interesses difusos.

ART. 8° - Sdo capazes, para fins de processo administrativo,
os maiores de dezoito anos, ressalvada previsio especial em ato normativo
proprio.

CAPITULO VI

DA COMPETENCIA

ART. 9° - A competéncia é irrenunciavel e se exerce pelos
6rgdos administrativos a que foi atribuida como propria.

ART. 10 — Sera permitida, em carater excepcional e por
motivos relevantes devidamente justificados, a avocagdo temporaria de
competéncia atribuida a 6rgdo hierarquicamente inferior.

ART. 11 - Inexistindo competéncia legal especifica, o
processo administrativo devera ser iniciado perante a comissao designada para
decidir.

CAPITULO VII
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEICAO

ART. 12 — E impedido de atuar em processo administrativo o
servidor ou autoridade que:

I — Tenha interesse direto ou indireto na matéria;
II — Tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou
representante, ou se tais situagdes ocorrem quanto ao conjuge, companheiro ou

parente ¢ afins até o terceiro grau;

III - Esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou
respectivo conjuge ou companheiro.
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ART. 13 — A autoridade ou servidor que incorrer em
impedimento deve comunicar o fato a autoridade competente, abstendo-se de
atuar.

Paragrafo unico — A omissdo do dever de comunicar o
impedimento constitui falta grave, para efeitos disciplinares.

ART. 14 — Pode ser argiida a suspeigdo de autoridade ou
servidor que tenha amizade intima ou inimizade notéria com algum dos
interessados ou com os respectivos conjuges, companheiros, parentes € afins até o
terceiro grau.

ART. 15 — O indeferimento de alegagdo de suspeigdo poderd
ser objeto de recurso, sem efeito suspensivo.

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

ART. 16 — Os atos do processo administrativo ndo dependem
de forma determinada senfo 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 realizagfo e a assinatura da autoridade
responsavel.

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

§ 3° - A autenticagio de documentos exigidos em cdpia podera
ser feito por servidor municipal, devidamente autorizado.

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

ART. 17 — Os atos do processo devem realizar-se em dias
Giteis, no horario normal de funcionamento da repartigdo na qual tramitar o
processo.

Paragrafo unico — Serfio concluidos depois do horario normal
os atos ja iniciados, cujo adiamento prejudique o curso regular do procedimento
ou cause dano ao interessado ou a Administragdo.



PREFEITURA MUNICIPAL DE ARCOS
Estado de Minas Gerais

ART. 18 — Inexistindo disposigéo especifica, os atos do 6rgdo
ou autoridade responsavel pelo processo e dos administrados que dele participem
devem ser praticados no prazo de cinco dias, salvo motivo de forga maior.

Paragrafo tnico — O prazo previsto neste artigo pode ser
dilatado até o dobro, mediante comprovada justificagdo.

ART. 19 - Os atos do processo devem realizar-se
preferencialmente na sede do 6rgo, cientificando-se o interessado se outro for o
local de realizagéo.

CAPITULO IX
DA COMUNICACAO DOS ATOS

ART. 20 — O 6rgdo competente perante o qual tramita o
processo administrativo determinara a intimag@o do interessado para ciéncia de
decisdo ou a efetivagdo de diligéncias.

§ 1° - A intimagdo devera conter:
[ - Identifica¢do do intimado e nome do 6rgdo ou entidade administrativa;
II — Finalidade da intimago;
I1I — Data, hora e local em que deve comparecer;

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

V - Informagdo da continuidade do processo independentemente do seu
comparecimento;

VI — Indicago dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

§ 2° - A intimagfo observara a antecedéncia minima de trés
dias tteis quanto a data de comparecimento.

§ 3° - A intimagdo 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 intimagdo deve ser efetuada por meio de
publicagdo em jornal local.
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§ 5° - As intimagdes serdo nulas quando feitas sem
observancia das prescrigdes legais, mas o comparecimento do administrado supre
sua falta ou irregularidade.

ART. 21 — O desatendimento da intimagdo ndo importa O
reconhecimento da verdade dos fatos, nem a rentincia a direito pelo administrado.

Paragrafo unico — No prosseguimento do processo, sera
garantido direito de ampla defesa ao interessado.

ART. 22 — Devem ser objeto de intimag@o os atos do processo
que resultem para o interessado em imposi¢do de deveres, Onus, sangbes ou
restri¢des ao exercicio de direitos e atividades e os atos de outra natureza, de seu
interesse.

CAPITULO X
DA INSTRUCAO

ART. 23 — As atividades de instrugdo destinadas a averiguar e
comprovar os dados necessarios a tomada de decisdo realizam-se de oficio ou
mediante impulsdo do 6rgio responsavel pelo processo, sem prejuizo do direito
dos interessados de propor atuagdes probatorias.

§ 1° - O orgdo competente para a instrugdo fara constar dos
autos os dados necessarios a decis@o do processo.

§ 2° - Os atos de instrugdo que exijam a atuagdo dos
interessados devem realizar-se de modo menos oneroso para estes.

ART. 24 — Sdo inadmissiveis no processo administrativo as
provas obtidas por meios ilicitos.

ART. 25 — Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha
alegado, sem prejuizo do dever atribuido ao érgdo competente para a instrugéo e
do disposto no art. 37 desta Lei.

ART. 26 — Quando o interessado declarar que fatos e dados
estdo registrados em documentos existentes na propria Administragéo responsavel
pelo processo ou em outro 6rgdo administrativo municipal, o 6rgdo competente
para a instrugdo provera, de oficio, a obteng@o dos documentos ou das respectivas
copias.
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ART. 27 — O interessado podera, na fase instrutoria e antes da
tomada da decisdo, juntar documentos e pareceres, requerer diligéncias e pericias,
bem como aduzir alegagdes referentes a matéria objeto do processo.

§ 1° - Os elementos probatorios deverdo ser considerados na
motivagdo do relatorio e da decisdo.

§ 2° - Somente poderdo ser recusados, mediante decisdo
fundamentada, as provas propostas pelos interessados quando sejam ilicitas,
impertinentes, desnecessarias ou protelatorias.

ART. 28 — Quando dados, atuagdes ou documentos solicitados
ao interessados forem necessarios a apreciagdo de pedido formulado, o ndo
atendimento no prazo fixado pela Administragdo para a respectiva apresentagao
implicara arquivamento do processo.

ART. 29 — Os interessados serdo intimados de prova ou
diligéncia ordenada, com antecedéncia minima de trés dias uteis, mencionando-se
data, hora e local de realizagdo.

ART. 30 — Quando deva ser obrigatoriamente ouvido um
6rgdo consultivo, o parecer devera ser emitido no prazo maximo de quinze dias,
salvo norma especial ou comprovada necessidade de maior prazo.

ART. 31 — Encerrada a instrugdo, o interessado tera o direito
de manifestar-se no prazo maximo de dez dias, salvo se outro prazo for
legalmente fixado.

ART. 32 - Em caso de risco iminente, a Administragdo
Publica podera motivadamente adotar providéncias acauteladoras sem a prévia
manifestagdo do interessado.

ART. 33 — Os interessados tém direito a vista do processo € a
obter certiddes ou copias reprograficas dos dados e documentos que o integram,
ressalvados os dados e documentos de terceiros protegidos por sigilo ou pelo
direito a privacidade, a honra e a imagem.

ART. 34 — O 6rgdo de instrugdo serd a comissdo processante
citada no art. 11 desta Lei.

§ 1° - A Comissdo Processante sera formada por trés membros
efetivos e dois suplentes.

§ 2° - A Comissdo Processante, no exercicio de suas fungdes,
devera conter no minimo dois servidores estaveis e sera presidida pelo Procurador
Municipal.

AN
N '1 .
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CAPITULO XI
DO DEVER DE DECIDIR
ART. 35 — A Administragdo tem o dever de explicitamente
emitir decisdo nos processos administrativos e sobre solicitagdes ou reclamagdes,
em matéria de sua competéncia.
ART. 36 — Concluida a instru¢do de processo administrativo, a
Administragdo tem o prazo de até trinta dias para decidir, salvo prorrogagao por
igual periodo expressamente motivada.
CAPITULO XII
DA MOTIVACAO

ART. 37 — Os atos administrativos deverdo ser motivados,
com indicag¢do dos fatos € dos fundamentos juridicos, quando:

I — Neguem, limitem ou afetem direitos ou interesses;

I1 — Imponham ou agravem deveres, encargos ou sangoes;

[11 — Decidam processos administrativos de concurso ou sele¢do publica;
IV — Dispensem ou declarem a inexigibilidade de processo licitatorio;

V — Decidam recursos administrativos;

VI — Decorram de reexame de oficio;

VII — Importem anulagdo, revoga¢do, suspensdo ou convalidagdo de ato
administrativo.

§ 1° - A motivagdo deve ser explicita, clara € congruente,
podendo consistir em declaragdo de concordancia com fundamentos de anteriores
pareceres, informagoes, decisdes ou propostas que, neste caso, serdo parte
integrante do ato.

§ 2° - A motivagdo das decisbes de orgdos colegiados €
comissdes constara da respectiva ata ou de termo escrito.
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CAPITULO XIII
DA DESISTENCIA E OUTROS CASOS DE EXTINCAO DO PROCESSO
ART. 38 — O interessado podera, mediante manifestacio
escrita, desistir total ou parcialmente do pedido formulado ou ainda, renunciar a

direitos disponiveis.

§ 1° - Havendo varios interessados, a desisténcia ou renuncia
atinge somente quem a tenha formulado.

§ 2° - A desisténcia ou renuncia do interessado, conforme o
caso, ndo prejudica o prosseguimento do processo, se a Administragdo considerar
que o interesse publico assim o exige.

ART. 39 — O ¢rgdo competente podera declarar extinto o
processo quando exaurida sua finalidade ou o objeto da decisdo se tornar
impossivel, initil ou prejudicado por fato superveniente.

CAPITULO XIV
DA ANULACAO, REVOGACAO E CONVALIDACAO

ART. 40 — A Administra¢do deve anular seus proprios atos,
quando eivados de vicio de legalidade, € pode revoga-lo por motivo de
conveniéncia ou oportunidade, respeitados os direitos adquiridos.

ART. 41 — Em decisdo na qual se evidencie ndo acarretarem
lesdo ao interesse publico nem prejuizo a terceiros, os atos que apresentarem
defeitos sanaveis poderdo ser convalidados pela propria Administragéo.

CAPITULO XV
DO RECURSO ADMINISTRATIVO E DA REVISAO

ART. 42 — Das decisOes administrativas cabe recurso, em face
de razoes de legalidade e de mérito.

§ 1° - O recurso sera dirigido a autoridade que proferiu a

decisdo, a qual, se ndo a reconsiderar no prazo de cinco dias, o encaminhara a
autoridade superior.

&
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§ 2° - A interposigdo de recurso administrativo independe de
caugdo.

ART. 43 — O recurso administrativo tramitara no maximo por
trés instancias administrativas, sendo a ultima o Prefeito Municipal, no caso do
Poder Executivo; o Presidente da Camara, no caso do Poder Legislativo e o
Presidente da entidade, no caso da administragdo indireta.

ART. 44 - Tém legitimidade para interpor recurso
administrativo:

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

II — Aqueles cujos direitos ou interesses forem indiretamente afetados pela
decisio recorrida;

III — As organizagdes e associagdes representativas, no tocante a direitos e
interesses coletivos;

IV — As associagdes, quanto a direitos ou interesses difusos.

ART. 45 — E de dez dias o prazo para interposigdo de recurso
administrativo, contando a partir da ciéncia da decisdo recorrida.

§ 1° - Quando a lei ndo fixar prazo diferente, 0 recurso
administrativo devera ser decidido no prazo maximo de trinta dias, a partir do
recebimento dos autos pelo 6rgdo competente.

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

ART. 46 — 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. 47 — Salvo disposigdo legal em contrario, o recurso nao
tem efeito suspensivo.

Paragrafo unico — Havendo justo receio de prejuizo de dificil
ou incerta reparagdo decorrente da execugdo, a autoridade recorrida ou a
imediatamente superior podera, de oficio ou a pedido, dar efeito suspensivo ao
recurso.

ART. 48 — Interposto o recurso, o 6rgdo competente para dele
conhecer devera intimar os demais interessados para que, no prazo de cinco dias
uteis, apresentem alegagdes. i

1
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ART. 49 — O recurso ndo sera conhecido quando interposto:
I — Fora do prazo;
II — Perante 6rgdo incompetente;
III - Por quem ndo seja legitimado;
IV — Apds exaurida a esfera administrativa.

§ 1° - Na hipotese do inciso 11, sera indicada ao recorrente a
autoridade competente, sendo-lhe devolvido o prazo para recurso.

§ 2° - O ndo conhecimento do recurso ndo impede a
Administragdo de rever de oficio o ato ilegal, desde que ndo ocorrida preclusio
administrativa.

ART. 50 — O 6rgio competente para decidir o recurso podera
confirmar, modificar, anular ou revogar, total ou parcialmente, a decisdo
recorrida, se a matéria for de sua competéncia.

ART. 51 — Os processos administrativos de que resultem
sangdes poderdo ser revistos, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando
surgirem fatos novos ou circunstincias relevantes suscetiveis de justificar a
inadequagdo da sang¢do aplicada.

Paragrafo inico — Da revisdo do processo ndo podera resultar

agravamento da sango.
CAPITULO XVI
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.

§ 1° - Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util
seguinte se 0 vencimento cair em dia em que ndo houver expediente ou este for

encerrado antes da hora normal.

§ 2° - Os prazos expressos em diaS contam-se de modo
continuo.
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§ 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 ltimo dia do més.

ART. 53 - Salvo motivo de forga maior devidamente
comprovado, os prazos processuais ndo se suspendem.
CAPITULO XVII
DAS SANCOES
ART. 54 — As sangdes a serem aplicadas por autoridade
competente, terdio natureza pecuniaria ou consistirdo em obrigagdo de fazer ou de
ndo fazer, assegurado sempre o direito de defesa.
CAPITULO XVIII
DAS DISPOSICOES FINAIS
ART. 55 — Os processos administrativos especificos
continuardo a reger-se por lei propria, aplicando- lhes apenas subsidiariamente os

preceitos desta Lel.

ART. 56 — Revogam-se as disposigdes em contrario, entrando
esta Lei em vigor na data de sua publicagdo.

Arcos, 21 de dezembro de 2004.

, e v
LECIO RODRIGUES DE SOUSA

PREFEITO MUNICIPAL
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