ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA DE ANCHIETA

CNPJ 27.142.694/0001-58

LEI N° 1561, DE 18 DE AGOSTO DE 2022.

Dispbe sobre o processo administrativo no ambito do
Poder Executivo do Municipio de Anchieta.

O PREFEITO MUNICIPAL DE ANCHIETA, ESTADO DO ESPIRITO SANTO, faco
saber que a Camara Municipal aprovou e eu sanciono a seguinte Lei Municipal:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 1° Esta Lei dispbe sobre o processo administrativo no ambito da
Administragcao Publica Direta e Indireta do Municipio de Anchieta.

§ 1° O processo administrativo municipal deve tramitar, sempre que possivel, em
formato eletrénico, admitindo-se a pratica de atos processuais por meio de
videoconferéncia ou outro recurso tecnologico de transmissao de sons e imagens em
tempo real.

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

I - érgao: a unidade de atuagao integrante da estrutura da Administragao Direta
e da estrutura da Administracao Indireta;

Il - entidade: a unidade de atuagao dotada de personalidade juridica;

lll - autoridade: o servidor ou agente publico dotado de poder de decisao.

Art. 2° O processo administrativo municipal sera ordenado, disciplinado e
interpretado conforme os valores e as normas fundamentais estabelecidos nas
Constituicbes Federal e Estadual e na Lei Organica do Municipio de Anchieta,
observando-se os seguintes principios:

| - a juridicidade e o interesse publico;

Il - a seguranca juridica;

lll - o respeito a livre iniciativa e a criagdo de um ambiente propicio ao
empreendedorismo;

IV - a consensualidade administrativa;

V - a boa-fé objetiva e a moralidade administrativa;

VI - a prestacao impessoal e eficiente dos servigos publicos;

VIl - a publicidade e a transparéncia dos atos administrativos;

VIII - a garantia do contraditorio e da ampla defesa;

IX - a razoabilidade e a proporcionalidade das decisdes administrativas;

X - a modernizagao e a desburocratizacdo dos procedimentos administrativos,
inclusive mediante a simplificagcdo de formalidades ou exigéncias desnecessarias ou
superpostas, cujo custo econédmico ou social, tanto para o erario quanto para o cidadao,
seja superior ao eventual risco de fraude.

Art. 3° No processo administrativo municipal serao observados, entre outros, os
critérios de:

Il - atendimento a fins de interesse geral, vedada a renuncia total ou parcial de

| - atuagéo conforme a lei e o Direito; (
poderes ou competéncias, salvo autorizacado em lei;
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lll - objetividade no atendimento do interesse publico, vedada a promogao
pessoal de agentes ou autoridades;

IV - atuagdo segundo padrdes éticos de probidade, decoro e boa-fé;

V - divulgacéo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipéteses de sigilo
previstas na Constituicao;

VI - acesso a informagdes nos termos da legislagao federal especifica;

VIl - adequacao entre meios e fins, vedada a imposi¢ao de obrigacdes, restricoes
e sangdes em medida superior aquelas estritamente necessarias ao atendimento do
interesse publico;

VIll - indicacdo dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a
decisao;

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

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

Xl - garantia dos direitos a comunicacdo, a ampla producdo de provas e a
interposicéo de recursos, nos processos de que possam resultar sancbes e nas
situacdes de litigio;

Xll - impulséo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuagao
dos interessados;

Xl - interpretagdo da norma administrativa da forma que melhor garanta o
atendimento do fim publico a que se dirige, vedada aplicagdo retroativa de nova
interpretacao.

Art. 4° Os processos administrativos especificos continuardo a reger-se por lei
propria, aplicando-se-lhes subsidiariamente os preceitos desta Lei, naquilo que for
compativel.

CAPITULO Il
DOS DIREITOS DOS ADMINISTRADOS

Art. 5° O administrado tem os seguintes direitos perante a Administragao Publica
Municipal, sem prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:

| - demandar informagbes e servigos publicos dos o¢rgaos e entidades
competentes, por meio de procedimentos administrativos com ordenacéo de atos bem
definida;

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

lll - ter ciéncia da tramitagdo dos processos administrativos em que tenha a
condicao de interessado, ter vista dos autos, obter cépias de documentos neles contidos
e conhecer as decisdes proferidas;

IV - ndo ser surpreendido por qualquer decisdo administrativa que Ihe retire ou
limite direitos, sem que seja previamente ouvido, podendo formular alegacdes e
apresentar documentos antes da decisdo, os quais serdo objeto de consideragao pelo
6rgao competente;

V - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando obrigatéria a
representagao, por forga de lei.

{
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CAPITULO Il
DOS DEVERES DO ADMINISTRADO

Art. 6° Sdo deveres do administrado perante a Administragcdo, sem prejuizo de
outros previstos em ato normativo:

I - expor os fatos conforme a verdade;

Il - agir com boa-fé;

lll - proceder com lealdade e urbanidade, inclusive quando estiver no exercicio
de seus direitos;

IV - ndo agir de modo temerario;

V - comparecer aos atos processuais presenciais ou virtuais sempre que
demandado;

VI - prestar as informacdes que lhe forem solicitadas e colaborar para o
esclarecimento dos fatos;

VIl - manter dados pessoais atualizados, tendo o énus de informar alteracdes de
seu enderego.

'CAPITULO IV
DO INICIO DO PROCESSO

Art. 7° O processo administrativo municipal pode iniciar-se de oficio ou a pedido
de interessado, devendo tramitar em meio eletrénico quando este for efetivamente
implementado, conforme regulamento.

Paragrafo unico. Quando efetivamente implementado o processo eletrénico na
administragdo municipal, a abertura de autos fisicos devera ser devidamente motivada
com a exposicdo das razdes que impecam a tramitacdo eletrénica do processo
administrativo.

Art. 8° O requerimento inicial do interessado, salvo casos em que for admitida
solicitacdo oral ou quando implementado o processo eletronico, deve ser formulado por
escrito e conter os seguintes dados:

| - orgao ou autoridade administrativa a que se dirige;

Il - identificagdo do interessado ou de quem o represente;

Il - domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicacées,
inclusive endereco eletrénico;

IV - formulagéo do pedido, com exposi¢ao dos fatos e de seus fundamentos;

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

§ 1° No ato de recebimento do requerimento inicial de cidaddo, a Administracao
deve aplicar as dispensas de que trata o art. 25 desta Lei.

§ 2° E vedada a Administragdc a recusa imotivada de recebimento de
documentos, devendo o servidor orientar o interessado quanto ao suprimento de
eventuais falhas.

Art. 9° Os orgaos e entidades administrativas deverédo elaborar modelos ou
formularios uniformes para assuntos que importem pretensées equivalentes.

{
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Art. 10. Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem
conteudo e fundamentos idénticos, poderao ser formulados em um unico requerimento,
salvo preceito legal em contrario.

CAPITULO V
DOS INTERESSADOS

Art. 11 . Séo legitimados como interessados no processo administrativo:

| - pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou
interesses individuais ou no exercicio do direito de representacao;

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

lll - organizagbes e associagbes representativas, no tocante a direitos e
interesses coletivos:

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

Art. 12. A capacidade, para fins de processo administrativo municipal, observara
os termos da legislagao civil.

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA

Art. 13. A competéncia € irrenunciavel e se exerce pelos orgaos administrativos
a que foi atribuida como propria, salvo os casos de delegacéo e avocacgao legalmente
admitidos.

Art. 14. Um o6rgao administrativo e seu titular poderdo, se nao houver
impedimento legal, delegar parte da sua competéncia a outros érgaos ou titulares, ainda
que estes nao lhe sejam hierarquicamente subordinados, quando for conveniente, em
razao de circunstancias de indole técnica, social, econdmica, juridica ou territorial.

Paragrafo unico. O disposto no "caput" deste artigo aplica-se a delegacao de
competéncia dos orgaos colegiados aos respectivos presidentes.

Art. 15 . Nao podem ser objeto de delegacao:
| - a edicdo de atos de carater normativo;
Il - a decisao de recursos administrativos;

Il - as matérias de competéncia exclusiva do érgéo ou autoridade.

Art. 16. O ato de delegagao e sua revogagao deverao ser publicados em meio
oficial.

§ 1° O ato de delegacéo especificara as matérias e poderes transferidos, os
limites da atuagdo do delegado, a duracdo e os objetivos da delegacdo e o recurso
cabivel, podendo conter ressalva de exercicio da atribuicéo delegada.

§ 2° O ato de delegacado é revogavel a qualquer tempo pela autoridade

delegante. ‘{
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§ 3° As decisdes adotadas por delegagdo devem mencionar explicitamente esta
qualidade e considerar-se-ao editadas pelo delegado.

Art. 17. Sera permitida, em carater excepcional e por motivos relevantes
devidamente justificados, a avocagdo temporaria de competéncia atribuida a 6rgao
hierarquicamente inferior.

Art. 18. Inexistindo competéncia legal especifica, o processo administrativo
devera ser iniciado perante a autoridade de menor grau hierarquico para decidir.

Art. 19. Quando se tratar de delegacdo de atribuicbes do Chefe do Poder
Executivo, o procedimento devera observar o que reza o paragrafo unico do art. 71 da
Lei Organica Municipal.

CAPITULO VII )
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEICAO

Art. 20. E impedido de atuar em processo administrativo o servidor ou autoridade
que:

| - tenha interesse direto ou indireto na matéria;
Il - tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou
representante, ou se tais situagées ocorrem quanto ao cénjuge, companheiro ou parente

e afins até o terceiro grau;
lll - esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou

respectivo conjuge ou companheiro.

Art. 21. A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar
o fato a autoridade competente, abstendo-se de atuar.

Paragrafo nico. A omissao do dever de comunicar o impedimento constitui
falta grave, para efeitos disciplinares.

Art. 22. Pode ser arguida a suspeicao de autoridade ou servidor que tenha
amizade intima ou inimizade notdria com algum dos interessados ou com os respectivos
conjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro grau.

Art. 23. O indeferimento de alegacao de suspei¢cdo podera ser objeto de recurso,
sem efeito suspensivo.

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

Art. 24 . Os atos do processo administrativo independem de forma determinada,
salvo quando a lei expressamente a exigir, considerando-se validos os que, realizados
de outro modo, |he preencham a finalidade essencial.

Paragrafo unico. O erro de forma acarreta unicamente a anulacédo dos atos
administrativos que ndo possam ser aproveitados, devendo ser praticados os que forem
necessarios a fim de se observarem as prescrigdes legais. é
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Art. 25 . Na relacdo dos érgaos e entidades da Administragao Publica Municipal
com o cidadao, € dispensada a exigéncia de:

I - reconhecimento de firma, devendo o agente administrativo, confrontando a
assinatura com aquela constante do documento de identidade do signatario, ou estando
este presente e assinando o documento diante do agente, lavrar sua autenticidade no
préprio documento;

Il - autenticacdo de copia de documento, cabendo ao agente administrativo,
mediante a comparagao entre o original e a copia, atestar a autenticidade;

lll - copia de documento pessoal do usuario que ja se encontre nos cadastros do
Municipio;

IV - apresentacdo de certiddo de nascimento, que podera ser substituida por
cédula de identidade, titulo de eleitor, identidade expedida por conselho regional de
fiscalizacdo profissional, carteira de trabalho, certificado de prestacao ou de isengao do
servigco militar, passaporte ou identidade funcional expedida por érgéo publico;

V - apresentacao de titulo de eleitor.

Paragrafo tnico. Os 6rgdos e entidades da Administragdo Publica Municipal
néo poderéo exigir do cidadao a apresentacao de certiddo ou documento expedido por
6rgao ou entidade do mesmo Poder, ressalvadas as seguintes hipéteses:

| - certiddo de antecedentes criminais;
Il - informacgGes sobre pessoa juridica;
Ill - outras expressamente previstas em lei.

Art. 26. Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo,
com a data, o local de sua realizagéo e a identificagdo do usuario.

Paragrafo anico. Os documentos que acompanham os atos do processo
administrativo, quando redigidos em lingua estrangeira, devem ter traducéo
juramentada ou livre, a critério da Administragao.

Art. 27. A pratica de atos do processo administrativo municipal, quando
eletrénico, pode ocorrer em qualquer horario até as 24 (vinte e quatro) horas do ultimo
dia do prazo.

Art. 28. Quando nao eletrénicos, os atos do processo devem realizar-se em dias
uteis, no horario normal de funcionamento da reparticao na qual tramitar o processo.

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

Art. 29. Inexistindo disposigdo especifica, os atos do 6rgdo ou autoridade
responsavel pelo processo e dos administrados que dele participem devem ser
praticados no prazo de 5 (cinco) dias, salvo motivo de forgca maior.

Paragrafo unico. O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado até o dobro,
mediante comprovada justificagao.

Art. 30. Os atos do processo devem realizar-se preferencialmente na sede do
orgao, cientificando-se o interessado se outro for o local de realizacéo.
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CAPITULO IX
DA COMUNICAGAO DOS ATOS

Art. 31. O 6rgao competente perante o qual tramita o processo administrativo
determinara a intimacéo do interessado para ciéncia de decisdo ou a efetivacdo de
diligéncias.

§ 1° As intimacdes realizam-se, sempre que possivel, por meio eletrénico, e
deverao conter:

| - identificagdo do intimado e nome do 6rgdo ou entidade administrativa,;

Il - finalidade da intimagéo;

lll - 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 - indicagao dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

§ 2° A intimagao observara a antecedéncia minima de 3 (trés) dias quanto a data
de comparecimento.

Art. 32. Quando ndo realizadas por meio eletrdnico, as intimagées seréo feitas
aos interessados, aos seus representantes legais e aos eventuais advogados
pessoalmente ou pelo correio.

§ 1° Presumem-se validas as intimagées dirigidas ao enderego constante dos
autos, ainda que nao recebidas pessoalmente pelo interessado, se a modificacéo
temporaria ou definitiva no tiver sido devidamente comunicada a Administragao, fluindo
os prazos a partir da juntada aos autos do comprovante de entrega da correspondéncia
no primitivo endereco.

§ 2° No caso de interessados indeterminados, desconhecidos ou com domicilio
indefinido, a intimacgao deve ser efetuada por meio de publicagéo oficial.

§ 3° As intimacdes serdo nulas quando feitas sem observancia das prescrigoes
legais, mas o comparecimento do administrado supre sua falta ou irregularidade.

§ 4° Quando se tratar de intimagao de servidor publico, esta preferencialmente
se dara pessoalmente em seu local de trabalho.

§ 5° Em caso de recusa de recebimento formal da intimagao, o agente publico
notificante devera certificar o fato, por escrito, no respectivo ato de notificacéo.

Art. 33. Ressalvados os casos que impliqguem imposi¢ao de deveres, énus,
sancgdes ou restricdes ao exercicio de direitos e atividades, a comunicagao dos érgaos
e das entidades da Administragao Publica Municipal com o cidadao podera ser feita por
qualquer meio, inclusive comunicagdo verbal, direta ou telefénica, devendo a
circunstancia ser registrada nos autos quando necessario.

{
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Art. 34. O desatendimento da intimagdo nao importa o reconhecimento da
verdade dos fatos, nem a renuncia a direito pelo administrado.

Paragrafo unico. No prosseguimento do processo, o interessado podera intervir
em qualquer fase, recebendo-o no estado em que se encontrar.

CAPITULO X
DA INSTRUGAO

Art. 35. As atividades de instrugao destinadas a averiguar e comprovar os dados
necessarios a tomada de decisao realizam-se de oficio ou mediante impulsédo do érgéo
responsavel pelo processo, sem prejuizo do direito dos interessados de propor atuacoes
probatérias.

§ 1° O 6rgdo competente para a instrucdo fara constar dos autos os dados
necessarios a decisao do processo.

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

Art. 36. Sao inadmissiveis no processo administrativo as provas obtidas por
meios ilicitos.

Art. 37. Quando necessaria a instrugéo do processo, a audiéncia de outros
orgaos ou entidades administrativas podera ser realizada em reunido conjunta, com a
participacao de titulares ou representantes dos érgdos competentes, lavrando-se a
respectiva ata, a ser juntada aos autos.

Paragrafo unico . Sempre que possivel, a critério das autoridades envolvidas,
a reunido conjunta podera ser realizada mediante videoconferéncia ou outro recurso
tecnologico de transmissao de sons e imagens em tempo real.

Art. 38. Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha alegado.

§ 1° O 6nus da prova da invalidade ou da inveracidade do ato administrativo
cabe a quem o invoca.

§ 2° E vedada a exigéncia de prova relativa a fato que ja houver sido comprovado
pela apresentagao de outro documento valido.

§ 3° Quando o interessado declarar que fatos e dados estdo registrados em
documentos existentes na propria Administragao responsavel pelo processo ou em
outro érgéo administrativo, o 6rgdo competente para a instrucéo provera, de oficio, a
obtencao dos documentos ou das respectivas copias.

§ 4° Quando, por motivo nao imputavel ao solicitante, ndo for possivel obter
documento comprobatério de regularidade diretamente do érgéo ou entidade dos outros
Poderes ou entes da Federacdo responsavel pela emissdo, os fatos poderao ser
comprovados mediante declaragéo escrita e assinada pelo cidadao, que, em caso de
declaragéo falsa, ficara sujeito as sang¢des administrativas, civis e penais aplicaveis. ‘g
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Art. 39. O interessado podera, na fase instrutéria e antes da tomada da deciséo,
juntar documentos e pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem como aduzir
alegacdes referentes a matéria objeto do processo.

§ 1° Os elementos probatérios deverdo ser considerados na motivagdo do
relatério e da decisao.

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

Art. 40. Quando for necessaria a prestagao de informagées ou a apresentagao
de provas pelos interessados ou terceiros, serdo expedidas intimagdes para esse fim,
na forma do Capitulo IX desta Lei, mencionando-se data, prazo, forma e condicdes de
atendimento.

Paragrafo tinico. Nao sendo atendida a intimacao, podera o 6rgao competente,
se entender relevante a matéria, suprir de oficio a omissao, nao se eximindo de proferir
a decisao.

Art. 41. Quando dados, atuagées ou documentos solicitados ao interessado
forem necessarios a apreciacdo de pedido formulado, o ndo atendimento no prazo
fixado pela Administracdo para a respectiva apresentagao implicara arquivamento do
processo.

Art. 42. Os interessados serao intimados de prova ou diligéncia ordenada, com
antecedéncia minima de 3 (trés) dias, mencionando-se data, hora e local de realizacéo.

Art. 43. Nas hipoteses de oitiva obrigatéria da Procuradoria-Geral do Municipio,
o parecer devera ser emitido em prazo fixado em norma prépria da Instituicéo, 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 néo tera seguimento até a respectiva apresentagao, responsabilizando-se
quem der causa ao atraso.

§ 2° Se um parecer obrigatério e ndo 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. 44. Quando por disposi¢cao de ato normativo devam ser previamente obtidos
laudos técnicos de 6rgaos administrativos e estes nao cumprirem o encargo no prazo
assinalado, sem prejuizo da responsabilidade de quem se omitiu no atendimento, o
orgéo responsavel pela instru¢ao devera solicitar laudo técnico de outro 6rgéo dotado
de qualificagédo e capacidade técnica equivalentes.

Art. 45. Encerrada a instrucdo, ao interessado podera ser concedido o prazo
maximo de 10 (dez) dias para manifestacao.

Art. 46. Em caso de risco iminente, a Administracdo Publica podera
motivadamente adotar providéncias acauteladoras sem a prévia manifestacdo do
interessado. ‘{
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Art. 47 . Os interessados tém direito a vista do processo e a obter certidoes 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. 48. O drgao de instrugdo que nao for competente para emitir a decisao final
elaborara relatério indicando o pedido inicial, o conteudo das fases do procedimento e
formulara proposta de decisao, objetivamente justificada, encaminhando o processo a
autoridade competente.

_ CAPiTULOXI
DA AUDIENCIA E CONSULTA PUBLICAS

Art. 49, Considerando a relevancia da matéria, a especificidade do tema objeto
do processo administrativo municipal ou a repercussdo social da controvérsia, as
autoridades maximas dos 6rgaos e entidades da Administragéo Publica Municipal, em
decisdo irrecorrivel, poderao solicitar ou admitir a participacdo de pessoa natural ou
juridica, 6érgao ou entidade especializada, com representatividade adequada, no prazo
de 15 (quinze) dias de sua intimacao.

Art. 50. Antes da tomada de decisdo, quando a matéria do processo
administrativo municipal envolver assunto de interesse geral, o 6rgao ou entidade da
Administragdo Publica Municipal podera, diante da relevancia da questdo, mediante
despacho motivado da autoridade competente:

| - abrir periodo de consulta publica para manifestacao de terceiros, antes da
decisao do pedido, se n&o houver prejuizo para a parte interessada,
Il - realizar audiéncia publica para debates sobre a matéria do processo.

§ 1° A abertura da consulta publica sera objeto de divulgacao pelos meios oficiais
e nos sitios eletrénicos dos 6rgaos e entidades competentes, a fim de que pessoas
fisicas ou juridicas possam examinar os autos, fixando-se prazo de até 15 (quinze) dias
para oferecimento de alegacdes escritas.

§ 2° O comparecimento a consulta ou audiéncia publica nao confere, por si, a
condic¢ado de interessado do processo, mas confere o direito de obter da Administracéo
resposta fundamentada, que podera ser comum a todas as alegacées substancialmente
iguais.

§ 3° Os resultados da consulta e audiéncia publica serdo divulgados nos sitios
eletrénicos dos 6rgaos e entidades da Administragao Publica Municipal.

Art. 51. Em qualquer érgao ou entidade da Administragdo Publica Municipal, a
edicao de atos normativos por autoridade administrativa, salvo os de mera organizacao
interna, podera ser precedida de consulta publica para manifestagao de interessados,
preferencialmente por meio eletrénico, a qual sera considerada na deciséo.

Paragrafo unico. A convocagado contera a minuta do ato normativo e fixara o
prazo e demais condigdes da consulta publica, observadas as normas legais e
regulamentares especificas, se houver.

CAPITULO XII ) {
DA DECISAO E SUA MOTIVAGAO
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Art. 52. A Administracdo tem o dever de explicitamente emitir decisdo nos
processos administrativos e sobre solicitagbes ou reclamacgdes, em matéria de sua
competéncia.

Art. 53. Concluida a instrugdo de processo administrativo, a Administragéo tem
o prazo de até 30 (trinta) dias para decidir, prorrogavel por igual periodo, havendo motivo
justificado.

Art. 54. As decisdes administrativas deverao ser motivadas de forma explicita,
clara e congruente, com indicagado dos fatos e dos fundamentos juridicos, quando:

I - neguem, limitem ou afetem direitos ou interesses;

Il - imponham ou agravem deveres, encargos ou sangées;

lll - decidam processos administrativos de concurso ou selegao publica;

IV - dispensem ou declarem a inexigibilidade de processo licitatorio;

V - decidam recursos administrativos;

VI - decorram de reexame de oficio;

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

VIII - importem anulagdo, revogacdo, suspensdo ou convalidacdo de ato
administrativo.

§ 1° A motivagdo pode consistir em declaracdo de concordancia com
fundamentos de anteriores pareceres, informagdes, decisées ou propostas, que, neste
caso, serdo parte integrante do ato.

§ 2° A motivagao das decisdes de érgdos colegiados e comissdes ou de decisdes
orais constara da respectiva ata ou de termo escrito.

Art. 55. Nao se decidird com base em conceitos juridicos indeterminados ou
clausulas gerais sem que sejam consideradas as consequéncias praticas da decisao.

Paragrafo unico. A motivagdo demonstrara a necessidade e a adequagéao da
medida imposta ou da invalidacdo de ato, contrato, ajuste, processo ou norma
administrativa, inclusive em face das possiveis alternativas.

Art. 56. A decisdo que estabelecer interpretagdo ou orientacdo nova sobre
norma de contetdo indeterminado, impondo novo dever ou novo condicionamento de
direito, devera prever regime de transi¢do quando indispensavel para que o novo dever
ou condicionamento de direito seja cumprido de modo proporcional, equanime e
eficiente e sem prejuizo aos interesses gerais.

Art. 57. Nao se considerara fundamentada a decisdao administrativa que:

| - se limitar a indicagdo, a reproducéo ou a parafrase de ato normativo, sem
explicar sua relagdo com a causa ou a questao decidida;
Il - empregar conceitos juridicos indeterminados, sem explicar o motivo concreto
de sua incidéncia no caso,
Il - invocar motivos que se prestariam a justificar qualquer outra deciséao;
IV - ndo enfrentar todos os argumentos deduzidos no processo capazes de, em
tese, infirmar a conclusao adotada pelo julgador;

Rod. Edival José Petri, Km 21,5 - n°® 1.620 - Vila Residencial Samarco - Anchieta - ES - CEP: 29.230-000




ESTADO DO ESPIRITO SANTO

PREFEITURA DE ANCHIETA

[ L | CNPJ 27.142.694/0001-58
“

V - se limitar a invocar precedente administrativo ou judicial ou enunciado de
sumula, sem identificar seus fundamentos determinantes nem demonstrar que o caso
sob julgamento se ajusta aqueles fundamentos;

VI - deixar de seguir enunciado de sumula, jurisprudéncia ou precedente judicial
ou administrativo invocado pela parte, sem demonstrar a existéncia de distingao no caso
em julgamento ou a superagao do entendimento.

Art. 58. As decisdes administrativas observarao:

| - as decisdes do Supremo Tribunal Federal ou do Tribunal de Justica do Estado
do Espirito Santo em controle concentrado de constitucionalidade;

Il - os enunciados de stimula vinculante,

lll - os acordidos em incidente de assungéo de competéncia ou de resolucéo de
demandas repetitivas e em julgamento de recursos extraordinario e especial repetitivos;

IV - os enunciados das sumulas do Supremo Tribunal Federal em matéria
constitucional e do Superior Tribunal de Justica em matéria infraconstitucional;

V - os enunciados da Procuradoria-Geral do Municipio no ambito do Poder
Executivo.

§ 1° Caso a autoridade administrativa entenda que as teses juridicas firmadas
nas hipoteses de que trata o "caput" ndo devam ser aplicadas ao caso concreto, sua
decisdo ficara condicionada a emissdo prévia de parecer nao vinculante pela
Procuradoria-Geral do Municipio, no &mbito do Poder Executivo Municipal.

§ 2° A autoridade administrativa que ndo observar enunciado ou parecer da
Procuradoria-Geral do Municipio ao qual ato do Prefeito tenha atribuido efeitos
vinculantes no ambito do Poder Executivo Municipal, respondera civil e
administrativamente pelas consequéncias dos seus atos.

Art. 59. Para eliminar irregularidade, incerteza juridica ou situagao contenciosa
na aplicagéo do direito publico, inclusive no caso de expedicéo de licenca, a autoridade
administrativa podera, apés oitiva do orgdo juridico e, quando for o caso, apos
realizagéo de consulta publica, e presentes razdes de relevante interesse geral, celebrar
compromisso com os interessados, observada a legislagdo aplicavel, o qual so
produzira efeitos a partir de sua publicagao oficial.

Paragrafo unico. O compromisso referido no "caput” deste artigo:

| - buscara solugao juridica proporcional, equanime, eficiente e compativel com
os interesses gerais;

Il - ndo podera conferir desoneragédo permanente de dever ou condicionamento
de direito reconhecidos por orientagdo geral,

lll - devera prever com clareza as obrigacfes das partes, o prazo para seu
cumprimento e as sangdes aplicaveis em caso de descumprimento.

Art. 60. A decisao administrativa podera impor compensacao por beneficios
indevidos ou prejuizos anormais ou injustos resultantes do processo ou da conduta dos

envolvidos. {
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§ 1° A decisédo sobre a compensacédo sera motivada, ouvidas previamente as
partes sobre seu cabimento, sua forma e, se for o caso, seu valor.

§ 2° Para prevenir ou regular a compensagao, podera ser celebrado
compromisso processual entre os envolvidos, nos termos do art. 59 desta Lei.

CAPITULO XIll
DA DECISAO COORDENADA

Art. 61. No ambito da Administracdo Publica municipal, as decisdes
administrativas que exijam a participacdo de 3 (trés) ou mais setores, érgaos ou
entidades poderao ser tomadas mediante decisdo coordenada, sempre que:

| - for justificavel pela relevancia da matéria; e
Il - houver discordancia que prejudique a celeridade do processo administrativo
decisorio.

§ 1° Para os fins desta Lei, considera-se decisdo coordenada a instancia de
natureza interinstitucional ou intersetorial que atua de forma compartilhada com a
finalidade de simplificar o processo administrativo mediante participagdo concomitante
de todas as autoridades e agentes decisorios e dos responsaveis pela instrucao técnico-
juridica, observada a natureza do objeto e a compatibilidade do procedimento e de sua
formalizagdo com a legislagao pertinente.

§ 4° A decisdo coordenada nao exclui a responsabilidade originaria de cada
orgao ou autoridade envolvida.

§ 5° A decisdo coordenada obedecera aos principios da legalidade, da eficiéncia
e da transparéncia, com utilizagdo, sempre que necessario, da simplificacdo do
procedimento e da concentragéo das insténcias decisorias.

§ 6° Nao se aplica a decisao coordenada aos processos administrativos:

I - de licitagao;
Il - relacionados ao poder sancionador; ou
lll - em que estejam envolvidas autoridades de Poderes distintos.

Art. 62. Poderdo habilitar-se a participar da decisdo coordenada, na qualidade
de ouvintes, os interessados de que trata o art. 11 desta Lei.

Paragrafo unico. A participacao na reunido, que podera incluir direito a voz, sera
deferida por decisao irrecorrivel da autoridade responsavel pela convocagao da decisao
coordenada.

Art. 63. Os participantes da decisdo coordenada deveréo ser intimados na forma
do art. 31 desta Lei.
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Art. 64. Cada 6rgao ou entidade participante é responsavel pela elaboracéo de
documento especifico sobre o tema atinente a respectiva competéncia, a fim de
subsidiar os trabalhos e integrar o processo da decisdo coordenada.

Paragrafo unico. O documento previsto no caput deste artigo abordara a
questao objeto da decisdo coordenada e eventuais precedentes.

Art. 65. Eventual dissenso na solugdo do objeto da decisdo coordenada devera
ser manifestado durante as reunides, de forma fundamentada, acompanhado das
propostas de solucao e de alteragdo necessarias para a resolugéo da questao.

Paragrafo dnico. Nao podera ser arguida matéria estranha ao objeto da
convocagao.

Art. 66. A conclusao dos trabalhos da deciséo coordenada sera consolidada em
ata, que contera as seguintes informagdes:

| - relato sobre os itens da pauta;

Il - sintese dos fundamentos aduzidos;

lll - sintese das teses pertinentes ao objeto da convocacgao;

IV - registro das orienta¢des, das diretrizes, das solugdes ou das propostas de
atos governamentais relativos ao objeto da convocacao;

V - posicionamento dos participantes para subsidiar futura atuacao
governamental em matéria idéntica ou similar; e

VI - decisdo de cada 6rgdo ou entidade relativa a matéria sujeita & sua
competéncia.

§ 1° Até a assinatura da ata, podera ser complementada a fundamentacéo da
decisdo da autoridade ou do agente a respeito de matéria de competéncia do 6rgao ou
da entidade representada.

§ 2° A ata sera publicada por extrato em diario oficial, do qual deverao constar,
além do registro referido no inciso IV do caput deste artigo, os dados identificadores da
decisdo coordenada e o 6rgdo e o local em que se encontra a ata em seu inteiro teor,
para conhecimento dos interessados.

. CAPITULO XIV )
DA DESISTENCIA E OUTROS CASOS DE EXTINGAO DO PROCESSO

Art. 67. O interessado podera, mediante manifestagao 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 rentincia do interessado, conforme o caso, nao prejudica o
prosseguimento do processo, se a Administracdo considerar que o interesse publico
assim o exige.

exaurida sua finalidade ou o objeto da deciséo se tornar impossivel, inutil ou prejudicado

Art. 68. O d6rgao competente podera declarar extinto o processo quando
por fato superveniente. {
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) _ CAPITULO XV ) )
DA ANULAGAO, REVOGAGAO, CONVALIDACAO, DECADENCIA E PRESCRICAO

Art. 69. 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. 70 . Anulado o ato administrativo, consideram-se de nenhum efeito todos os
subsequentes que dele dependam, todavia, a nulidade de uma parte do ato néo
prejudicara as outras que dela sejam independentes.

Art. 71. No processo administrativo municipal, ao pronunciar a nulidade, a
autoridade declarara quais atos administrativos s&o atingidos e ordenara as
providéncias necessarias a fim de que sejam repetidos ou retificados.

§ 1° O ato administrativo ndo sera repetido nem sua falta sera suprida quando
néo houver prejuizo ao interessado.

§ 2° Quando puder decidir a favor do interessado a quem aproveite a decretagao
da nulidade do ato administrativo, a autoridade nao pronunciara a nulidade nem
mandara repetir o ato ou suprir-lhe a falta.

Art. 72. A decisdo que decretar a invalidagédo de ato, contrato, ajuste, processo
ou norma administrativa devera indicar de modo expresso suas consequéncias juridicas
e administrativas.

Paragrafo unico . A decisdo a que se refere o "caput" deste artigo devera,

quando for o caso:

| - considerar os obstaculos e as dificuldades reais da autoridade responsavel
pelo ato invalido e as exigéncias das politicas publicas a cargo dela, sem prejuizo dos
direitos dos administrados;

Il - indicar as condigdes para que a regularizagao ocorra de modo proporcional
e equanime e sem prejuizo aos interesses gerais, nao se podendo impor aos sujeitos
atingidos énus ou perdas que, em fungdo das peculiaridades do caso, sejam anormais
OU excessivos.

Art. 73. A revisado quanto a validade de ato, contrato, ajuste, processo ou norma
administrativa cuja producéo ja se houver completado levara em conta as orientagbes
gerais da época, sendo vedado que, com base em mudanca posterior de orientagéo
geral, se declarem invalidas situagdes plenamente constituidas.

Paragrafo unico. Consideram-se orientagdes gerais as interpretacdes e
especificacdes contidas em atos publicos de carater geral ou em jurisprudéncia judicial
ou administrativa majoritaria, e ainda as adotadas por pratica administrativa reiterada e
de amplo conhecimento publico.

Art. 74. O direito de a Administragao invalidar os atos administrativos nulos ou
anulaveis de que decorram efeitos favoraveis para os destinatarios decai em 5 (cinco)
anos, contados da data em que foram praticados, salvo comprovada ma-fé. h[
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§ 1° O prazo de que trata o "caput" & insuscetivel de suspensdo ou de
interrupgéo, nao sendo aplicavel para situagdes flagrantemente inconstitucionais.

§ 2° No caso de efeitos patrimoniais continuos, o prazo de decadéncia contar-
se-a da percepcéo do primeiro pagamento.

§ 3° Considera-se exercicio do direito de anular qualquer medida de autoridade
administrativa que importe impugnacéo a validade do ato, interrompendo-se o prazo de
que trata o "caput" a partir da cientificagdo do interessado.

Art. 75. O direito de a Administragao apreciar as prestagdes de contas decai em
5 (cinco) anos, contados do transcurso de 6 (seis) meses apés a entrega das contas
pelo interessado ou do término do periodo estabelecido para sua apuragéo, quando
houver.

Art. 76. O direito ao ajuizamento de execugdo ou agdo de cobranga prescreve
em 5 (cinco) anos, contados da definitiva constituicdo e liquidagao do crédito oriundo
das prestacdes de contas.

§ 1° Nos casos de inscricdo em divida ativa, o termo inicial da prescricdo devera
observar o previsto no § 3° do art. 2° da Lei Federal n° 6.830, de 22 de setembro de
1980.

§ 2° Implementado o prazo prescricional, havera baixa e arquivamento do
crédito, com o consequente cancelamento das medidas administrativas que imponham
efeitos restritivos em relacao ao administrado.

Art. 77. Os atos que apresentarem defeitos sanaveis poderao ser convalidados
pela propria Administragdo em decisao na qual se evidencie nao acarretarem leséo ao

interesse publico nem prejuizo a terceiros.
CAPITULO XVI }
DO RECURSO ADMINISTRATIVO E DA REVISAO

Art. 78. Das decisbes administrativas cabe recurso, em face de razdes de
legalidade e de mérito.

§ 1° O recurso sera dirigido a autoridade que proferiu a decisa@o, a qual, se nao
a reconsiderar no prazo de 5 (cinco) dias, 0 encaminhara a autoridade superior.

§ 2° Salvo exigéncia legal, a interposi¢do de recurso administrativo independe
de caugao.

§ 3° Se o recorrente alegar que a decisdo administrativa contraria enunciado de
sumula vinculante, cabera a autoridade prolatora da decisdo impugnada, se nédo a
reconsiderar, explicitar, antes de encaminhar o recurso a autoridade superior, as razées
da aplicabilidade ou inaplicabilidade da sumula, conforme o caso.

Art. 79. O recurso administrativo tramitara no maximo por 3 (trés) instancias
administrativas, nos termos do art. 82, salvo disposi¢ao legal diversa.

Art. 80. Tém legitimidade para interpor recurso administrativo: wgr
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| - os titulares de direitos e interesses que forem parte no processo;

Il - aqueles cujos direitos ou interesses forem indiretamente afetados pela
decisao recorrida,

lll - as organizagbes e associagdes representativas, no tocante a direitos e
interesses coletivos;

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

Art. 81. Salvo disposicao legal especifica, € de 10 (dez) dias o prazo para
interposicao de recurso administrativo, contado a partir da ciéncia ou divulgagéao oficial
da decisao recorrida.

§ 1° Quando a lei nao fixar prazo diferente, o recurso administrativo devera ser
decidido no prazo maximo de 30 (trinta) dias, a partir do recebimento dos autos pelo
6rgéo competente.

§ 2° O prazo mencionado no § 1.° deste artigo podera ser prorrogado por igual
periodo, ante justificativa explicita.

Art. 82. 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. 83. Salvo disposi¢do legal em contrario, o recurso ndo tem efeito
SUSpPEensivo.

Paragrafo u(nico. Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta
reparagéo decorrente da execugdo, a autoridade recorrida ou a imediatamente superior
podera, de oficio ou a pedido, dar efeito suspensivo ao recurso.

Art. 84. Interposto o recurso, o érgdo competente para dele conhecer devera
intimar os demais interessados para que, no prazo de 5 (cinco) dias uteis, apresentem
alegacdes.

Art. 85. O recurso néo sera conhecido quando interposto:

| - fora do prazo;

Il - perante érgao incompetente;

lll - por quem nao seja legitimado;

IV - apods exaurida a esfera administrativa.

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

§ 2° O néo conhecimento do recurso ndo impede a Administragio de rever de
oficio o ato ilegal, desde que nao ocorrida preclusao administrativa.

Art. 86. O 6rgdo competente para decidir o recurso podera confirmar, modificar,
anular ou revogar, total ou parcialmente, a decisdo recorrida, se a materia for de sua
competéncia.

BL
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Paragrafo dnico. Se da aplicacdo do disposto neste artigo puder decorrer
gravame a situacao do recorrente, este devera ser cientificado para que formule suas
alegagdes antes da decisao.

Art. 87. Se o recorrente alegar violagdo de enunciado de sumula vinculante, o
orgao competente para decidir o recurso explicitara as razbées da aplicabilidade ou
inaplicabilidade da sumula, conforme o caso.

Art. 88. Acolhida pelo Supremo Tribunal Federal a reclamagdo fundada em
violagéo de enunciado da sumula vinculante, dar-se-a ciéncia a autoridade prolatora e
ao 6rgado competente para o julgamento do recurso, que deverdo adequar as futuras
decisGes administrativas em casos semelhantes, sob pena de responsabilizagao
pessoal nas esferas civel, administrativa e penal.

Art. 89. Os processos administrativos de que resultem sang¢des poderado ser
revistos, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem fatos novos ou
circunstancias relevantes suscetiveis de justificar a inadequacéo da sancao aplicada.

Paragrafo Gnico. Da revisdo do processo ndo podera resultar agravamento da
sanc¢ao. )
CAPITULO XVII
DOS PRAZOS

Art. 90. Os prazos comegam a correr a partir da data da cientificacéo oficial,
excluindo-se da contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vencimento.

§ 1° Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia util seguinte se o
vencimento cair em dia em que nao houver expediente ou este for encerrado antes da
hora normal.

§ 2° Na contagem de prazo em dias, computar-se-do0 somente os dias Uteis,
salvo disposicado expressa em sentido contrario.

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

Art. 91. Salvo motivo de forga maior devidamente comprovado, os prazos
processuais nao se suspendem.

CAPITULO XVIII
DAS SANGOES
Art. 92. As sancgbes, a serem aplicadas por autoridade competente, terdo
natureza pecuniaria ou consistirdao em obrigagao de fazer ou de ndo fazer, assegurado
sempre o direito de defesa.

§ 1° Na aplicacdo de san¢des, serdo consideradas a natureza e a gravidade da
infragdo cometida, os danos que dela provierem para a Administragéo Publica, as
circunstancias agravantes ou atenuantes e os antecedentes do agente.

v
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§ 2° As sangdes aplicadas ao agente serdo levadas em conta na dosimetria das
demais san¢bes de mesma natureza e relativas ao mesmo fato.

CAPITULO XIX
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 93. Terao prioridade na tramitagcao, em qualquer 6rgao, os procedimentos
administrativos em que figure como parte ou interessado:

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

Il - pessoa com deficiéncia, fisica ou mental;

Il - pessoa com tuberculose ativa, esclerose muiltipla, neoplasia maligna,
hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia grave, doenca de
Parkinson, espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia grave, estados
avancados da doenca de Paget (osteite deformante), contaminagdo por radiagao,
sindrome de imunodeficiéncia adquirida, ou outra doenca grave, com base em
conclusdo da medicina especializada, mesmo que a doenga tenha sido contraida apds
0 inicio do processo.

§ 1° A pessoa interessada na obtengdo do beneficio, juntando prova de sua
condigdo, devera requeré-lo a autoridade administrativa competente, que determinara
as providéncias a serem cumpridas.

§ 2° Deferida a prioridade, os autos receberao identificacdo prépria que evidencie
o regime de tramitagdo prioritaria.

Art. 94. Esta Lei entra em vigor 180 (cento e oitenta) dias apds sua publicacao.
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