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LEI N° 3.758, DE 24 DE NOVEMBRO DE 2020.

Disciplina o processo administrativo comum no
ambito da Prefeitura Municipal de Timoteo.

A CAMARA MUNICIPAL DE TIMOTEO aprovou e eu, Prefeito de
Timéteo, sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSIGOES GERAIS

' Art. 1° Esta Lei estabelece normas aplicaveis aos processos
administrativos comuns no ambito da Prefeitura Municipal de Timéteo.

§ 1° Os processos administrativos no ambito da Prefeitura Municipal de
Timéteo se distinguem em:

| - processos comuns;

Il - processos especiais.

§ 2° Os processos especiais sdo aqueles disciplinados por normas
proprias distintas das aplicaveis nos processos comuns, adotando-se subsidiariamente
os demais preceitos desta Lei.

Art. 2° A administragdo publica obedecera, dentre outros, aos principios
da primazia no atendimento ao interesse publico, economicidade, eficiéncia, legalidade,

motivagao, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, impessoalidade e publicidade.

CAPITULO II
DOS DIREITOS E DEVERES DOS ADMINISTRADOS

Art. 3°0O administrado, sem prejuizo de outros que l|he sejam
assegurados, tem os seguintes direitos perante a Administragao Municipal:

| - receber do agente publico tratamento respeitoso;
Il - ter ciéncia da tramitagdo dos processos administrativos em que tenha
a condigdo de interessado, ter vista dos autos, obter cépias de documentos neles

contidos e conhecer as decisdes proferidas;

Il - formular alegagdes e apresentar documentos antes da deciséo, os
quais serdo objeto de consideragéo pelo 6rgao competente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado.
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Art. 4° Sao deveres do administrado perante a Administragdo Municipal,
sem prejuizo de outros previstos em ato normativo:

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

IV - prestar as informagdes que Ihe forem solicitadas e colaborar para o
esclarecimento dos fatos;

V - nao formular pretensdo ou de apresentar defesa quando cientes de
que séo destituidas de fundamento;

VI - ndo produzir provas e nado praticar atos inateis ou desnecessarios a
declaracao ou a defesa do direito.

CAPITULO Il
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Secao |
DOS INTERESSADOS

Art. 5° No processo administrativo consideram-se legitimados como
interessados:

| - pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titulares de direitos ou
interesses individuais;

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

[l - organizagGes e associagdes regularmente constituidas, no tocante a
direitos e interesses coletivos ou difusos.

Art. 6° A afericao da capacidade civil para os fins de processo
administrativo sera realizada de acordo com as regras do Cédigo Civil.

Secéao ll
DA COMPETENCIA

Art. 7° A competéncia é irrenunciavel e exercida pelo agente publico a
que foi atribuida como propria, salvo os casos de delegagdo e avocagéo legalmente
admitidos.

Art. 8° O 6rgao administrativo podera, se ndo houver impedimento legal,
delegar parte da sua competéncia a outros 6rgaos, ainda que estes nao Ihe sejam
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hierarquicamente subordinados, quando for conveniente, em razéo de circunsténcias de
indole técnica, social, econdmica, juridica ou territorial.

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

§ 2° O ato de delegacgao é revogavel a qualquer tempo pela autoridade
delegante.

§ 3°As decisbes adotadas por delegacdo devem mencionar
explicitamente esta qualidade e considerar-se-ao editadas pelo delegado.

§ 4° Nao podem ser objeto de delegacgao:
| - a edicao de atos de carater normativo;
Il - a decisdo de recursos administrativos;
Il - as matérias de competéncia exclusiva do 6rgao ou autoridade;

IV - atribuigdes recebidas por delegacéo, salvo autorizagdo expressa e
na forma por ela determinada;

V - fungdes dos 6rgaos colegiados.

Art. 9° Sera permitida, em carater excepcional e por motivos relevantes
devidamente justificados, a avocagdo temporaria de competéncia atribuida a o6rgéao
hierarquicamente inferior.

Art. 10. Inexistindo competéncia legal especifica, o processo
administrativo devera ser iniciado perante a autoridade de menor grau hierarquico para
decidir.

Secgao lll }
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEICAO

Art. 11. O servidor ou autoridade esta impedido de atuar no processo
administrativo quando:

| - tenha interesse na matéria;

Il - esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou
respectivo conjuge ou companheiro.

Art. 12. A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve
comunicar o fato a autoridade competente, abstendo-se imediatamente de atuar no
processo.
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Paragrafo unico. A autoridade ou servidor impedido podera praticar ato
urgente desde que néo contenha carater decisério quando estritamente necessario para
resguardar direitos.

Art. 13. A omisséo do dever de comunicar o impedimento constitui falta
grave, para efeitos disciplinares.

Art. 14. A suspeicao de autoridade ou servidor pode ser arguida em caso
de amizade intima ou inimizade notéria com algum dos interessados ou com os
respectivos cdnjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro grau.

Paragrafo unico. O indeferimento de alegagdo de suspeigédo podera ser
objeto de recurso, sem efeito suspensivo.

Secao IV
DA INSTAURACAO

Art. 15. Os processos administrativos serédo instaurados de oficio pela
autoridade competente ou a pedido de interessado.

Art. 16. O requerimento inicial do interessado, salvo casos em que for
admitida solicitagéo oral, deve ser formulado por escrito e conter os seguintes dados:

| - érgéao ou autoridade administrativa a que se dirige;

Il - identificagdo do interessado e de quem o represente, se estiver
sendo representado;

Il - enderecgo, telefone e e-mail do requerente para recebimento de
comunicagoes;

IV - formulagdo do pedido, com exposicdo dos fatos e de seus
fundamentos;

V - data e assinatura do requerente ou de seu representante, com a
juntada da respectiva procuragao.

Paragrafo Unico. A identificagéo do interessado e de quem o represente,
se estiver sendo representado, devera constar. nomes, prenomes, estado civil,
existéncia de unido estavel, profissdao, nimero de inscricdo no Cadastro de Pessoas
Fisicas ou no Cadastro Nacional da Pessoa Juridica, domicilio e residéncia.

Art. 17. E vedada a Administragdo a recusa imotivada de recebimento de
documentos, devendo o servidor orientar o interessado quanto ao suprimento de
eventuais falhas.

Art. 18. Os orgaos e entidades administrativas elaborardo modelos ou
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formulérios padronizados para assuntos que importem pretensdes equivalentes.

Art. 19. 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.

Art. 20. Na ocorréncia de requerimento dirigido equivocadamente a
6rgao incompetente, este providenciara seu encaminhamento a unidade competente.

Secao V
DA FORMA, TEMPO E LUGAR DOS ATOS DO PROCESSO

Art. 21. Os atos do processo administrativo nao dependem de forma
expressamente determinada sendo quando a norma expressamente a exigir.

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

§ 2° Salvo imposigao legal, o reconhecimento de firma somente sera
exigido quando houver duvida de autenticidade.

§ 3° As cdpias dos documentos apresentados poderao ser autenticadas
por servidor publico quando for exigido apresentacao de cépia autenticada.

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

Art. 22. Os atos do processo devem realizar-se em dias Uteis, no horario
normal de funcionamento da reparticdo na qual tramitar o processo.

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

Art. 23. Inexistindo disposicao especifica, os atos do processo devem
ser praticados no prazo de 10 (dez) dias uteis, podendo, mediante justificativa, ser
prorrogado uma Unica vez pela autoridade competente.

Art. 24. Os atos do processo devem realizar-se preferencialmente na
sede do 6rgao, cientificando-se o interessado se outro for o local de realizacao.

_ Segéo Vi
DA COMUNICACAO DOS ATOS PROCESSUAIS

Art. 25. A Comissao de Processo Administrativo notificara o interessado
para ciéncia da instauragdo do processo, apresentagdo de defesa, comunica¢do dos
atos processuais, efetivacdo de diligéncias, de decisdo e para, querendo, praticar os
atos processuais de seu interesse.
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§ 1° A notificagao contera:

| - identificacdo do notificado e nome do o6rgdo ou entidade
administrativa;

Il - finalidade da notificagao;
lll - data para pratica do ato para qual foi notificado, se for o caso;
IV - data, hora e local em que deve comparecer, se for o caso;

V - se o notificado deve comparecer pessoalmente ou pode fazer-se
representar,;

VI - informagao da continuidade do processo independentemente do seu
comparecimento;

VII - indicagao dos fatos e fundamentos legais pertinentes;

VIl — cépia dos fatos que ensejaram a abertura do processo
administrativo, se a finalidade a notificagao for dar ciéncia da instauragado do processo
administrativo.

§ 2° A notificacao observara a antecedéncia minima de cinco dias Uteis
quanto a data de comparecimento, apresentacdo de documentos ou praticar ato
processual.

§ 3°A notificacdo sera realizada por meio eletrbnico sempre que
possivel, ndo sendo podera 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 notificacdo deve ser efetuada por meio de publicagao oficial.

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

§ 6° Nao dispondo a lei de outro modo, as intimagdes seréo feitas as
partes, aos seus representantes legais, aos advogados e aos demais sujeitos do
processo.

§ 7° Presumem-se vdlidas as intimagdes dirigidas ao enderego
constante dos autos, ainda que ndo recebidas pessoalmente pelo interessado, se a
modificacdo temporaria ou definitiva nZo tiver sido devidamente comunicada a Comissé&o
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comprovante de entrega da correspondéncia no primitivo enderego.

Art. 26. O interessado tera o prazo de 15 (quinze) dias para
apresentacao de sua defesa, contado do recebimento da notificagao.

Art. 27. O desatendimento da notificagdo nao importa o reconhecimento
da verdade dos fatos, nem a renlncia a direito pelo administrado.

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

Art. 28. Devem ser objeto de notificagdo os atos do processo que
resultem para o interessado em imposicdo de deveres, 6nus, sangdes ou restricao ao
exercicio de direitos e atividades e os atos de outra natureza, de seu interesse.

Secao VIl
DA INSTRUGAO

Art. 29. As atividades destinadas a averiguar e comprovar os elementos
necessarios a tomada de decisdo realizam-se mediante impulso da Comissao de
Processo Administrativo responsavel pelo processo ou mediante requerimento dos
interessados, sem prejuizo do direito dos interessados de propor atuagdes probatérias.

§ 1° 0 odrgao competente para a instrugéo fard constar dos autos os
dados necessarios a decisdo do processo.

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

Art. 30. As provas obtidas por meios ilicitos sdo inadmissiveis no
processo administrativo.

Art. 31. A instrugdo do processo, sempre que possivel, sera realizada
mediante reunido conjunta, com a participagdo de todos os membros da Comissdo de
Processo Administrativo, lavrando-se a respectiva ata, a ser juntada aos autos.

Art. 32. Ao interessado cabera a prova dos fatos que tenha alegado, sem
prejuizo do dever atribuido ao érgédo competente para a instrugéo do processo.

Paragrafo Unico. O interessado terd o prazo de 05 (cinco) dias para
requerer e indicar as provas que pretende produzir.

Art. 33. Quando necessarios elementos disponiveis na propria
Administragdo Municipal para a instrugéo do processo, o 6rgédo competente provera, de
oficio, a sua obtengao.

Art. 34. O interessado podera, na fase instrutéria e antes da tomada da
decisao, juntar documentos, requerer diligéncias, bem como aduzir alegagdes referentes
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a matéria objeto do processo.

§ 1°0Os elementos probatérios deverao ser considerados na motivacao
do relatério e da decisao.

§ 2° Somente poderao ser recusadas, mediante decisdo fundamentada,
as provas propostas pelos interessados quando sejam ilicitas, impertinentes,
desnecessarias ou protelatérias.

Art. 35. Quando for necessaria a prestagdo de informagdes ou a
apresentagdo de provas pelos interessados ou terceiros, serdo expedidas notificagbes
para esse fim, mencionando-se data, prazo, forma e condi¢des de atendimento.

Paragrafo unico. Nao sendo atendida a notificagdo, podera o orgéo
competente, se entender relevante a matéria, suprir de oficio a omissdo, nao se
eximindo de proferir a decisao.

Art. 36. Quando dados, atuagdes ou documentos solicitados ao
interessado forem necessarios a apreciacdo de seu pedido formulado, o n&o
atendimento no prazo fixado pela Administragdo para a respectiva apresentagao
implicara no indeferimento do pedido.

Art. 37. Os interessados serdo notificados de prova ou diligéncia
ordenada, com antecedéncia minima de trés dias Uteis, mencionando-se data, hora e
local de realizacao.

Art. 38. Encerrada a instrugao, o interessado tera o direito de apresentar
suas alegacdes finais no prazo maximo de dez dias, salvo se outro prazo for legalmente
fixado.

Art. 39. Em caso de risco iminente, a Administragdo Publica podera
motivadamente adotar providéncias acauteladoras sem a prévia manifestacédo do
interessado.

Art. 40. Os interessados tém direito a vista do processo e a obter
certidées ou copias reprograficas dos dados e documentos que o integram, ressalvados
os dados e documentos de terceiros protegidos por sigilo ou pelo direito & privacidade, a
honra e a imagem.

Art. 41. O 6rgéao de instrugdo que nao for competente para emitir a
decisdo final elaborara relatério indicando o pedido inicial, o conteido das fases do
procedimento e orientagdo de decisdo, objetivamente justificada, encaminhando o
processo a autoridade competente.

Art. 42. A fase instrutdria devera ser encerrada no prazo maximo de 90
(noventa) dias, contados da instauragdo do processo administrativo, podendo ser
prorrogado uma Unica vez pelo prazo de até 60 (dias), a critério da autoridade
administrativa.
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Secao Vi
DA DECISAO

Art. 43. Uma vez concluida a instrugdo do processo administrativo, a
autoridade competente devera decidir no prazo de quinze dias uteis, permitida
prorrogagao devidamente justificada, nos termos definidos em decreto regulamentador.

§ 1° As decisbes serdo motivadas, com indicagdo dos fatos,
fundamentos juridicos e faticos.

§ 2°A motivagdo deve ser explicita, clara e congruente, podendo
consistir em declaragdo de concordancia com fundamentos no relatério da Comisséo de
Processo Administrativo, de anteriores pareceres, informagdes, decisdées ou propostas,
que, neste caso, serao parte integrante do ato.

§ 3°Na solugdo de varios assuntos da mesma natureza, pode ser
utilizado meio mecanico que reproduza os fundamentos das decisdes, desde que nao
prejudique direito ou garantia dos interessados.

Art. 44. No caso de pluralidade de requerentes a desisténcia de um nao
prejudicara os demais.

Art. 45. O pedido formulado devera ser declarado prejudicado quando o
processo exaurir a sua finalidade ou perder o seu objeto.

Art. 46. Na ocorréncia de dois ou mais pedidos se excluirem
mutuamente, serdo obrigatoriamente apreciados em conjunto.

Art. 47. Os atos que apresentem vicios sanaveis de competéncia ou de
forma poderéo ser convalidados por decisdao administrativa, devidamente fundamentada,
desde que evidenciada a auséncia de lesdo ao interesse publico ou prejuizo a terceiros

Segao IX
DA DESISTENCIA E OUTROS CASOS DE EXTINGAO DO PROCESSO

Art. 48. O interessado podera, mediante manifestagcéo escrita, desistir
total ou parcialmente do pedido formulado ou, ainda, renunciar a direitos disponiveis.

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

§ 2°A desisténcia ou renlncia do interessado, conforme o caso, nao
prejudica o prosseguimento do processo, se a Administragdo considerar que o interesse
publico assim o exige.
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exaurida sua finalidade ou o objeto da decisédo se tornar impossivel, inutil ou prejudicado
por fato superveniente.

Secao X }
DO RECURSO ADMINISTRATIVO E DA REVISAO

Art. 50. Das decisbes proferidas no processo administrativo cabe
recurso, no prazo de 10 (dez) dias contados da notificacdo da decisdo, em face de
razdes de legalidade e de mérito, a autoridade hierarquicamente superior.

Art. 51. O recurso sera dirigido a autoridade que proferiu a decisao, a
qual, se ndo a reconsiderar no prazo de cinco dias, o encaminhara a autoridade superior.

Art. 52. Tém legitimidade para interpor recurso administrativo:
| - os titulares de direitos e interesses que forem parte no processo;

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

Il - as organizagbes e associagcdes regularmente constituidas, no
tocante a direitos e interesses coletivos e difusos.

Art. 53. 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.

Paragrafo Unico. O recurso tera efeito suspensivo quando interposto
tempestivamente e por parte legitima, salvo nos casos expressamente previstos em
legislagao especifica, quando o efeito sera apenas devolutivo.

Art. 54. Interposto o recurso, o 6rgdo competente para dele conhecer
devera intimar os demais interessados para que, no prazo de cinco dias Uteis,
apresentem alegacgoes.

Art. 55. O recurso nao sera conhecido quando interposto:

| - fora do prazo;

Il - por quem nao seja legitimado;

Il - apés exaurida a esfera administrativa.

Paragrafo Unico. O nado conhecimento do recurso néo impede a
Administracdo de rever de oficio o ato ilegal, desde que n&o ocorrida precluséo

administrativa.

Art. 56. O 6rgao competente para decidir o recurso podera confirma




Estado de Minas Gerais

PREFEITURA MUNICIPAL DE TIMOTEO

Procuradoria-Geral

Avenida Acesita, 3.230 - Timéteo - MG — CEP 35182-901
Fone: (31) 3847-4738 - FAX: (31) 3847-4745

modificar, anular ou revogar, total ou parcialmente, a decisdo recorrida, se a matéria for
de sua competéncia.

Paragrafo Unico. Se da aplicagédo do disposto neste artigo puder decorrer
gravame a situagdo do recorrente, este devera ser cientificado para que formule suas
alegacdes antes da decisao.

Art. 57. Se o recorrente alegar violagdo de enunciado da sumula
vinculante, o 6érgdo competente para decidir o recurso explicitara as razdes da
aplicabilidade ou inaplicabilidade da sumula, conforme o caso.

Art. 58. Acolhida pelo Supremo Tribunal Federal a reclamacgéao fundada
em violagdo de enunciado da simula vinculante, dar-se-a ciéncia a autoridade prolatora
e ao 6rgao competente para o julgamento do recurso, que deverdo adequar as futuras
decisées administrativas em casos semelhantes, sob pena de responsabilizagdo pessoal
nas esferas civel, administrativa e penal.

Secgao XI
DOS PRAZOS

Art. 59. Os prazos comecam a correr a partir da data da cientificagao
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 ndo houver expediente ou este for encerrado antes da
hora normal.

§ 2° Os prazos deverao ser expressos em dias Uteis e contados de forma
continua.

§ 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 ultimo dia do més.

§ 4° Os prazos processuais ndo sao suspensos, salvo por motivo de
forgca maior devidamente comprovado.

Secéo Xl
DAS SANCOES

Art. 60. As sangdes, a serem aplicadas por autoridade competente, teréo
natureza pecuniaria ou consistirdo em obrigacdo de fazer ou de nao fazer, assegurado
sempre o direito de defesa.

CAPITULOIV
DO USO DO MEIO ELETRONICO

Art. 61. O uso de meio eletrénico & admitido para formag&o, instrucéo e
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decisdo de processos administrativos, bem como para publicacdo de atos e
comunicagdes, geracdo de documentos publicos e registro das informagdes e de
documentos de processos encerrados, desde que assegurados:

| - niveis de acesso as informagées;

Il - seguranca de dados e registros;

Il - sigilo de dados pessoais;

IV - identificacdo do usuario, seja na consulta, seja na alteragdo de
dados;

V - armazenamento do histérico das transagées eletronicas;

VI - utilizagéo de sistema Unico para planejar e gerenciar os processos
administrativos.

) CAPITULO V
DA COMISSAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO

Art. 62. O processo administrativo de que trata a presente lei sera
conduzida por Comisséo designada pelo Prefeito através de Portaria.

§ 1° O Prefeito podera designar mais de uma Comissao, de acordo com
a necessidade do Municipio.

§ 2° A Comissao de Processo Administrativo sera constituida por 3 (trés)
servidores, sendo que pelos menos 2/3 deles serao servidores efetivos.

§ 3° A Portaria de designacéo da Comissao de Processo Administrativo
indicara, dentre seus membros, o respectivo Presidente.

§ 4° O Prefeito podera designar equipe de apoio que auxiliara nos
trabalhos da Comissao de Processo Administrativo.

Art. 64. A Comissao de Processo Administrativo podera ser destituida ou
recomposta a qualquer momento por ato do Prefeito Municipal.

Art. 65. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagéo.

Timoéteo, 24 de novembro de 2020; 56° Ano de
Emancipacgao Politico-Administrativa.
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