Tamara Municipal de Olinda

Olinda Patriménio da Humanidade

LElI n°® 5578/2007.

EMENTA: Dispde sobre o processo
administrativo, no ambito do Municipio
de Olinda, e da outra providencias.

A CAMARA MUNICIPAL DE OLINDA, decreta

Olinda, 30 de novembro de 2007.

LUCIANA SANTOS
Prefeita

TITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Lei regula o processo administrativo, no ambito do
Municipio de Olinda, visando a protecdo dos direitos dos administrados
e ao melhor cumprimento dos fins da Administrac&o Pablica Municipal.

§ 1° Os processos administrativos especificos continuardo a
reger-se por lei propria, sendo aplicados, apenas subsidiariamente, os
preceitos desta Lei.

§ 2° Os prazos estabelecidos em normas legais especificas
prevalecem sobre os desta lei, salvo disposicdo em contrario.

Art. 2° As normas constantes desta Lei também se aplicam aos
6rgdos e agentes do Poder Legislativo Municipal, quando no
desempenho de funcdo administrativa.

Art. 3° Para os fins desta Lei, consideram-se:
| — autoridade: o agente publico dotado de poder de deciséo;

Il — processo administrativo: o conjunto de documentos, ainda que
nao autuados, que exijam deciséo.
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) TITULO 1
DOS PRINCIPIOS DA ADMINISTRACAO PUBLICA

Art. 4° A Administragdo Publica Municipal de Olinda obedecers,
dentre outros, aos principios da legalidade, moralidade, publicidade,
finalidade, motivacéo, razoabilidade, proporcionalidade, ampla defesa,
contraditorio, seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia.

Paragrafo udnico. Nos processos administrativos seréo
observados, entre outros, os critérios de:

| - atuacéao conforme a lei e o Direito;

il - atendimento aos fins de interesse geral, vedada a renuncia
total ou parcial de poderes ou competéncias, salvo quando autorizado
por lei;

Il - objetividade no atendimento do interesse publico, vedada a
promocédo pessoal de agentes ou autoridades;

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

V - divulgagcdo dos atos administrativos, ressalvadas as hipoteses
de sigilo constitucionalmente previstas;

VI - adequacdo entre meios e fins, vedada a imposicdo de
obrigacdes, restricbes e sancdes em medida superior aquelas
estritamente necessarias ao atendimento do interesse publico;

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

VIl — observancia das formalidades essenciais a garantia dos
direitos dos administrados;

IX - adocdo de formas simples, suficientes para propiciar( fﬁ
adequado grau de certeza, seguranga e respeito aos direitos dos
administrados; 2 B

X - garantia dos direitos a comunicacdo, a apresentacdo de
alegacdes finais, & produgéo de provas e a interposicdo de recursos,
nos processos de que possam resultar sancbes e nas situagbes de

litigio; ‘%ﬂ,\
X! - proibicdo de cobranga de despesas processuais, ressalvadas
as previstas em lei;
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X1l - impulsgo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo
da atuacé@o dos interessados;

XHI - interpretagdo da norma administrativa da forma que melhor
garanta o atendimento do fim publico a que se dirige, vedada aplicacao
retroativa de nova interpretagéo.

Art. 5° Somente a lei podera:

| — criar condicionamentos aos direitos dos particulares ou impor-
ihes deveres de qualquer espécie;

Il — prever infragdes ou prescrever sancgoes.

TITULO Il
DOS DIREITOS E DEVERES DOS ADMINISTRADOS

CAPITULO |
DOS DIREITOS

Art. 6° O administrado tem os seguintes direitos perante a
Administrac&o, sem prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:

| - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que
deverdo facilitar o exercicio de seus direitos e o cumprimento de suas
obrigagbes;

I} - ter ciéncia da tramitacdo dos processos administrativos em
que tenha a condicdo de interessado, examinar e ter vista dos autos no
46rgdo ou entidade administrativa em que tramitem, obter codpias de
documentos neles contidos e conhecer as decisbes proferidas.

Il - formular alegacdes e apresentar documentos antes da
decisdo, o0s quais serdo objetos de consideragdo pelo o0rgéo
competente;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo@
quando obrigatéria a representagéo, por forca de lei.

CAPITULO i %’d&ﬁ |
/4

o
DOS DEVERES

Art. 7° Sao deveres do administrado perante a Admﬁnistragéo,
sem prejuizo de outros previstos, que venham a ser estabelecidos:
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I - expor os fatos conforme a verdade:
Il - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;
Il - ndo agir de modo temerario;

IV - prestar as informacgdes que lhe forem solicitadas e colaborar
para o esclarecimento dos fatos.

TITULO IV
DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO |
DA FORMALIZAGAO DOS ATOS

Art. 8° A Administracdo n&o iniciard nenhuma atividade que
interfira, direta ou indiretamente, na esfera juridica dos particulares,
sem a prévia expedicdo de ato administrativo que lhe sirva de
fundamento, salvo expressa previséo legal.

Art. 9° Sdo atos administrativos:
I - do Prefeito do Municipio: o Decreto e o Ato propriamente dito;

Il - dos Secretarios Municipais e dirigentes maximos de entidades
descentralizadas: Portaria e Instrucdo Normativa;

Il - dos 6rgé&os colegiados: Resolugéo.

IV - todas as autoridades ou agentes da Administragcdo: os demais
atos administrativos, tais como Oficios, Ordens de Servico e outros.

Art. 10. Para os fins desta Lei, considera-se:

I — Decreto: ato de natureza regulamentar, por meio do qual o

Chefe do Poder Executivo disciplina leis ou outros atos normativos de i
igual forca, dando executividade aos seus comandos abstratos, send

utilizado também na estruturagdo, organizagdo e funcionamento da
Administragcado Publica Municipal.

Il — Ato propriamente dito: instrumento de que se utiliza o Chefe
de Poder para os assuntos concretos relativos ao quadro de pessoal,
tais como nomeac&o e exoneracdo de servidor, bem como para dispor
sobre outros casos para o0s quais ndoc haja instrumento administrativo

especifico. %/ .Xf :
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1l - Portaria: ato administrativo utilizado para expedir instrucées
concernentes a gestdao administrativa do 6rgdo ou entidade, bem ainda
para dispor concretamente sobre situagdes relativas a pessoal, tais
como designacéo, delegagdo de competéncia e aplicagdo de sancéo.

IV - Instrugdo Normativa: ato administrativo expedido pelo
superior hierarquico, determinando o modo e forma de execucdo de
determinado servigo publico, com a finalidade de orientar os servidores
no desempenho das atribuicdes que lhes sdo afetas e assegurar a
unidade de acgdo, sendo utilizada também como instrumento para
orientar a aplicacdo de textos legais.

V - Resolucdo: ato administrativo expedido por Presidentes de
o6rgdos colegiados administrativos, para dispor sobre matérias
aprovadas pelas respectivas instancias deliberativas, no exercicio de
suas competéncias.

VI - Oficio: correspondéncia oficial externa usada entre as
autoridades publicas ou entre estas e particulares, para tratar de
assuntos de interesse da Administracdo Publica, recebendo a
denominagéo de Oficio Circular, quando a informacdo for dirigida,
simultaneamente, a diversos destinatarios do interior da Administracéo.

VII — Ordem de Servico: ato de carater interno, geralmente
dirigido a responsaveis por obras ou servigos, mediante o qual a
autoridade que a expede fixa comandos para inicio de execug&o de
qualquer obra ou servigo publico.

Art. 11. Os atcs administrativos de que trata esta Lei serédo
numerados em séries proéprias, com renovacgcao anual, identificando-se
pela sua denominacgéo, seguida da sigla do 6rgdo ou entidade que o
expediu.

Paragrafo Gnico. Os atos de conteido normativo e os de carater
geral serdo numerados em séries especificas, seguidamente, com
renovagao anual.

Art. 12. Os atos administrativos, quando escritos, deverdo indicag
a data e o local de sua expedicdo, devendo conter, ainda, a
identificagcdo nominal e funcional, bem como a assinatura da autoridade

responsavel.

Art. 13. Os regulamentos tomar&o a forma de decreto—e deverao
observar os seguintes preceitos: z)

| — deverdo ter sempre por fundamento uma lei ou ato normativo
de igual forga; N

=

0
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ll — os decretos n&o poderdo prever infragdes, sancgdes, deveres
ou condicionamentos de direitos nédo previstos na lei que o originou:;

Il — os decretos serdo sempre acompanhados de uma exposicéo
de motivos, que demonstre a fundamentacdo legal de sua emisséo, a
finalidade das medidas adotadas e a extensdo de seus efeitos;

CAPITULO
DO DESFAZIMENTO DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 14. Administracdo deve anular seus préprios atos, quando
eivados de vicio de legalidade, podendo revoga-los por motivo de
conveniéncia ou oportunidade, respeitados os direitos adquiridos.

Paragrafo uGnico. E de 05 (cinco) anos, 0 prazo para a
Administracdo anular os atos administrativos de que decorram efeitos
favoraveis para os destinatarios, contados da data em que foram
praticados, salvo comprovada ma-fé.

Art. 15. S&o invalidos os atos administrativos que desatendam
aos pressupostos legais e regulamentares de sua edic&o, ou os
principios da Administracéo, especialmente nos casos de:

| - incompeténcia da pessoa juridica, 6rgdo ou agente de que
emane;

Il - omissdo de formalidades ou procedimentos essenciais,;
IIl - impropriedade do objeto;
IV - inexisténcia ou impropriedade do motivo de fato ou de direito;

V - desvio de poder;
/‘:\
V]I - falta ou insuficiéncia de motivagdo, quando esta sejaw/

obrigatéria. ‘
Paragrafo Unico. Em atos discricionarios, sera razo de invalidade
a falta de correlacdo logica entre o motivo e o contetdo do ato, tendo

em vista sua finalidade.

Art. 16 A motivacdo indicaré as razdes que justifiquem a edig&o
do ato, especialmente a regra de competéncia, os fundamentos de fato

e de direito, e a finalidade objetivada. Xf‘
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Paragrafo unico. A motivacdo do ato no procedimento
administrativo poderd consistir na remissdo a pareceres ou
manifestacdes nele proferidos.

Art. 17. A Administracdo anularéa seus atos invalidos, de oficio ou
por provocagao de pessoa interessada, salvo quando:

I - ultrapassado o prazo de 10 (dez) anos, contados de sua
producgdo, observado, relativamente aos atos de que decorram efeitos
favoraveis aos destinatarios, o disposto no paragrafo unico do art. 14
da presente Lei:

Il - da irregularidade nao resultar qualquer prejuizo;
I1l - forem passiveis de convalidagéo.

Art. 18. A Administracdo devera promover a cassagido do ato
administrativo, quando o seu beneficiario passar a se comportar de
maneira a infringir as normas legais pertinentes.

_ CAPITULO IHi
DA CONVALIDAGAO DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 19. A Administracdo podera convalidar seus atos invalidos,
gquando a invalidade decorrer de vicio de competéncia ou de ordem
formal, desde que:

I - na hipbétese de vicio de competéncia, a convalidacdo seja feita
pela autoridade titulada para a pratica do ato e n&o se trate de
competéncia indelegavel;

Il - na hipotese de vicio formal, este possa ser suprido de modo
eficaz.

§ 1° - Na&o seréa admitida a convalidagédo quando dela resultar@

prejuizo a Administragdo ou quando se tratar de ato impugnado,
ressalvados, nesta Gltima hip6tese, os vicios absolutamente sanaveis.

§ 2° - A convalidagédo sera sempre formalizada por ato motivado.

§ 3° - Se, transcorridos 10 (dez) anos de sua formalizacdo, um ato
invalido ou ilegal ndo for anulado, de oficio ou a requerimento de
terceiros, reputar-se-& convalidado para todos os efeitos, observado,

relativamente aos atos de que decorram efeitos favoraveis aosy\ ,
destinatarios, o disposto no paragrafo Unico do art. 14 da presente Lei. \J
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CAPITULO IV
DA PUBLICIDADE DOS ATOS ADMINISTRATIVOS

Art. 20. Os atos administrativos, incluidos os de carater geral ou
normativo, entrardo em vigor na data de sua publicacao, salvo expressa
disposicdo em contrario.

Art. 21. Salvo disposicdo em contrario, os atos administrativos
serdo publicados no Diario Oficial do Municipio, ou em local de grande
visibilidade no edificio sede da Prefeitura, devendo os interessados ser
citados, notificados ou intimados, quando se tratar de ato administrativo

de natureza pessoal.

Paragrafo unico. A publicacdo de decreto de natureza nao
normativa pode ser feita de forma resumida.

TITULO VI
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

CAPITULO |
DOS PROCESSOS EM ESPECIES

Art. 22. Distinguem-se 0s processos em:
| - processos comuns;
Il - processos especiais.

Art. 23. Os processos especiais sdo aqueles disciplinados por
normas proprias distintas das aplicaveis aos processos comuns,
aplicando-se-lhes subsidiariamente os preceitos desta Lei.

Paragrafo anico. Enquadram-se, dentre outros, na categoria de q
especiais, 0s processos referentes as seguintes matérias:

| - licenciamento ambiental, edilicio, sanitario e urbanistico;

Il - licitacéo;

1l - disciplinar,

IV - administrativo-tributario; ‘\\,/' '

V - tomada de contas;

V1 - tombamento. ﬂ
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_CAPITULO Il
DO INICIO DO PROCESSO

Art. 24. O processo admlmstratlvb pode iniciar-se de oficio ou a

v

pedido de interessado. |

I
§ 1° - O requerimento inicial do interessado, salvo casos em que
for admitida solicitacdo oral, deve ser formulado por escrito e conter os
seguintes dados: i
[
I - 6rgéo ou autoridade administrativa a que se dirige;
\

Il - identificac&o do interessado ogﬁ de quem o represente;
|
!
[lI - domicilio do requerente ou local para recebimento de
comunicagées; |
i
IV - formulacéo do pedido, com ‘Eexposigéo dos fatos e de seus
fundamentos; |
4
A |
V - data e assinatura do requerente ou de seu representante.

§ 2° - E vedada & Administracdo a recusa imotivada de
recebimento de documentos, devendo o servidor orientar o interessado
gquanto ao suprimento de eventuais faih?s.

Art. 25. Quando os pedidos de L;ﬁma pluralidade de interessados
tiverem conteudo e fundamentos idénticos, poderdo ser formulados em
um Unico requerimento, salvo preceito legal em contrério.

CAPITULO Il

DOS INTERESSADQCS (’”
L
iti i no processo Lk/

Art. 26. S3ao legitimados como interessados
administrativo:

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

representacéo;
Il - agueles que, sem terem iniciado o processo, tém direitos ou\lj"

interesses que possam ser afetados pela decis&o a ser adotada; N\
AN

[ll - as organizagdes e associagdes representativas, no tocante a
direitos e interesses coletivos; e
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IV - as pessoas ou as associagdes legalmente constituidas quanto
a direitos ou interesses difusos.

Paragrafo danico. S&o capazes, para fins de processo
administrativo, os maiores de dezoito anos, ressalvada previsao
especial em ato normativo proprio.

CAPITULO IV
DA COMPETENCIA PARA JULGAR

Art. 27. A competéncia é irrenunciavel e se exerce pelos 6rgéos
administrativos a que foi cometida por lei como propria, ressalvadas as
hipbtese de delegac&o e avocacgdo previstas nesta Lei.

Art. 28. Um o6rgéo administrativo e seu titular poderdo, se nao
houver impedimento legal, delegar parte da sua competéncia a outros
orgéaos ou titulares, ainda que estes ndo lhe sejam hierarquicamente
subordinados, quando for conveniente, em razdo de circunstancias de
indole técnica, social, econdmica, juridica ou territorial.

Paragrafo tnico. O disposto no caput deste artigo aplica-se a
delegacdo de competéncia dos o0rgdos colegiados aos respectivos
presidentes.

Art. 29. O ato de delegacdo e sua revogacdo deverdo ser
publicados, nos termos e forma estabelecidos no art. 21 desta Lei.

§ 12 O ato de delegacido especificard as matérias e poderes
transferidos, os limites da atuagdo do delegado, a duragdo e o0s
objetivos da delegacdo e o recurso cabivel, podendo conter ressalva de
exercicio da atribuicdo delegada.

§ 2% O ato de delegacac é revogavel a qualquer tempo pela
autoridade delegante.

§ 3% As decisGes adotadas por delegacdo devem mencionar
explicitamente esta qualidade e considerar-se-8o0 editadas pelo

delegado.

Art. 30. Sado indelegaveis, entre outras hipoteses decorrentes de
normas especificas:

| - a edicdo de atos de carater normativo;

Il - a decisdo de recursos administrativos; ?

Il - as matérias de competéncia exclusiva do 6rgéo ou autoridade.
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Paragrafo anico. O odrgdo colegiado nao pode delegar suas
funcbes, mas apenas a execucdo material de suas deliberacdes.

Art. 31. Sera permitida, em carater excepcional e por motivos relevantes
devidamente justificados, a avocagdo temporaria de competéncia atribuida a orgéao
hierarquicamente inferior.

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

Art. 32. Os atos do processo administrativo ndo dependem de
forma determinada, sendo 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 realizagdo e a assinatura da
autoridade responsavel.

§ 2% A autenticagcdo de documentos exigidos em coépia podera ser
feita pelo 6rgédo administrativo.

§ 3% O processo deverd ter suas folhas rubricadas e numeradas
sequencialmente, de acordo com a cronologia dos fatos, ndo sendo
permitida a utilizagédo do verso de folhas.

Art. 33. Os atos do processo devem realizar-se em dias uteis, no
horario normal de funcionamento do 6rgdo ou entidade na qual tramitar
O processo.

Paragrafo anico. 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 Administracao.

Art. 34. Inexistindo disposicdo especifica, os atos do
administrados que participem do processo devem ser praticados no
prazo de cinco dias, salvo motivo de for¢ca maior devidamente
comprovado.

Art. 35. Os atos do processo devem realizar-se preferencialmente
na sede do 6rgéao, cientificando-se o interessado se outro for o local de

realizagéo. §<p :

CASA BERNARDO VIEIRA DE MELO - Rua 15 de Novembro N° 93 - Fone: PABX: (81) 3439.1966 - FAX (81) 3429.1425 - Olinda - PE




12

(amara Municipal de BOlinda

Olinda Patriménio da Humanidade

TITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS ADMINISTRATIVOS

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

SEGAO |
PRINCIPIOS GERAIS

Art. 36. Os atos da Administracdo serdo precedidos do
procedimento adequado & sua validade e & protecdo dos direitos e
interesses dos administrados.

Art. 37. Nos procedimentos administrativos observar-se-do, dentre
outros requisitos de validade, a igualdade entre os administrados e o
devido processo legal, especialmente quanto a exigéncia de publicidade
e do contraditério, da ampla defesa e, quando for o caso, do despacho
ou decisdo motivados.

Paragrafo Gnico. Para a fiel observancia dos principios previstos
neste artigo, sera assegurado as partes o direito de emitir
manifestagcado, oferecer provas e acompanhar sua producdo, de
examinar e obter vista dos autos e de recorrer.

_ SECAO I
DA INSTRUGAO DOS PROCEDIMENTOS

Art. 38. As atividades de instrugcdo destinadas a averiguar e
comprovar os dados necessarios a tomada de decisdo realizam-se de
oficio, mediante impulso do &érgdo responsavel pelo processo, sem
prejuizo do direitc dos interessados de propor atuacbes probatérias.

§ 1% O o6rgdo competente para a instru¢do fara constar dos autos
0s dados necessarios a decisdo do processo. 7

§ 2% Os atos de instrugdo gque exijam a atuacio dos interessados
devem realizar-se do modc menos oneroso para estes.

Art. 39. Sao inadmissiveis no processo administrativo as provas

obtidas por meios ilicitos. ﬂ

Art. 40. Quando a matéria do processo envolver assunto de g .-
interesse geral, o 06rgdo competente podera, mediante despacho&{
motivado, abrir periodo de consulta publica para manifestacédo de
terceiros, antes da decisdo do pedido, se ndo houver prejuizo para a
parte interessada.
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§ 1% A abertura da consulta publica sera objeto de divulgacéo
pelos. meios oficiais, a fim de que pessoas fisicas ou juridicas possam
examinar os autos, fixando-se prazo para oferecimento de alegacdes
escritas.

§ 22 O comparecimento a consulta publica ndo confere, por si, a
condicdo de interessado no processo, mas confere o direito de obter da
Administracdo resposta fundamentada, que poderd ser comum a todas
as alegacdes substancialmente iguais.

Art. 41. Antes da tomada de decisao, a juizo da autoridade, diante
da relevancia da questado, podera ser realizada audiéncia publica para
debates sobre a matéria do processo.

Art. 42. Quando o interessado declarar que fatos e dados estéo
registrados em documentos existentes na propria Administragao
responsavel pelo processo ou em outro érgdo administrativo, o drgao
competente para a instrugdo provera, de oficio, a obtencdo dos
documentos ou das respectivas copias.

Art. 43. O interessado podera, na fase instrutéria e antes da
tomada da decisdo, juntar documentos e pareceres, requerer diligéncias
e pericias, bem como aduzir alega¢bes referentes a matéria objeto do
processo.

§ 1% Os elementos probatérios deverao ser considerados na
motivacdo do relatério e da decisao.

§ 2% Somente poderdo ser recusadas, mediante decisao

fundamentada, as provas propostas pelos interessados guando sejam
ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou protelatdrias.

Art. 44. Os interessados serdo intimados de prova ou diligéncia
ordenada, com antecedéncia minima de trés dias uteis, mencionando-se
data, hora e local de realizagao.

Art. 45. Quando deva ser obrigatoriamente ouvido um 0rgéo
consultivo, o parecer deveréd ser emitido no prazo maximo de vinte dias,
salvo norma especial ou comprovada necessidade de maior prazo.

§ 1% Se um parecer obrigatério e vinculante deixar de ser emitido

no prazo fixado, 0 Pprocesso nao terd seguimento até a respectiva
apresentacéo, responsabilizando-se quem der causa ao atraso.
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§ 2° Se um parecer obrigatério e ndo vinculante deixar de ser
emitido no prazo fixado, o processo poderd ter prosseguimento e ser
decidido com sua dispensa, sem prejuizo da responsabilidade de quem
se omitiu no atendimento.

Art. 46. Quando por disposicdo de ato normativo devam ser
previamente obtidos laudos técnicos de 6rgdos administrativos e estes
nao cumprirem o encargo no prazo assinalado, o 6rgéo responsavel
pela instrug&o devera solicitar laudo técnico de outro 6rgdo dotado de
qualificacdo e capacidade técnica equivalentes.

Art. 47. Encerrada a instrucao, o interessado tera o direito de
manifestar-se no prazo maximo de dez dias, salvo se outro prazo for
legalmente fixado.

Art. 48. Os interessados tém direito a vista do processo e a obter
certiddes ou coépias reprograficas dos dados e documentos gue o
integram, ressalvados os dados e documentos de terceiros protegidos
por sigilo ou pelo direito a privacidade, a honra e a imagem.

Art. 49. O 6rgéo de instrugdo que n&o for competente para emitir
a deciséo final elaborara relatério indicando o pedido inicial, o conteudo
das fases do procedimento e formulara proposta de deciséo,
objetivamente justificada, encaminhando o processo a autoridade

competente.
SEGAO liI ) )
DO DEVER DE DECIDIR E DA MOTIVAGCAO DAS DECISOES

Art. 50. A Administracdo tem o dever de explicitamente emitir
decisdo nos processos administrativos e sobre solicitagbes ou
reclamacdes, em matéria de sua competéncia.

)
Art. 51. Os atos administrativos deverdo ser motivados, co@
indicacdo dos fatos e dos fundamentos juridicos, quando:

| - neguem, limitem ou afetem direitos ou interesses;
Il - imponham ou agravem deveres, encargos ou sangdes;

[l - decidam processos administrativos de concurso ou selegcao

publica; \<
IV - dispensem ou declarem a inexigibilidade de processo

licitatorio; %
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V - decidam recursos administrativos;
VI - decorram de reexame de oficio;

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

VHI - importem anulag&o, revogacgéo, suspensdo ou convalidacao
de ato administrativo.

§ 1% A motivacao deve ser explicita, clara e congruente, podendo
consistir em declaracdo de concordadncia com fundamentos de
anteriores pareceres, informagdes, decisdes ou propostas, que, neste
caso, serdo parte integrante do ato.

§ 2° Na solugao de varios assuntos da mesma natureza, pode ser
utilizado meio mecanico ou eletrénico que reproduza os fundamentos
das decisGes, desde que nao prejudique direito ou garantia dos
interessados.

§ 3% A motivacdo das decisbées de 6rgdos colegiados e comissées
ou de decisbes orais constara da respectiva ata ou de termo escrito.

SECAO IV
DOS PRAZOS

Art. 52. Os prazos comegam a correr a partir da data da
cientificacdo oficial, excluindo-se da contagem o dia do comeco e
incluindo-se o do vencimento.

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

§ 2% Os prazos fixados em meses ou anos contam-se de data a
data, observando-se que, se no més do vencimento ndo houver o dia
equivalente aquele do inicio do prazo, tem-se como termo o ultimo dia

do més.

§ 3° Os prazos previstos neste artigo poder&o ser, caso a caso,
prorrogados uma unica vez, por igual periodo, pela autoridade superior,
a vista de requerimento fundamentado do responsavel por seu

cumprimento. }\<
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Art. 53. Salvo motivo de forga maior devidamente comprovado, os
prazos processuais ndo se suspendem. '

Art. 54. Salvo disposicao legal em contrario, serédo obedecidos os
seguintes prazos maximos nos procedimentos administrativos:

_I - para autuacgdo, juntada aos autos de quaisquer elementos,
publicacdo e outras providéncias de mero expediente: 05 (cinco) dias;

Il - para expedicdo de notificagdo ou intimag&o pessoal: 10 (dez)
dias;

[l - para elaboragdo e apresentacdo de pareceres ou informes de
carater técnico ou juridico: 20 (vinte) dias, prorrogaveis por mais 20
(vinte) dias quando a diligéncia requerer o deslocamento do agente
para localidade diversa daquela onde tem sua sede de exercicio;

IV - para decisGes no curso do procedimento: 10 (dez) dias;

V - para manifestacbes do particular ou providéncias a seu
encargo: 05 (cinco) dias;

V1 - para decisao final: 30 (trinta) dias;
VIl - para outras providéncias da Administragdo: 05 (cinco) dias.

Art. 55. O prazo maximo para decisdo de reguerimentos de
qualquer espécie, apresentados a Administragdo, sera de 90 (noventa)
dias, se outro nao for legalmente estabelecido.

§ 1° - Ultrapassado o prazo sem decisdo, 0 interessado podera
considerar rejeitado o requerimento na esfera administrativa, salvo

previsdo legal ou regulamentar em contrario. @

§ 2° - Quando a complexidade da questao envolvida ndo permitir o
atendimento do prazo previsto neste artigo, a autoridade cientificara o
interessado das providéncias até entdo adotadas, sem prejuizo do

disposto no paragrafo anterior.

SECAO V
DA PUBLICIDADE DOS ATOS PROCESSUAIS

N

Art. 56. No curso de qualquer procedimento administrativo, as
citagbes, intimagbes e notificacdes, quando feitas pessoalmente ou por

carta com aviso de recebimento, observardo as seguintes regras:
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I - constitui 6nus do requerente informar seu endere¢co completo,
para correspondéncia, mantendo-o sempre atualizado;

Il - considera-se efetivada a intimag&o ou notificacdo por carta
com sua entrega no enderego fornecido pelo interessado;

Il - sera obrigatoriamente pessoal a citagdo do acusado, em
procedimento que l|he impute sancdo, e a intimacdo do terceiro
interessado, em procedimento de invalidagéo;

IV - na citagdo, notificagdo ou intimacdo pessoal, caso o
destinatario se recuse a assinar o comprovante de recebimento, o
servidor encarregado certificara a entrega e a recusa;

V - quando o particular estiver representado nos autos por
procurador, a este serdo dirigidas as notificagbes e intimacgdes, salvo
disposi¢cdo em contrario.

Paragrafo anico. Na hipétese do inciso Ill, ndo encontrado o
interessado, a citagdo ou a intimacédo sera feita por edital, publicado no
Diario Oficial do Municipio ou do Estado, se for o caso.

Art. 57. Durante a instrucdo, sera concedida vista dos autos ao
interessado, mediante simples solicitacdo, sempre que n&o prejudicar o
curso do procedimento.

§ 1°- A concess&o de vista sera obrigatéria, no prazo para
manifestacdo do interessado ou para apresentacdo de recursos.

§ 2° A vista de que este artigo seré concedida na sede do proprio
orgéo ou entidade, a parte ou a seu advogado, assegurada a obtencéo
de cbpia.

CAPITULO i
DOS RECURSOS

SECAO |
DA LEGITIMIDADE PARA RECORRER

Art. 58. Todo aquele que for afetado por decisdo administrativa .
podera dela recorrer, em defesa de interesse ou direito. ><7

Art. 59. A Secretaria de Assuntos Juridicos compete recorrer, de
oficio, de decisGes que contrariarem sumula administrativa ou decisdes
normativas do Chefe do Poder Executivo Municipal, sem prejuizo da
possibilidade de deflagrar, de oficio, o procedimento invalidgtério

pertinente, nas hipoteses em que ja tenha decorrido W
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. SEGAO Il
DA COMPETENCIA PARA CONHECER DO RECURSO

Art. 60. Quando norma legal ndo dispuser de outro modo, serd
competente para conhecer do recurso a autoridade imediatamente
superior aquela que praticou o ato.

Paragrafo anico. Salvo disposi¢cdo legal em contrario, a instancia
maxima para o recurso administrativo serd o Secretéario Municipal ou a
autoridade a ele equiparada, excetuados 0s casos em que o ato tenha
sido por ele praticado originariamente ou por dirigente superior da
pessoa juridica que praticou o ato, oportunidade em que o recurso
devera ser dirigido ao Prefeito.

SECAO Il
DAS SITUAGOES ESPECIAIS

Art. 61. S&o irrecorriveis, na esfera administrativa, os atos de
mero expediente ou preparatérios de decisfes.

Art. 62. Contra decisb6es tomadas originariamente pelo Prefeito ou
pelo dirigente superior de pessoa juridica da Administracao
descentralizada, cabera pedido de reconsideragédo, que ndo podera ser
renovado, observando-se, no que couber, o regime do recurso
hierarquico.

Paragrafo tnico. O pedido de reconsideracdo s6 sera admitido se
contiver novos argumentos, e sera sempre dirigido a autoridade que
houver expedido o ato ou proferido a deciséo.

SEGAO IV _
DOS REQUISITOS DA PETICAO DE RECURSO

Art. 63. A peticdo de recurso observara os seguintes requisitos:

| - seré dirigida & autoridade recorrida e protocolada no 6rgéo a
que esta pertencer;

Il - traréa a indicagcdo do nome, qualificagdo e enderego do «
recorrente; &(f

[l - contera exposicdo, clara e completa, das razbes da
inconformidade.

Paragrafo tGnico. Salvo disposigdo legal em contrario, o prazo
para apresentagdo de recurso ou pedido de reconsideracao sera ge 15
(quinze) dias contados da publicagéo ou notificacdo do ato.

CASA BERNARDO VIEIRA DE MELO - Rua 15 de Novembro N° 93 - Fone: PABX: (81) 3439.1966 - FAX (81) 3429.1425 - Olinda - PE



19

Tamara Municipal de Olinda

Olinda Patriménio da Humanidade

Art. 64. O recurso sera recebido no efeito meramente devolutivo,
salvo quando:

I - houver previséao legal ou regulamentar em contrario: e

Il - além de relevante seu fundamento, da execucdo do ato
recorrido puder resultar, se provido o recurso, a ineficacia da decisao
final.

Paragrafo unico - Na hipoétese do inciso II, o recorrente podera
requerer, fundamentadamente, em peticdo anexa ao recurso, a
concess&o do efeito suspensivo.

Art. 65. A tramitagdo dos recursos observara as seguintes regras:

| - a peticdo do recurso sera juntada aos autos em 02 (dois) dias,
contados da data de seu protocolo;

Il - quando os autos em que foi produzida a decisdo recorrida
tiverem de permanecer no 6rgéo ou entidade de origem para quaisquer
outras providéncias cabiveis, o recurso sera autuado em separado,
trasladando-se copias dos elementos necessarios;

Il - requerida a concessédo de efeito suspensivo, a autoridade
recorrida apreciara o pedido nos 05 (cinco) dias subseqlentes;

IV - havendo ocutros interessados representados nos autos, seréo
estes intimados, com prazo comum de 15 (quinze) dias, para
oferecimento de contra-razdes;

V - com ou sem contra-razées, os autos serdo submetidos ao
orgédo juridico, para elaboragdo de parecer, no prazo maximo de 20
(vinte) dias;

V! - a autoridade recorrida podera reconsiderar seu ato, nos 07
(sete) dias subsequentes;

VIl - mantido o ato, os autos serdo encaminhados a autoridade
competente para conhecer do recurso, para decisdo, em 30 (trinta) dias.

Paragrafo unico. Da decisdo prevista no inciso lll n&do cabera
recurso na esfera administrativa.

/

. N

Art. 66. Os recursos dirigidos ao Chefe do Poder Executivo E\
Municipal serdo, previamente, submetidos a Secretaria de Assuntos
Juridicos, que emitird parecer a ser apresentado no prazo maximo no

prazo maximo de 20 (vinte) dias. %
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Art. 67. A decisdo de recurso ndo podera, no mesmo
procedimento, agravar a restricdo produzida pelo ato recorrido ao
interesse do recorrente, salvo em casos de invalidacéo.

Art. 68. Ultrapassado, sem decisdo, o prazo de 120 (cento e
vinte) dias, contado do protocolo do recurso que tramite sem efeito
suspensivo, o recorrente poderd considera-lo rejeitado na esfera
administrativa.

Art. 69. Esgotados os recursos, a decisdo final tomada em
procedimento administrativo formalmente regular n&o podera ser
modificada pela Administragdo, salvo por anulagdo ou revisdo, ou
quando o ato, por sua natureza, for revogavel.

TITULO Vill
DAS DISPOSIGOES FINAIS

Art. 70. As certidGes sobre atos, contratos e decisbes, para a
defesa de direitos e esclarecimentos de situagdes de interesse pessoal,
serao expedidas sob a forma de breve relato ou inteiro teor, ou
mediante coépia reprogréfica, ou pelo sistema de processamento de
dados ou por meio da Internet, independentemente do pagamento de
taxas, no prazo improrrogavel de 15 (quinze) dias.

Art. 71. As sanc¢bes, a serem aplicadas por autoridade
competente, terdo natureza pecuniaria ou consistirdo em obrigacao de
fazer ou de nao fazer, assegurado sempre o direito de defesa.

Art. 72. Nos processos que possam resultar na aplicagdo de
sancdes serdo sempre assegurados o contraditério e o exercicio do
direito a ampla defesa.

Art. 73. No procedimento sancionatério serdo observadas, salvo ~
legislacdo especifica, as seguintes regras: @

| - constatada a infracdo administrativa, a autoridade competente
indicaré os fatos e o fundamento legal da sancdo correspondente;

Il - o infrator ou responsavel sera intimado para, em 15 (quinze)
dias, oferecer a sua defesa e indicar as provas que pretende produzir; r\zf
- X

III - caso haja requerimento para a produgdo de provas,
autoridade apreciara a sua pertinéncia em despacho motivado;

IV - o infrator serd intimado para manifestar-se em 5 (cinco) dias
sobre os novos documentos juntados; =~
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V - a decisdo, devidamente motivada, serd proferida no prazo
maximo de 10 (dez) dias ap6s o término da instrucéo;

V1 - se o infrator cometer simultaneamente duas ou mais infracdes
ser-lhe-ao aplicadas, cumulativamente, as sancdes a elas cominadas.

Art. 74. Quando se tratar de infragdes administrativas que possam
acarretar risco & saude, & seguranca e a integridade fisica das pessoas,
o Poder Publico poderé adotar medidas preventivas, visando resguardar
o direito ou interesse ameacado.

Art. 75. Prescreve em cinco anos a acg&o punitiva da
Administragdo Publica Municipal, no exercicio do poder de policia,
objetivando apurar infragédo a legislagdo em vigor, contados da data da
pratica do ato ou, no caso de infragdo permanente ou continuada, do
dia em que tiver cessado.

§ 1% Incide a prescricdo no procedimento administrativo
paralisado por mais de trés anos, pendente de julgamento ou despacho,
cujos autos serao arquivados de oficio ou mediante requerimento da
parte interessada, sem prejuizo da apuragdo da responsabilidade
funcional decorrente da paralisagao, se for o caso.

§ 2° Quando o fato objeto da agdo punitiva da Administragéo
também constituir crime, a prescrigdo reger-se-a pelo prazo previsto na
. lei penal.

§ 3° A prescricdo prevista neste artigo se interrompe:

| - pela citagcdo do indiciado ou acusado, inclusive por meio de
edital;

Il - por qualquer ato inequivoco, que importe apuragdo do fato;

Il - pela decisdo condenatbéria recorrivel. W

§ 4° O disposto neste artigo ndo se aplica as infragbes de
natureza funcional e aos processos e procedimentos de natureza

tributaria.

Art. 76. E admitido o uso de meio eletrénico para formagéo,%f\j
instrucdo e decisdo de processos administrativos, bem como para\
publicacéo de atos e comunicagdes, geragdo de documentos publicos e
registro das informagdes e de documentos de processos encerrados,

desde gue assegurados: %
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I - niveis de acesso as informagdes;
Il - seguranga de dados e registros;

i1l - sigilo de dados pessoais;

IV - identificagcdo do usuario, seja na consulta, seja na alteracéo
de dados;

V - armazenamento do histérico das transacdes eletronicas;

VI - utilizagdo de sistema unico para planejar e gerenciar 0s
processos administrativos.

Art. 77. O Executivo regulamentara, no que for necessario esta
Lei.

Art. 78. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicagio.

Art. 79. Revogam-se as disposi¢des em contrério.

Casa Bernardo Vieira de Melo, em 28 de novembro de 2007.
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