MUNICiPIO DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO

MENSAGEM N° 03/2020. | Serra, 06 de fevereiro de 2020.

A Sua Exceléncia o Senhor

RODRIGO MARCIO CALDEIRA
Presidente da CAmara Municipal da Serra
SERRA/ES

Senhor Presidente,

Tenho a elevada honra de submeter a essa Colenda Casa, nos termos do artigo 143 da Lei
Orgénica Municipal — LOM, o incluso Projeto de Lei, que “ REGULA O PROCESSO
ADMINISTRATIVO NO AMBITO DA VIGILANCIA SANITARIA™.

Os atos publicos e exarados pela vigilancia sanitdria, em sua maioria, sdo de carater
consuetudinério e, portanto, direcionados por subjetividades tanto pela geréncia quanto pelos
servidores. Desta feita, a padroniza¢do de normas bésicas sobre o processo administrativo ¢
imperativa e traz seguranca juridica tanto a servidores quanto aos administrados.

Nesse sentido, tal proposigdo possui equivaléncia tanto em leis federais que tratam das garantias
de acesso a informagdo e da regulagdo de processos administrativos quanto com a Lel Municipal
n° 3.279/2018 (Codigo de ética do agente publico municipal), que trata em seus objetivos de
a¢des para promover o esforgo conjunto em prol do fortalecimento da estrutura institucional da
Administracdo, a fim de que esteja alinhada as expectativas legitimas da comunidade, de modo a
gerar confianga interna e externa na condugdo da atividade administrative, bem como para
assegurar transparéncia e publicidade a atividade administrativa, com processos céleres e
previsiveis, com fundamento nos principios da seguranga juridica e da confianca legitima.

Desta feita, a proposta de lei, objeto desta justificativa, vai ao encontro dessas normativas,
visando em especial a protegdo dos direitos dos administrados e ao melhor cumprimento dos fins
da administragdo. Sendo assim, a proposta de Lei capitula os direitos e os deveres dos
administrados, a legitimidade dos interessados no processo administrativo, a competéncia do
6rgdo, os impedimentos e suspeigdo dos agentes publicos, a comunicag¢io dos atos, a instrugo
do processo, a desisténcia e extingdo do processo, bem como a anulagdo, revogacdo ¢
convalidagdo e ainda os recursos administrativos ¢ prazos aplicados.

Considerando o exposto, a presente proposigdo visa construir normas basicas, padronizadas e
objetivas aos processos administrativos € que ja estejam adaptadas ao cddigo de ética do agente
publico.
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MUNICIPIO DA SERRA
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PROJETO DE LEIN® /20,2020

REGULA O PROCESSO ADMINISTRATIVO
NO AMBITO DA VIGILANCIA SANITARIA.

CAPITULO1

DAS DISPOSICOES GERAIS
Art. 1° Esta Lei estabelece normas basicas sobre o processo administrativo no ambito da
Vigilancia Sanitdria, visando, em especial, a prote¢do dos administrados e ao melhor
cumprimento dos fins da administrag&o.

Paragrafo anico. Para fins desta Lei, consideram-se:

I - administrado: pessoa fisica ou juridica que exerce qualquer atividade econdmica
regulada pela Vigilancia Sanitaria;

Il - ato administrativo - é toda manifestagio unilateral de vontade da administragdo
publica que, agindo nesta qualidade, tenha por fim imediato resguardar, adquirir,
modificar, extinguir e declarar direitos ou impor obrigagdes aos administrados ou a si
propria;

111 - autoridade - o servidor ou agente publico dotado de poder de decisdo;
IV - nota técnica - documento elaborado pelo orgdo sobre determinado assunto que se
caracteriza pela andlise completa do contexto contendo fundamentos legais e técnico-

cientificos;

V - processo administrativo: € a sequéncia de atividades do orgdo interligadas entre si,
que visa a alcangar determinado efeito final previsto em lei;

VI - Vigilancia Sanitaria - 6rgo de atuagdo integrante da estrutura da Secretaria de
Saude.

Art. 2° A Vigilancia Sanitaria obedecerd, dentre outros, aos principios da legalidade, finalidade,

motivagdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, co aditorio, interesse
publico e eficiéncia.
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Paragrafo unico. Nos processos administrativos serfo observados, entre outros, os critérios de:
I - atuacdo conforme a lei e o direito;

II - atendimento a fins de interesse geral, vedada renuncia total ou parcial de poderes ou
competéncia;

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

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

V - divulgagdo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as hipoteses de sigilo
previstas em lei;

VI - adequagio entre meios ¢ fins, vedada a imposi¢do de obrigagdes, restrigdes €
san¢des em medida superior aquelas estritamente necessarias ao atendimento do interesse
publico;

VII - indicacdo dos pressupostos de fato e de direito que determinarem a deciséo;

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

IX - adogdo de formas simples, suficientes para propiciar adequado grau de certeza,
seguranga e respeito aos direitos dos administrados;

X - impulsio de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuagdo dos
interessados;

X1 - interpretagdo da norma regulamentar ou administrativa da forma que melhor garanta
o atendimento do fim publico a que se dirige, vedada aplicagdo retroativa de nova interpretagéo.

CAPITULO 11
DOS DIREITOS DOS ADMINISTRADOS
Art. 3° O administrado tem os seguintes direitos perante o 6rgdo, sem prejuizo de outros que lhe

" sejam assegurados:

I - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que dgverdo facilitar o
exercicio de seus direitos € o cumprimento de suas obrigagdes;
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Il - ter ciéncia da tramitacdo dos processos administrativos que tenha a condi¢do de
interessado, ter vista dos autos, obter copias de documentos neles contidos sob suas
expensas e conhecer as decisdes proferidas;

111 - formular alegacdes e apresentar documentos antes da decisdo, os quais serdo objeto
de consideragdo pelo drgdo, desde que tempestivo, quando for o caso;

IV - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado.
CAPITULO I1I
DOS DEVERES DOS ADMINISTRADOS

Art. 4° S3o deveres do administrado perante o 6rgdo, sem prejuizo de outros previstos em ato
normativo:

I - expor os fatos conforme a verdade;
II - proceder com lealdade, urbanidade e boa-fé;
111 - ndo agir de modo temerario, salvo casos inerentes a atividade;

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

CAPITULO IV
DO INiCIO DO PROCESSO
Art. 5° O processo administrativo podera iniciar-se de oficio ou a pedido do interessado.

Art. 6° O requerimento inicial, padronizado pelo 6rgdo, deve ser formulado com os seguintes
dados:

I - servigo requerido;

11 - identifica¢do do interessado;

I1I - objeto da solicitagdo;

IV - data de preenchimento e assinatura do responsavel pelo servigo requerido.

Pardgrafo tnico. E vedado ao orgdo a recusa imotivada de recebimento de documentos,
devendo o servidor orientar o interessado quanto ao suprimento de eventuais falhas.

-
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Art. 7° O orgio deverd elaborar modelos ou formularios padronizados para assuntos que
importem pretensdes equivalentes.

Art. 8° Havendo disponibilidade de sistemas de informagdo e de gestdo de processos
administrativos, sua tramitagio devera ocorrer por meio eletronico.

CAPITULO V
DOS INTERESSADOS
Art. 9° Sdo legitimados como interessados no processo administrativo:

I - pessoas fisica ou juridica que o iniciem como titulares de direitos ou interesses
individuais ou no exercicio do direito de representagdo;

II - aqueles que, sem terem iniciado o processo, t€m direitos ou interesses que possam ser
afetados pela deciséo a ser adotada;

Art. 10 S#o capazes, para fins de processo administrativo, os maiores de dezoito anos.
CAPITULO VI
DA COMPETENCIA
Art. 11 A competéncia de decisdio pelos atos administrativos relacionados aos licenciamentos,
dispensas, autorizagdes, cadastros e indeferimentos cabera ao responsavel pelo 6rgdo e na sua

auséncia, por superior hierarquico.

Paragrafo tnico. Excetuam-se do caput deste artigo as decisdes de julgamento de autos de
infracdo, cuja competéncia ¢ definida no Codigo de Saide do Municipio.

Art. 12 Inexistindo competéncia legal especifica, o processo administrativo devera ser iniciado
perante a autoridade de menor grau hierarquico para decidir.

CAPITULO VII
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEICAO

Art. 13 E impedido de atuar em processo administrativo o servidor ou autoridade que:

I - tenha interesse direto ou indireto na matéria; Q/)
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1 - tenha participado ou venha participar como perito, testemunha ou representante, ou se
tais situacdes ocorrem quanto ao cdnjuge, companheiro parente consanguineo ou afim, em linha
reta ou, na colateral, até o terceiro grau;

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

IV - seja conjuge, parente, consanguineo ou afim, de alguma das partes, em linha reta ou,
na colateral, até o terceiro grau;

Art. 14 A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve comunicar o fato a
autoridade competente abstendo-se de atuar.

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

Art. 15 Pode ser arguida a suspeigio a autoridade ou servidor que tenha amizade intima ou
inimizade notéria com algum dos interessados ou com 0s respectivos conjuges, companheiros,
parente, consanguineo ou afim, de alguma das partes, em linha reta ou, na colateral, até o terceiro
grau.

Paragrafo tnico. Poderd ainda o servidor declarar-se suspeito por motivo intimo.
CAPITULO VIII
DA COMUNICACAO DOS ATOS

Art. 16 Quando se fizer necessario, o 6rgdo determinara a intimagdo do interessado para ciéncia
de decisdo ou a efetivagdo de diligéncias.

§ 1° A intimag@o devera conter:

I- identifica¢do do intimado e nome do 6rgdo;

[1- finalidade da intimac&o;

[1I- data, hora, local em que deve comparecer;

[V- se o intimado deve comparecer pessoalmente ou fazer-se representar;

V- informagdo da continuidade do processo independentemente do seu comparecimento;
VI- indica¢fio dos fatos e fundamento legais pertinentes.

§ 2° A intimagio observard a antecedéncia minima de trés dias Uteis quanto a data de

comparecimento. C/\)
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§ 3° A intimagdo pode ser efetuada por ciéncia no processo, por outro meio fisico ou eletronico
com aviso de recebimento.

§ 4° As intimagdes serio nulas quando feitas sem observancia das prescrigdes legais, mas o
comparecimento do administrado supre sua falta ou irregularidade.

§ 5° O desatendimento da intimag&o nao importa o reconhecimento da verdade dos fatos, nem a
renuncia a direito pelo administrado.

§ 6° Quando for necessdria a prestacéo de informagdes ou a apresentagdo de provas pelos
interessados ou terceiros, serdo expedidas intimagdes para esse fim, mencionando-se data, forma
e condi¢des de atendimento.

§ 7° Nio sendo atendida a intimag8o, podera o 6rgdo, se entender relevante a matéria, suprir de
oficio a omissdo, ndo se eximindo de proferir a decisgo.

§ 8° No prosseguimento do processo sera garantido direito de ampla defesa ao interessado.

Art. 17 Podem ser objeto de intimag@o os atos do processo que resultem para o interessado em
imposicgo de deveres, dnus, sangdes ou restri¢do ao exercicio de direitos e atividades e os atos
de outra natureza, de seu interesse.

CAPITULO IX
DA INSTRUCAO

Art. 18 As atividades de instrucdo destinadas a averiguar e comprovar os dados necessarios a
tomada de decisio realizam-se de oficio ou mediante impulsdo do érgdo responsavel pelo
processo, sem prejuizo do direito dos interessados de propor atuagdes probatorias.

§ 1° O servidor competente para a instrugdo fara constar dos autos os dados e informagdes
necessarios a decisdo do processo.

§ 2° O servidor competente para a instrugdo devera fazé-lo por meio fisico e eletrdnico, inclusive
com alimentagfio de dados importantes aos administrados por meio de sistemas de informagdo
disponiveis e elaborara relatorio, indicando o pedido inicial, o conteudo das fases do
procedimento e, quando for o caso, formulara proposta de decisfio, objetivamente justificada,
encaminhando o processo a autoridade competente.

§ 3° Os atos de instrugdo que exijam a atuacao dos interessados devem realizar-se do modo
menos Oneroso para estes.
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Art. 19 Sdo inadmissiveis no processo administrativo as provas obtidas por meios ilicitos.

Art. 20 Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha alegado, sem prejuizo do dever
atribuido ao 6rgio competente para instrugo e do disposto no Art. 21 desta Lei.

Art. 21 Quando o interessado declarar que fatos e dados estdo registrados em documentos
existentes na propria administragdo responsavel pelo processo ou em outro orgdo da propria
administragdo, o Orgdo competente para a instrugdo provera, de oficio, a obtencdo dos
documentos ou das respectivas copias.

Art. 22 O interessado podera, na fase instrutoria e antes da tomada da decisdio, juntar
documentos e pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem como aduzir alegagdes referentes a
matéria objeto do processo.

§ 1° Os elementos probatorios deveréo ser considerados na motivagio do relatério e da decisdo.

§ 2° Somente poderdo ser recusados, mediante decisdo fundamentada, os documentos, peti¢cdes
e/ou provas propostos pelos interessados quando sejam ilicitos, impertinentes, desnecessarios,
intempestivos ou protelatorios.

Art. 23 Quando dados, atuagdes ou documentos solicitados ao interessado forem necessarios a
apreciacio de pedido formulado, o ndo atendimento no prazo fixado pela administragdo para a

respectiva apresentagdo implicara arquivamento do processo.

Art. 24 Encerrada a instrucdo, o interessado terd o direito de manifestar-se no prazo maximo de
15 dias, salvo existéncia de outro prazo ou procedimento em legislagio propria.

Art. 25 Em caso de risco iminente, a Administragio Publica podera motivadamente adotar
providéncias acauteladoras sem a prévia manifestagéo do interessado.

Art. 26 Os interessados tém direito a vista do processo e obter certiddes ou copias reprograficas
dos dados e documentos que o integram, ressalvados os dados e documentos de terceiros
protegidos por sigilo ou pelo direito a privacidade, a honra e a imagem.
CAPITULO X
DO DEVER DE DECIDIR

Art. 27 O 6rgéo tem o dever de explicitamente emitir decisdo nos processos administrativos €
sobre solicitacdes ou reclamagdes, em matéria de sua competéncia.

§ 1° O 6rgdio tem até 20 dias, contados da data do protocolo ou de inspego sanitéria, para emitir
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relatério conclusivo ou parecer acerca das reclamagdes ou solicitagdes, salvo situagdes de
apuragdo de dendncias provenientes da ouvidoria e de processos de licenciamentos, cujos prazos
sfo fixados por norma distinta.
§ 2° O prazo podera ser prorrogado por igual periodo quando devidamente fundamentado.
CAPITULO XI
DA MOTIVACAO

Art. 28 Os atos administrativos deverdo ser motivados, com indica¢do dos fatos e dos
fundamentos legais, quando:

I - neguem, limitam ou afetem direitos ou interesses;
II - imponham ou agravem deveres, encargos e sangoes;
I1I - decidam recursos administrativos;

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

V - importem anulago, revogagio, suspensdo ou convalidagdo de ato administrativo.
§ 1° A motivagdo deve ser explicita, clara e congruente, podendo consistir em declaragdo de
concordancia com fundamentos de anteriores pareceres, informagdes, decisdes ou propostas, que

neste caso, serdo parte integrante do ato.

§ 2° Na solugfio de varios assuntos da mesma natureza, pode ser utilizado nota técnica que
reproduza os fundamentos das decisdes.

§ 3° A motivagdo das decisdes de orgdos colegiados e comissOes podera constar da respectiva
ata, do termo escrito ou da nota técnica.

CAPITULO XII
DA DESISTENCIA E OUTROS CASOS DE EXTINCAO DO PROCESSO

Art. 29 O interessado podera, mediante manifestagdo formal, desistir total ou parcialmente do
pedido formulado ou ainda, renunciar a direitos disponiveis.

§ 1° Havendo vérios interessados, a desisténcia ou renincia atinge somente quem a tenha
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formulado.

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

Art. 30 O 6rgdo podera declarar extinto o processo quando exaurida sua finalidade ou o objeto
da decisdo se tornar impossivel, intitil ou prejudicado por fato superveniente.

CAPITULO XIII
DA ANULACAO, REVOGACAO E CONVALIDACAO

Art. 31 A administragéio deve anular seus proprios atos, quando eivados de vicios de legalidade e
pode revoga-los por motivo de conveniéncia ou oportunidade respeitados os direitos adquiridos.

Paragrafo unico. Considera-se exercicio do direito de anular qualquer medida de autoridade
administrativa que importe impugnagéo a validade do ato.

Art. 32 Em decisio na qual se evidencie ndo acarretarem leséo ao interesse publico nem prejuizo
a terceiros, os atos que apresentarem defeitos sandveis poderdo ser convalidados pela propria
administrag@o.
CAPITULO XIV
DO RECURSO ADMINISTRATIVO E DA REVISAO

Art. 33 Das decisdes administrativas cabe recurso, em face de razdes de legalidade e de mérito.

Paragrafo tnico. O recurso sera dirigido a autoridade que proferiu a decisdo a qual, se ndo a
reconsiderar no prazo de 15 dias, o encaminhara a autoridade superior.

Art. 34 Tem legitimidade para interpor recurso administrativo:
I - os titulares de direitos e interesses que forem parte do processo;
11 - aqueles cujos direitos ou interesses forem indiretamente afetados pela decisdo recorrida.

Art. 35 Salvo disposi¢do legal especifica, ¢ de 15 dias o prazo para interposi¢do de recurso
administrativo, contado a partir da ciéncia ou divulgago oficial da decisdo recorrida.

Paragrafo tinico. Quando a lei ndo fixar prazo diferente, o recurso administrativo devera ser
decidido pelo 6rgdo competente no prazo maximo de 30 dias, a partir do recebimento dos autos,
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salvo se o orgdo o decidir pela delegag@o a outra esfera administrativa.
Art. 36 Salvo disposigdo legal em contrario, 0 recurso nio tem efeito suspensivo.
Paragrafo unico. Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta reparagdo decorrente da
execucdo, a autoridade recorrida ou a imediatamente superior poderd, de oficio ou a pedido, dar

efeito suspensivo ao recurso.

Art. 37 O 6rgdo competente para decidir o recurso podera confirmar, modificar, anular ou
revogar, total ou parcialmente, a decisiio recorrida, se a matéria for de sua competéncia.

Paragrafo unico. Se a aplicagdo do disposto neste artigo puder decorrer gravame a situagdo do
recorrente, este devera ser cientificado para que formule suas alegagdes antes da deciséo.

Art. 38 Os processos administrativos que resultem san¢des poderdio ser revistos, a qualquer
tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem fatos novos ou circunstancias relevantes
suscetiveis de justificar a inadequagdo da sangio aplicada.
Paragrafo anico. Da revisdo do processo nfio podera resultar agravamento de sang@o.
CAPITULO XV
DOS PRAZOS

Art. 39 Os prazos comegam a COITer a partir da data da cientificagio oficial, excluindo-se da
contagem o dia do comeco € incluindo-se o do vencimento.

§ 1° Considera-se prorrogado o prazo até o primeiro dia til seguinte se 0 vencimento cair em dia
em que ndo houver expediente ou este for encerrado antes da hora normal.

§ 2° Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.

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

kS

Art. 40 Salvo motivo de forga maior devidamente comprovado, 0s prazos processuais ndo se

suspendem.

Rua Maestro Anténio Cicero, n® 111, Centro - Serra/ES - CEP: 29176-100
e-mail: dca@serra.es.gov.br




<

MUNICiPIO DA SERRA
ESTADO DO ESPIRITO SANTO
GABINETE DO PREFEITO
CAPITULO XVI
DAS SANCOES

Art. 41 As sangdes, a serem aplicadas por autoridade competente, terdo natureza pecunidria ou
consistirdo em obrigagdo de fazer ou de ndo fazer, assegurado sempre o direito de defesa.

CAPITULO XVII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 42 Os processos administrativos especificos continuardo a reger-se por lei propria,

aplicando-se-lhes apenas subsidiariamente os preceitos desta Lei.

Art. 43 Esta Lei entrard em vigor na data de sua publicagéo.
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