PREFEITURA MUNICIPAL DE ITAQUAQUECETUBA
Estado de Sdao Paulo

MENSAGEM DE DEZEMBRO DE 2.017.

Excelentissimo Senhor Vereador Presidente, |
' : - REGISTRADO NO LIVRO DE, ;

n° fs. sob n” '
SECRETARIA DA CAMARA WURNICIPAL QE

Senhoras Vereadoras, " AQUAQUECETUBA, " f

Senhores Vereadores. t l

ELZA YUKOGWIEHIO
Of. Admipistfative

Encaminho a Vossas Exceléncias o incluso Projeto de
Lei que tem por escopo estabelecer normas gerais sobre processo administrativo em geral e
sobre o processo administrativo fiscal ou tributdric no ambito do Municipio de
Itaquaquecetuba e da outras providéncias.

Sé&o as razdes pelas quais rogo a Vossas Exceléncias, a

apreciagao e a aprovacgao deste Projeto de Lei.

No ensejo, renovo-lhes votos de estima e consideragao.

L_M—-u—‘—

Dr. MAMORU NAKASHIMA
Prefeito Municipal
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PROJETO DE LEI N° J )L‘, DE DE DEZMBRO DE 2.017.

“Dispbe sobre normas gerais sobre processo
administrativo em geral e sobre o processo
administrativo fiscal ou tributirio no ambito do
Municipio de Itaquaquecetuba e da outras
providéncias.”

DR. MAMORU NAKASHIMA, PREFEITO MUNICIPAL DE
ITAQUAQUECETUBA, usando das atribuigdes que lhe sdo conferidas por Lei; '

FAGO SABER QUE A CAMARA MUNICIPAL APROVA E
EU PROMULGO A SEGUINTE LEL

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1°. Esta Lei estabelece normas gerais sobre o processo
administrativo no ambito do Municipio de ltaquaquecetuba, com énfase no processo
administrativo fiscal ou tributario, visando, em especial, assegurar aos interessados o devido
processo legal, a publicidade, a motivagao, o contraditério e a ampla defesa com os meios e
recursos a estes inerentes.

Paragrafo Gnico - Para os fins desta Lei, consideram-se:
I — 6rgéo administrativo - a unidade de atuag&o integrante da
estrutura da Administragéo direta e da estrutura da Administracao indireta;

Il - entidade - a unidade de atuagdo dotada de

personalidade juridica;
lil - autoridade administrativa - o servidor ou agente publico

dotado de poder de deciséo.
IV - autoridade tributaria ou fiscal ~ os servidores ou

agentes publicos previstos no artigo 436 da Lei Complementar Municipal n® 40, de 23 de
dezembro de 1998.

CAPITULO I
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO EM GERAL

Secao |
Dos Atos e Termos Processuais

Art. 2°. Os atos e termos processuais, quando a lei ndo
prescrever forma determinada, conterdo somente o indispensavel 2 sua finalidade, sem
espaco em branco e sem entrelinhas, rasuras ou emendas nio ressalvadas.

Paragrafo Gnico - Atendidos os requisitos de seguranga e
autenticidade, reguiamento poderad disciplinar a pratica dos atos e termos processuais,

mediante utilizacdo de meios eletrdnicos. @4
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Art. 3°. Adotados os procedimentos padrées para autuacgéo
de processos administrativos pelo 6rgdo municipal competente, sera observado o seguinte:

I — O servidor publico responsavel pelo ato devera numerar
manual ou eletronicamente e rubricar o respectivo documento, em ordem crescente, aposto
no canto superior direito da folha, preservando a integridade do texto, iniciando-se a
contagen;l a partir da capa do primeiro volume, sem, contudo, constar a respectiva
numeracao.,

_ ll - Nao havera a repetigdo de numero de pagina, ainda que
se utilize o recurso de nimero e letra.

Il - A'inclusdo de documentos no processo devera observar
a ordem cronologica dos atos e fatos ocorridos.

IV — N&o sera possivel a retirada ou a substituigdo de
documentos sem despacho fundamentado de servidor competente, seguida da certificagdo
da respectiva retirada ou substituigdo pelo servidor responsavel pelo ato, que sera juntada
na ordem cronolégica do processo.

V — Nao sera possivel subtrair, destruir, inutilizar, desfigurar,
alterar ou ocultar, total ou parcialmente, qualquer documento que ja tenha sido juntado ao
processo.

VI - O desentranhamento se presta para a retirada definitiv
de documentos ou para a sua substituigdo por cdpias autenticadas. ‘

VIl - Em se constatando haver equivoco de informagdes em
documentos juntados aos autos ou da respectiva numeragéo, o servidor competente devera
confeccionar certidao de retificagdo, que sera juntada na ordem cronolégica do processo,
sem a subtragdo ou alteragdo do documento que se retifica.

VIl - O processo administrativo devera ser formado por
volumes de, no maximo, 200 (duzentas) folhas.

IX - Atingido o limite de folhas, o processo sera
encaminhado a Divisao de Portaria, Recepgdo, Protocolo e Arquivo para certificar o
encerramento do volume e abertura de um novo, mediante termo préprio, datado e assinado

pelo servidor responsavel pelos atos.

X - A respectiva unidade registrara no sistema informatizado
o novo volume e procederd a confecgdo da capa respectiva, em que a numeragio das
folhas do novo volume do processo devera seguir a sequéncia da Ultima folha do volume
anterior, observado o disposto no inciso | deste artigo.

Xl — Compete a Divisdo de Portaria, Recepg¢édo, Protocolo e
Arquivo, de oficio ou a requerimento dos érgdos administrativos, a responsabilidade pela
numeracdo, adequagéo e renumeragdo, bem como a fiel observancia ao disposto nos
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incisos deste artigo, adotando e certificando as medidas necessarias para corregdo quando
for o caso.

Art. 4° Os atos e termos processuais poderdo ser
formalizados, tramitados, comunicados e transmitidos em formato digital, preferencialmente,
através do endereco eletrénico (e-mail) fornecido pela parte interessada, no momento da
apresentagdo do requerimento inicial ou nas demais hipéteses que serdo previstas através
de regulamentagéo posterior pelo municipio. . -

Art. 5° Os atos e os termos do processo serfo assinados
pelas pessoas e servidores publicos que neles intervirem, todavia, quando aquelas nao
puderem ou nao quiserem firma-los, o servidor publico competente certificara a referida
ocorréncia, conforme a fé publica que Ihe é assegurada pela lei e pelo artigo 19, inciso Il da
Constituigio Federal.

Art. 6°. Toda a elaboracéo de atos e termos administrativos,
inclusive, intimagéo; notificagdo; ciéncia; ‘comunique-se”; carga, remessa e recebimento de
autos; fornecimento ou extragéo de copias; juntada de documentos e peticdes; contagem e
certificagdes de prazos; elaboracdo e expedicio de correspondéncia; juntada de aviso de
recebimento através de correio fisico ou eletrénico; dentre outros, deverdo ser certificados
nos autos do respectivo processo pelo servidor publico responséavel pela pratica do ato,
mediante termo ou certido propria, a qual devera ser datada e assinada. '

Segao ll
Dos Prazos

Art. 7° Os prazos processuais serdo contados em dias
uteis, excluindo-se na sua contagem o dia do inicio e incluindo-se o dia do vencimento.

§1°. Os prazos sé se iniciam ou vencem no dia de
expediente normal no érgdo em que tramita o processo ou deva ser praticado o ato ou o
termo e s&o aplicaveis apenas nos processos administrativos da Administragdo Pulblica em
geral e naqueles que haja interesse dos particulares e administrados.

§2°. Os prazos e as disposicGes previstas nesta Lei ndo se
aplicam ao cumprimento das determinagdes oriundas do Poder Judiciario e dos demais
orgaos de controle externo, bem como para as respostas aos oficios, as informagdes, as
determinagcbes e as recomendagbes oriundas da Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos, ocasido em que deve ser observado o prazo proprio e especifico assinalado no
documento para o seu respectivo cumprimento.

Art. 8°. A autoridade administrativa realizara no prazo
preferencial de até 30 (trinta) dias os atos processuais de cunho meramente administrativo,
que visem a impulsionar o processo e que devam ser praticados em sua competéncia por
solicitacao de outra autoridade administrativa responsavel pela instrugéo ou pelo julgamento

do processo.
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Art. 9°. Salvo disposigdo em contrario, o servidor pulblico
responsavel pela instrugdo ou julgamento do processo administrativo devera executar os
seus atos, preferencialmente, no prazo de 60 (sessenta) dias, prorrogavel sucessivamente
por iguais periodos, desde que devidamente justificado e aceito pela sua autoridade
hierarquicamente superior.

Art. 10. Salvo disposicdo em sentido diverso, considera-se -
como dia do comego do prazo: : o

| - a2 data de juntada aos autos do aviso de recebimento,

quando a citagdo ou a intimagao for pelo correio;
Il - a data de ocorréncia da intimagdo pessoal, quando ela

se der por ato do servidor publico competente pela sua pratica; _
Il - o dia atil seguinte ao fim do prazo de divulgacéo no atrio

da entidade, quando a intimagao for por edital;
IV - o dia atil seguinte ao envio da intimagdo quando for

eletrdnica;
V - o dia util seguinte a data de publicagdo, quando a

intimag&o se der pelo Didrio Oficial impresso ou eletrdnico ou em reconhecido jornal de
circulacao local;

Sec¢ao
Das Comunicagbes

Art. 11. A intimagdo (comunicagdo, notificagdo ou
‘comunique-se”) é o ato que visa dar ciéncia ao interessado dos atos, termos e decisbes
praticadas no processo administrativo e serdo expedidos a ordem e por determinagdo da
autoridade administrativa instrutora ou julgadora, quando necessario para fins de assegurar
0s principios da publicidade e da motivagao.

§ 1° A parte interessada sera intimada por um dos seguintes

meios:
| — pessoalmente ou atravées de seu representante,

mandatario ou preposto;

If - por via postal, com aviso de recebimento, a ser firmado e
devolvido pelo destinatario, cénjuge ou companheiro ou pessoa que resida em seu .
domicilio;

Il - por meio eletrénico (e-mail), consoante disposto nesta
Lei ou na respectiva regulamentagao;

IV - por edital ou publicagdo no Diario Oficial impresso ou
eletrénico, ou reconhecido jornal com circulagdo local, ou através de edital cuja publicacéo
ocorrera mediante sua afixacéo no atrio da entidade para ampla ciéncia dos interessados e

do publico em geral. G\"
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§2° Todo o ato, termo ou decisdo que tenha carga
decisdria, inclusive aqueles que impliquem no deferimento ou indeferimento do pedido ou na
determinagado de arquivamento do processo, devera ser objeto de intimagdo da parte
interessada. '

' §3° A autoridade administrativa a seu critério poderé'
realizar quaisquer das intimagdes previstas no inciso |V deste artigo, em concomitancia com
as demais hipéteses de intimagéo previstas neste artigo. C

Art. 12. As intimagdes realizam-se na forma desta Lei e das
eventuais regulamentagdes, preferencialmente, através do enderego eletrénico (e-mail)
fornecido pela parte interessada.

§1°. Os orgéos responsaveis peia intimagio poderdo possuir
um endereco eletrfnico (e-mail) institucional que seja proprio e exclusivo para remessa e
recebimento das correspondéncias eletrénicas aos interessados.

§2°. A parte interessada deverd informar, na ocasido da sua
primeira manifestagdo nos autos, o enderego eletrénico (e-mail) em que pretenda ser
intimada.

§3°. Caso declare n3o possuir enderego eletrdnico, o que
devera se feito sob as penas de responder pela eventual falsidade desta declaracio, a parte
interessada deverd ser intimada através de carta postal com aviso de recebimento ou
pessoalmente através da vista dos autos no 6rgéo responsavel pela intimagéo. :

§4°. As intimagdes pessoais deverio ser acompanhadas
pelo servidor publico competente que, na ocasido do ato, devera exigir a assinatura da parte
interessada através da subscrigdo de seu nome completo e do nimero do seu documento
de identidade ou, acaso haja recusa da parte interessada em exarar a ciéncia, sendo
possivel sua identificacdo, através da respectiva certificacéo nos autos.

§5° Incumbe a parte interessada comunicar nos autos do
processo administrativo qualquer mudanca de enderego, sob pena de serem consideradas
validas as intimagdes enviadas por carta registrada ou meio eletrénico ao enderego
constante dos autos.

§6°. E responsavel pela intimagdo o érgdo em que esteja
vinculada a autoridade administrativa competente para a pratica dos atos ou das decisdes
que a ensejaram, nas hipdteses de processos administrativos fiscais ou tributérios.

§7°. Para os demais processos administrativos, as
intimagdes poderado ser feitas pelo érgéo administrativo de apoio ou de modo geral, de oficio
ou a requerimento do 6rgéo, pela Divisdo de Portaria, Recepcao, Protocolo e Arquivo.

Art. 13. Quando as intimagbes determinadas pelas
autoridades administrativas ndo forem ou nido puderem ser realizadas por correio ou por
meio eletrénico, mediante justificativa do servidor plblico responsével pelo ato, poderdo ser
feitas através da publicacdo em Diario Oficial impresso ou eletrénico préprio ou dos entes

Gl
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federados, em reconhecido jornal de circulagdo local ou através de edital cuja publicagdo
ocorrera mediante sua afixagdo no atrio da entidade para ampla ciéncia dos interessados e
do publico em geral.

Paragrafo dnico - O prazo minimo de exposicdo do edital
de intimagdo serd de 30 (trinta) dias, cujo decurso presume a intimag&o da parte
interessada, desde que no instrumento do edital constem todos os elementos necessarios
para sua identificagdo, dentre os quais, os seguintes:

| - ldentificagdo do contribuinte;

Il - Numero do processo administrativo;
Ill — A indicagéo das expressdes:

a) “Deferido” ou “parcialmente deferido";
b) “Indeferido”; ou

¢) “‘Revisado, de oficio”.

Segdo IV
Dos Procedimentos

Art. 14. Para postular no ambito do processo administrativo,
€ necessario ter interesse e legitimidade, nos termos da Lei Federal n° 13.105, de 16 de
margo de 2015 (Cédigo de Processo Civil). '

§1°. Ninguém podera pleitear direito alheio em nome préprio,
salvo quando autorizado pelo ordenamento juridico, sob pena de indeferimento do pedido
pelo reconhecimento da ilegitimidade ativa.

§2°. A parte interessada ou terceiro que nao atender, total
ou parcialmente, as disposi¢es desta Lei, ndo serdo impedidos de realizar o protocolo do
respectivo requerimento administrativo, perante a Divisdo Municipal de Protocolo e Arquivo,
a fim de resguardar seu direito, inclusive, direito de peticdo ou direito de protocolo.

§3°. Antes da intimagdo da parte interessada para emenda
do pedido inicial, para justificar ou comprovar sua pretensdo, o 6rgdo administrativo
responsavel pelo processo podera requisitar as informagdes que entender necessarias de
outros érgdos municipais. ’

§4°. O processo administrativo cujo reguerimento esteja
insuficientemente instruido ou contrario as disposiges legais, conforme despacho motivado
do érgao responsavel pela sua tramitagao, instrugao ou julgamento, devera determinar a
intimag¢ao da parte interessada para que, no prazo de 15 (quinze) dias emende, justifique ou
comprove sua pretensdo, sob pena de arquivamento.

§5° A autoridade administrativa podera encaminhar os autos
ao arquivo, desde que o processo nao trate de interesse publico ou da entidade, quando a
parte interessada permanecer inerte ou ndo responder adequadamente as exigéncias
necessarias ao processamento do seu requerimento administrativo, nestes casos, mantera a

Gop
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decisdo anterior pelos préprios fundamentos e adotara o procedlmento previsto na parte
final do paragrafo anterior.

Art. 15. - Os pedidos ou requerimentos administrativos
iniciais, quaisquer que sejam suas causas de pedir, deverdo ser instruidos pela parte
interessada no momento da abertura do processo administrativo, perante a Divis&o de
Portaria, Recepgao, Protocolo e Arquivo, com as seguintes informagdes e documentos:

I - Requerimento administrativo, nos padrées de modelo
fornecido pelo Municipio de ltaquaquecetuba (quando solicitado pela parte interessada),
regra geral, enderecado ao Excelentissimo Senhor Prefeito Municipal, contera os segumtes
dados, informagdes e documentos:

a) Se pessoa fisica: a qualificacio da parte interessada-com
0 nome completo sem abreviagdes; 0 nimero de inscricdo no CPF/MF; o numero da cédula
de identidade (RG) ou outro documento de identificagdo e mengéio ao 6rgéo expedidor; o
endereco comercial ou residencial completo; telefone para contato; enderecgo eletrénico (e-
mail), e devera ainda acostar os seguintes comprovantes e documentos:

01) Copia do comprovante de inscricdo no CPF/MF;

02) Copia do RG ou outro documento de identificagdo com
foto e que esteja atualizado de maneira que se permita identificar seu portador;

03) Cépia de comprovante atualizado de enderego em nome
da parte interessada, de seu conjuge, de seu genitor ou de sua prole, nunca superior a 03
(trés) meses, contados da data do protocolo do pedido administrativo ou, em hipétese
diversa, com a declaragio de residéncia ou moradia do seu respectivo titular; e

04) Se for casada e o processo administrativo questionar
situagbes referentes a bem imével, a parte interessada devera apresentar a cépia da
certiddo de casamento, a cépia do CPF e a coépia do RG ou outro documento de
identificagao do respectivo cénjuge, além de sua anuéncia ao dito requerimento através de
sua assinatura; ou

05) Se conviver em unido estavel e o0 processo
administrativo guestionar situagtes referentes a bem imével, a parte interessada devera
apresentar a cépia do CPF e a copia do RG ou outro documento de identificagao do(a)
respectivo(a) companheiro(a), fazer mengao ao inicio a data de inicio da uniao estavel, além
de sua anuéncia ao dito requerimento através de sua assinatura.

b) Se pessoa juridica: o nome completo da pare
interessada (pessoa juridica) sem abreviagcbes; o nimero do CNPJ/MF; ¢ numero da
inscricao estadual (NIRE); o enderego comercial completo; telefone para contato; enderego
eletrénico, bem como os dados do respectivo sécio/administrador subscritor, nos termos da
alinea “a” do inciso | deste artigo, que deverd ter poderes para assinar requerimentos e
documentos em nome da pessoa juridica;, e devera também acostar os seguintes

comprovantes e documentos: @/\




