Camara Municipal de Iltaquaquecetuba

Estado de Sdo Paulo

AUTOGRAFO N° 58, DE 13 DE DEZEMBRO DE 2017

o "Dispbe sobre normas gerais sobre processo
administrativo em geral e sobre o processo administrativo fiscal ou tributério no ambito do
Municipio de ltaquaquecetuba, e d4 outras providéncias”

Projeto de Lei n® 114/2017

Processo n® 2669/2017

O PRESIDENTE DA CAMARA MUNICIPAL DE
ITAQUAQUECETUBA, no uso de suas atribuicdes que lhe s3o conferidas por Lei,
especialmente o artigo 57 da Lei Orgénica do Municipio, faz saber que esta Edilidade
aprovou o seguinte Projeto de Lei:

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1°. Esta Lei estabelece normas gerais sobre o processo
administrativo no ambito do Municipio de Itaquaquecetuba, com énfase Nno processo
administrativo fiscal ou tributario, visando, em especial, assegurar aos interessados 0 devido
processo legal, a publicidade, a motivagéo, o contraditério e a ampla defesa com os meios e
recursos a estes ingrentes,

Paragrafo (nico - Para os fins desta Lei, consideram-se;
I — drgéo administrativo - a unidade de atuagao integrante da
estrutura da Administragéo direta e da estrutura da Administragéo indireta:

Il - entidade - a unidade de atuacdo dotada de

personalidade juridica;
Il - autoridade administrativa - o servidor ou agente pulblico

dotado de poder de decisio.
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 II
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO EM GERAL

Secéo |
Dos Atos e Termos Processuais

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

Paragrafo tnico - Atendidos os réquisitos de seguranca e
autenticidade, regulamento podera disciplinar a pratica dos atos e termos processuais,

mediante utilizagdo de meios eletrdnicos.
// !
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o . Art. 3° Adotados os procedimentos padrées para autuagao
de processos administrativos pelo 6rgéo municipal competente, sera observado o seguinte:

I - O servidor publico responsavel pelo ato devera numerar
manual ou eletronicamente e rubricar 0 respectivo documento, em ordem crescente, aposto
no canto superior direito da folha, preservando a integridade do texto, iniciando-se a
contagerr_1 a partir da capa do primeiro volume, sem, contudo, constar a respectiva
numeragao,

N Il — N&o haveré a repeticéio de nimero de pagina, ainda que
se utilize o recurso de ntimero e letra.

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

IV — Nao serd possivel a retirada ou a substituigo de
documentos sem despacho fundamentado de servidor competente, seguida da certificagido
da respectiva retirada ou substituicdo pelo servidor responsavel pelo ato, que sera juntada
na ordem cronoldgica do processo.

V — N&o 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 péra a retirada definitiva
de documentos ou para a sua substituicdo por cépias autenticadas.

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

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

IX - Atingido o limite de folhas, o processo sera
encaminhado & Divisdo 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
0 novo volume e procedera & confecgdo da capa respectiva, em que a numeragido 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 & Divisdo de Portaria, Recepgéo, Protocolo e
Arguivo, de oficio ou a requerimento dos drgaos administrativos, a responsabilidade pela
numeragédo, adequacdo e renumeracdo, bem como a fiel observancia ao disposto nos
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;ncisos deste artigo, adotando e certificando as medidas necessarias para corregio quando
or o caso.

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

Art. 5°. Os atos e os termos do processo serdo assinados
pelas pessoas e servidores plblicos que neles intervirem, todavia, quando aquelas nio
puderem ou n&o quiserem firma-los, o servidor publico competente certificarq a referida
ocorréncia, conforme a fé piblica que ihe é assegurada pela lei e pelo artigo 19, inciso Il da
Constituicdo Federal.

Art. 6°. Toda a elaborag&o de atos e termos administrativos,
inclusive, intimagéo; notificagéo; ciéncia, “comunique-se”; carga, remessa e recebimento de
autos; fornecimento ou extragio de copias: juntada de documentos e peticdes: contagem e
certificacbes de prazos; elaboracéo e expedicdo 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 responsavel pela pratica do ato,
mediante termo ou certiddo prépria, a qual devera ser datada e assinada.

Sec¢éo Il
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 s6 se iniciam ou vencem no dia de
expediente normal no 6rgdo em que tramita o processo ou deva ser praticado o ato ou o
termo e s&o aplicaveis apenas nos processos administrativos da Administragédo Plblica em
geral e naqueles que haja interesse dos particulares e administrados.

§2°. Os prazos e as disposigdes previstas nesta Lei ndo se
aplicam ao cumprimento das determinacdes oriundas do Poder Judiciario e dos demais
orgaos de controle externo, bem como para as respostas aos oficios, as informagées, as
determinagdes e as recomendagbes oriundas da Secretaria Municipal de Assuntos
Juridicos, ocasido em que deve ser observado o prazo proprio € 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
solicitagdo de outra autoridade administrativa responsavel pela instrugdo ou pelo julgamento
do processo.

Art. 9° Salvo disposicdo em contrario, o servidor publico
responsavel pela instrugéo ou julgamento do processo administrativo devera executar os
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seus atog, preffarenciaimente, 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 disposicio em sentido diverso, considera-se
como dia do comego do prazo:

I - a data de juntada aos autos do aviso de recebimento,
quando a citagdo ou a intimag&o 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 util seguinte ao fim do prazo de divulgacdo no atrio
da entidade, quando a intimag&o for por edital:

IV - o dia (til seguinte ao envio da intimagao quando for
eletrdnica;

V - o dia dtil seguinte a data de publicagédo, quando a
intimacéo se der pelo Didrio Oficial impresso ou eletrdnico ou em reconhecido jornal de
circulagao local;

Secao !l
Das Comunicagtes

Art. 11. A intimagado (comunicagso, notificagéo ou
‘comunique-se”) é o ato que visa dar ciéncia ao interessado dos atos, termos e decisées
praticadas no processo administrativo e serdo expedidos a ordem e por determinacdo da
autoridade administrativa instrutora ou julgadora, quando necessdrio para fins de assegurar
os principios da publicidade e da motivacso.

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

meios;
| - pessoalmente ou através de seu representante,

mandatario ou preposto;

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

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

IV - por edital ou publicago no Diario Oficial impresso ou
eletrénico, ou reconhecido jornal com 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.

§2°. Todo o ato, termo ou decisdo que tenha carga
deciséria, inclusive aqueles que impliquem no deferimento ou indeferimento do pedido ou na
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_determinagéo de arquivamento do processo, devera ser objeto de intimagdo da parte
interessada.

_ _ o §3°. A autoridade administrativa 2 seu critério podera
realizar quaisquer das intimagGes previstas no inciso IV deste artigo, em concomitancia com
as demais hipoteses de intimagdo previstas neste artigo.

_ Art. 12. As intimagdes realizam-se na forma desta Lei e das
eventuais regulamentagées, preferenciaimente, através do enderego eletrdnico (e-mail)
fornecido pela parte interessada.

§1°. Os 6rgaos responsaveis pela intimag&o poderao possuir
um enderego eletrdnico (e-mail) institucional que seja proprio e exclusivo para remessa e
recebimento das correspondéncias eletrénicas aos interessados.

§2°. A parte interessada devera informar, na ocasido da sua
primeira manifestagcdo nos autos, o endereco eletrdnico (e-mail) em que pretenda ser
intimada.

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

§4°. As intimagSes pessoais deverdo ser acompanhadas
pelo servidor puiblico competente que, na ocasido do ato, devera exigir a assinatura da parte
interessada através da subscrigio de seu nome completo e do numero do seu documento
de identidade ou, acaso haja recusa da parte interessada em exarar a ciéncia, sendo
possivel sua identificagdo, através da respectiva certificacio nos autos.

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

§6°. E responsavel pela intimagéo o 6rgdo 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 tributarios.

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

Art. 13. Quando as intimagdes determinadas pelas
autoridades administrativas ndo forem ou nio puderem ser realizadas por correio ou por
meio eletrénico, mediante justificativa do servidor publico responsavel pelo ato, poderio ser
feitas através da publicacdo em Dirio Oficial impresso ou eletrénico proprio ou dos entes
federados, em reconhecido jornal de circulagdo local ou através de edital cuja publicagdo
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ocorrer:_éa mediante sua afixacio no &trio da entidade para ampla ciéncia dos interessados e
do publico em geral.

| - Identificagdo do contribuinte;

Il - Numero do processo administrativo;
il - A indicagdo das expressées:

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

¢) “Revisado, de oficio”.

Secgao IV
Dos Procedimentos

Art. 14, Para postular no ambito do processo administrativo,
€ necessdrio ter interesse e legitimidade, nos termos da Lei Federal n° 13.105, de 16 de
margo de 2015 (Cddigo 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 disposigdes 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 intimagéo da parte interessada para emenda
do pedido inicial, para justificar ou comprovar sua pretensdo, o 6rgdo administrativo
responsavel pelo processo podera requisitar as informag¢des que entender necessarias de
outros orgéos municipais.

§4°. O processo administrativo cujo requerimento esteja
insuficientemente instruido ou contrario as disposi¢Ges legais, conforme despacho motivado
do orgédo responséavel pela sua tramitac&o, instrugéo ou julgamento, devera determinar a
intimac&o da parte interessada para que, no prazo de 15 (quinze) dias emende, justifique ou
comprove sua pretenséo, sob pena de arquivamento.

§5° A autoridade administrativa podera encaminhar os autos
ao arquivo, desde que o processo nac trate de interesse publico ou da entidade, quando a
parte interessada permanecer inerte ou nio responder adequadamente as exigéncias
necessarias ao processamento do seu requerimento administrativo, nestes casos, manters a
decisdo anterior pelos proprios fundamentos e adotars 0 procedimento previsto na parte
final do paragrafo anterior. -




Camara Municipal de Iltaquaquecetiiba

Estado de Sio Paulo

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

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

a) Se pessoa fisica: a qualificagdo da parte interessada com
0 nome completo sem abreviagSes; o nimero de inscricdo no CPF/MF; o ntimero da cédula
de identidade (RG) ou outro documento de identificagdo e mencdo ao orgdo expedidor; o
endereco comercial ou residencial completo; telefone para contato; enderego eletrdnico (e-
mail), e devera ainda acostar os seguintes comprovantes e documentos:

01) Cépia do comprovante de inscrigdo no CPF/MF;

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

‘ 03) Copia de comprovante atualizado de enderego em nome
da parte interessada, de seu cdnjuge, 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
situagcdes referentes a bem imével, a parte interessada devera apresentar a coépia da
certiddo de casamento, a coépia do CPF e a copia do RG ou outro documento de
identificagdo do respectivo cdnjuge, além de sua anuéncia ao dito requerimento através de

sua assinatura; ou
05) Se conviver em uniio estivel e o processo

administrativo questionar situagées referentes a bem imével, a parte interessada devera
apresentar a copia do CPF e a copia do RG ou outro documento de identificacdo do(a)
respectivo(a) companheiro(a), fazer meng&o aoc inicio a data de inicio da unido estavel, além
de sua anuéncia ao dito requerimento através de sua assinatura.

b) Se pessoa juridica: o nome completo da parte
interessada (pessoa juridica) sem abreviagdes; o nuimero do CNPJ/MF: o numero da
inscricdo estadual (NIRE); o endereco comercial completo; telefone para contato; endereco
eletrénico, bem como os dados do respectivo socio/administrador subscritor, nos termos da
alinea “a” do inciso | deste artigo, que devera ter poderes para assinar requerimentos e
documentos em nome da pessoa juridica; e devera também acostar os seguintes
comprovantes e documentos:

01) Comprovante de inscrigdo no CNPJ/MF ;

02) Comprovante de inscricao estadual (NIRE);
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03) Comprovante atualizado de enderego, nunca superior a
03 (trés) meses, contados da data do protocolo do pedido administrativo;

04) Cépia do contrato social e do estatuto social e de suas
Ultimas alteragdes atualizadas, em que seja possivel identificar os atuais sdcios,
administradores e seus respectivos poderes, a denominagéo social da empresa, Uitimo
endereco, o nimero de inscrigdo na JUCESP, se o caso, bem como a finalidade ou objeto
comercial; e

05) Copia dos documentos pessoais do sécio ou
administrador (CPF e RG ou outro documento de identificagao).

Il - O requerimento administrativo inicial e demais peticdes
poderdo ser realizados através de procurador da parte interessada, cujo instrumento de
mandato devera ocorrer por escritura publica ou instrumento particular com firma
reconhecida e com poderes especificos para pratica do ato pretendido. Neste caso, o
mandatario devera juntar copia da procuracéo e dos documentos seu e do seu mandante, a
teor das alineas “a” ou “b” do inciso | deste artigo.

Il - Os documentos descritos neste artigo poderdao ser
apresentados pela parte interessada mediante copia autenticada através de Tabelido de
Notas ou cépia simples que devera ser autenticada pela Divisdo Municipal de Protocolo e
Arquivo ou outro 6rgdo responsavel pela tramitagdo do processo, sempre com vistas ao
documento original, no momento do seu protocolo, desde que, se for o caso, recolhidas as
respectivas taxas e emolumentos.

IV - O requerimento administrativo devera ser descrito de
forma clara, legivel e concisa, inclusive, devera constar com um breve histérico dos fatos e
0s motivos ou os argumentos da pretensao pleiteada em ambito administrativo.

V - Se o requerimento envolver bem imével, devera ainda
constar os dados do imével que se pretende informagdes ou delibera¢ées de cunho
administrativo (informar enderego, numero da inscricdo municipal e, se houver, o nimero da
matricula ou transcrigdo, do Oficial de Registro de imdveis em que esteja registrado e a
copia da respectiva certid3o de matricula ou transcri¢do atualizada).

VI — Quando o imével possuir pluralidade de interessados
(varios proprietarios, compromissarios ou cedentes) todos deverdo subscrever o
requerimento administrativo como anuentes e a subscrigdo devera conter o devido
reconhecimento de firma perante o Tabelifo de Notas ou estar devidamente representado
através de procuragio e copia dos documentos.

VIl - O érgdo competente pelo processamento do processo
administrativo podera dar vista dos autos a parte interessada, a seu representante
legalmente habilitado, mandatario ou preposto, munido do respectivo instrumento
comprobatério de legitimidade, mediante requerimento escrito, no guiché da reparticao em
que se encontre. A vista, quando autorizada, serg aberta por termo lavrado nos autos,

subscrito pelo servidor competente e pelo interessado ou representante habilitado.
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' o Art. 17. A prova documental devera ser apresentada no
requerimento inicial, a menos que:

. | - figue demonstrada a impossibilidade de sua apresentacdo
oportuna por motivo de forga maior;
Il - refira-se a fato ou a direito superveniente;
_ Il - destine-se a contrapor fatos ou razées posteriormente
trazidas aos autos.
- _ §1° A juntada de documentos apés o requerimento ou
manifestagdo inicial devera ser requerida a autoridade julgadora, mediante peticdo em que
se demonstre, fundamentadamente, a ocorréncia de uma das condigdes previstas nos

incisos do caput deste artigo.
§2°. Caso j4 tenha sido proferida a decisdo, os documentos

apresentados permanecerdo nos autos para, se for interposto recurso, serem apreciados
pela respectiva autoridade julgadora.

§3°. Os documentos que instruem o processo poderdo ser
restituidos, em qualquer fase, a requerimento do interessado, desde que a medida nao
prejudique a instrugdo e deles fique copia autenticada no processo e seja certificada a
referida substituicdo.

Art. 18. Os 6rgdos e as autoridades administrativas poderdo
determinar de oficio ou a requerimento da parte interessada, a realizagéo de diligéncias que
entenderem necessérias, fixando prazo para tanto, indeferindo as que considerarem
prescindiveis, impraticaveis ou protelatorias, bem como determinando a oitiva de 6rgéos ou
de servidores responsaveis pela tramitacdo ou pela compreensdo do julgamento do
processo.

Paragrafo unico. As diligéncias serio efetuadas pelos
6rgéos competentes para a instrugdo do feito, de acordo com o assunto que se tratar o
processo e a respectiva competéncia do érgéo e, quando o feito estiver suficientemente
instruido ou apo6s a respectiva colheita das informag¢des necessarias, serd encaminhado
para o respectivo julgamento.

Art. 19. O julgamento em primeiro grau do processo
administrativo compete & autoridade administrativa responsavel pelo 6rgdo municipal em
que ocorreu a tramitagao do feito, conforme competéncia prevista na legislagdo municipal,
em que a fundamentacio e a publicidade serdo os principios norteadores do respectivo
julgamento.
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§ 1° Considera-se despacho (ou cotas) os termos
expedidos pelos servidores publicos a fim de impulsionar o processo, bem como decidir
questbes interlocutérias que ndo impliquem na extingdo do processo pelo deferimento ou
indeferimento do pedido principal, salvo os casos de arquivamento previstos nesta Lei.

§ 2° Considera-se decisdo ou parecer final aquela que pde
fim ao processo, através de carga decisoria, em que se conclui pelo deferimento ou
indeferimento do pedido (reclamagéo ou impugnagéo) da parte interessada; determinando
ou nao a realizagdo do ato administrativo em si: ou pelo provimento ou ndo provimento dos
recursos administrativos, em que devera constar os seguintes requisitos:

| - Relatdrio - composto de breve histérico do processo.

It - Fundamento - razées de fato e de direito que levam ao
julgamento do pedido.

il — Conclusdo - resolvera objetivamente as questdes
principais que foram submetidas ao crivo do julgador deferindo ou indeferindo o pedido da
parte interessada ou determinando ou nio a realizagéo do ato administrativo : ou dando
provimento ou ndo provimento ao recurso administrativo.

§3°. O relatério e a fundamentagio poderio ser dispensados
quando a deciséo reportar-se a pareceres, decisdes ou informagdes contidas nos autos que
possuam os referidos requisitos, acolhendo-os de forma expressa.

Art. 20. Salvo as disposigbes especificas desta Lei, no
processo administrativo em geral cabera uma Gnica vezZ, no prazo de 15 (quinze) dias,
contados da intimagao da decisdo da parte interessada, nos termos dos artigos 10 e 11,
novo julgamento da decisdo terminativa que defere ou indefere o pedido da parte
interessada, o qual sera denominado de recurso voluntario.

§1°. O recurso voluntario sera enderecado para a mesma
autoridade administrativa que procedeu ao primeiro julgamento do feito e que, por seu turno,
se manifestara nos autos, podendo ou nio exercer o juizo de retratagdo, ocasifo em que
devera encaminhar os autos a sua autoridade hierarquicamente superior, a fim de que
mantenha ou reforme total ou parcialmente a decisao terminativa.

§2° A reclamago/impugnagdo e o recurso voluntaric nio

serao conhecidos quando interpostos:
| - fora do prazo;
Il - perante érgdo incompetente;
Il - por quem nao seja legitimado;
IV - apés exaurida a esfera administrativa, nos termos do

artigo 21 desta Lei.
§3° Na hipotese do inciso Il do paragrafo anterior, sera

indicada ao recorrente a autoridade competente, sendo-lhe devolvido o prazo para recurso.

§4°. O ndo conhecimento do recurso néo impede a
Administragao Publica de rever de oficio o ato ilegal.

Art. 21. Encerram definitivamente a instancia administrativa:
10
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I - as decisbes terminativas passadas em julgado,
observado o transcurso do prazo previsto no artigo 20 desta lei;

_ ll - as decisdes proferidas pela autoridade superior, em grau
de recurso administrativo;

L lit - a ocorréncia das hipéteses previstas no artigo 43 desta
ei.

CAPITULO Il
DO PROCESSO ADMINISTRATIVO FISCAL OU TRIBUTARIO

Secao |
Da Instauragdo

Art. 22, A reclamagao/impugnacao da exigéncia tributaria
instaura a fase litigiosa tambam denominada de contencioso administrativo fiscal ou
tributario, conforme as disposicdes e os procedimentos prévios estipulados no Titulo IV do
Coédigo Tributario Municipal (Lei Complementar Municipal n°® 40 de 23 de dezembro de
1998).

‘ Paragrafo unico. No contencioso administrativo fiscal ou
tributario sdo assegurados, conforme §2° do artigo 442 do Cédigo Tributario Municipal (Lei
Complementar n® 40 de 23 de dezembro de 1998), aos litigantes ou parte interessada, os
seguintes meios de defesa e de recursos:

| - reclamagéo (também denominada como impughacio); e

Il — recurso voluntario (também denominada como pedido de
reconsideragio).

Art. 23. A reclamacao, formalizada por escrito e instruida
com os documentos em que se fundamentar, sera apresentada pela parte interessada ao
orgéo responsavel pela instrucdo do processo no prazo de 30 (trinta) dias, contados da data
em que for feita a intimagéo da exigéncia pelo Agente Fiscal ou servidor competente, nos
moldes dos artigos 10 e 11 desta Lei, ou pelo proprio requerimento inicial da parte
interessada, a fim de questionar o respectivo crédito.

§1° As impugnacdes/reclamagées e recurso voluntario
tempestivamente interpostos suspendem a exigibilidade do crédito e do exercicio tributario
objeto do respectivo questionamento, até a data da em que a decisdo tornar-se definitiva,
hos termos desta Lei.

§2°. Nao serdo conhecidas as impugnagdes ou recursos
interpostos fora dos prazos estabelecidos nesta Lei, podendo qualquer autoridade
administrativa denegar o seu seguimento e determinar o arquivamento dos autos,
certificando a intempestividade nos autos e intimando a parte interessada acerca do fato.
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Secao |l
Da Peticao de Reclamagso

Art. 24. A peticao escrita da reclamagéo/impugnagio, sem
prejuizo dos demais requisitos previstos nesta Lei, ainda devera conter o nimero do auto de
intimac&o ou tributo impugnado, quando houver, os motivos de fato e de direito em que se
fundamenta, os pontos de discordancia e as razdes e provas que possuir, bem como as
diligéncias que pretenda que sejam efetuadas, expostos os motivos que as justifiquem, cujo
deferimento da produgéo estara ao crivo da autoridade administrativa.

§1°. E defeso ao impugnante, ou a seu representante legal,
eémpregar expressdes injuriosas nos escritos apresentados no processo, cabendo ao
julgador, de oficio ou a requerimento do ofendido, mandar risca-las.

§2°. A prova documental sera apresentada na impugnacéo,
sob pena de preclusdo do direito de fazé-lo em outro momento processual, salvo as
excegles previstas nesta Lei.

Art. 25. Considerar-se-a ndo impugnada a matéria que néo
tenha sido expressamente contestada pelo impugnante ou pela parte interessada em seu
requerimento inicial, sendo vedada a complementagdo posterior ou a abertura de novos
requerimentos que versem sobre o mesmo tributo ou credito alvo daquela reclamagio
anterior, sob pena de reconhecimento de litispendéncia ou preclusio e o encaminhamento
dos autos ao arquivo.

Secéo |
Do Procedimento para a Inscrigao Divida Ativa

Art. 26. Ndo sendo impugnada a exigéncia ou certificado o
transcurso do prazo nos termos desta Lei, a autoridade ou o érgdo declarara o sujeito
passivo devedor remisso e encaminhara o processo a autoridade competente para
promover a sua imediata inscrigdo em divida ativa, nos termos da Lei Complementar
Municipal n° 40, de 23 de dezembro de 1998,

Art. 27. Os créditos inscritos em divida ativa deverdo ser
encaminhados & Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos, com observancia do prazo
maximo e limite de 180 (cento e oitenta) dias anteriores & respectiva prescrigéo, através da
remessa do respectivo arquivo eletrénico valido.

Paragrafo Gnico - O arquivo eletrénico dos créditos
inscritos em divida ativa que serdo objeto de ajuizamento, nos termos do caput deste artigo,
deverd observar os requisitos do §5° do artigo 2° da Lei Federal n° 6.830, 22 de setembro de
1980 e artigo 202 e incisos da Lei Federal n° 5.172, de 25 de outubro de 1996 (Cédigo
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Tributario Nacional), a fim de que esteja apto 3 distribuigao judicial com a promogao dos
processos de execugao fiscal pela Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos.

Art. 28. Os créditos de natureza nao tributaria que nio
estejam quitados até o sey respectivo vencimento deverio observar as mesmas
penalidades dos créditos de natureza tributdria, nos termos dos incisos do artigo 401 do
Coédigo Tributario Municipal (Lei Complementar Municipal n°® 40 de 23 de dezembro de
1998), pela Lei Complementar Municipal n° 52, de 22 de fevereiro de 2001 e respectivos
disciplinamentos.

Paragrafo unico - Fica estabelecido quando ndo houver
disposicdo em lei especifica, o prazo de vencimento de 30 (trinta) dias para pagamento dos
creditos de natureza nio tributarias, a contar do recebimento da intimagéo encaminhada na
forma do artigo 11, desta Lei.

Art. 29. Os créditos de natureza tributéria ou nao tributaria
que néao alcancem o valor fixado para distribuicdo judicial, por perda de escala, cujo valor e
respectiva regulamentagdo deverio ocorrer através de Decreto, deverdo ser objeto de
cobranca extrajudicial, tais como, protesto judicial, protesto extrajudicial, carta de cobranga,
inscri¢éio perante o servico de protegéo ao crédito, dentre outros.

Paragrafo tnico — Os créditos que nado alcangarem o valor
fixado para distribuicdo judicial, conforme o caput deste artigo, observado o prazo
prescricional e desde que referente ao mesmo contribuinte ou responsavel tributario,
poderdo ser sobrestados, a fim de que sejam cumulados com outros débitos do mesmo
contribuinte ou do respectivo responsavel tributario, em que poderso ser englobados num
unico processo judicial ainda que se tratem de tributos diversos.

Secéo IV
Dos Procedimentos Especificos ao Processo Administrativo Fiscal ou Tributario

Art. 30. A instrucdo do processo administrativo fiscal ou

tributario compete a autoridade tributéria, aos Agentes Fiscais de Tributos ou, por delegacéo
fundamentada da respectiva autoridade competente, a outro 6rgdo encarregado da
administragao do tributo, observados as disposigbes desta Lei.

Art. 31. O julgamento do processo administrativo fiscal ou

tributario compete:
I — em primeira instancia, no que se refere ao pedido de

reclamacg&o/impugnacio desta deciséo, ao Diretor de Divisdo de Tributos;

Il - em segunda instancia, no que se refere ao recurso
voluntario desta deciséo, nos termos desta Lei, a0 Secretario Municipal de Receita.

Paragrafo unico - As autoridades julgadoras poderado
solicitar parecer juridico de carater consuitivo e nao vinculativo aos Procuradores integrantes
do quadro da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos, observado o disposto no artigo 45

desta Lei, :
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Art. 32. O julgamento do processo de exigéncia de tributos e
de outros processos que lhe séo afetos, inclusive os pedidos de restituigao, compensacao,
ressarcimento e reembolso, sem prejuizos das demais disposigdes desta Lei, observara o
seguinte:

| - a interposigio tempestiva de reclamagdo/impugnacio, no
prazo de 30 (trinta) dias contados da data de recebimento da intimagao/notificacdo do
langamento nos termos dos artigos 10 e 11 ou, na sua auséncia, pela abertura voluntaria de
processo administrativo com esta finalidade especifica;

Il - interposta a reclamagao/impugnacso, devidamente

fato e de direito que levaram ao langamento do crédito tributario, ocasisio em que podera
solicitar informagdes aos demais 6rgdos municipais para instrugdo do referido relatério e
tratando-se de fundada dtivida juridica, solicitar a elaboracédo de parecer juridico consultivo
aos Procuradores integrantes do quadro da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos;

Il - instruido o feito, conforme declaragdo de encerramento
pela autoridade administrativa competente, o julgamento de primeira instancia sera realizado
monocraticamente pelo Diretor de Divis&o de Tributos, o qual podera adotar o relatério e a
fundamentagéo prevista no inciso acima, bem como apresentar sua conclusao acerca do
deferimento ou indeferimento da reclamacéo, observado o disposto no §2° do artigo 37;

IV — da decisio de primeira insténbia, no prazo de 15
(quinze) dias contados da respectiva intimacéo, cabe uma dnica vez 0 recurso voluntario a
ser julgado pelo Secretario Municipal de Receita, nos termos do inciso Il do artigo 31 desta
Lei:

V — considera-se definitivo o langamento quando nio for
devidamente reclamado/impugnado ou quando ocorrer uma das hip6teses dos incisos do
artigo 21 desta Lei, salvo a aplicacdo dos incisos do artigo 149 da Lei Federal n° 5.172, de
25 de outubro de 1996 (Cédigo Tributario Nacional);

VI - o decurso do prazo para apresentagio de
reclamacao/impugnacso ou de recurso voluntario/pedido de reconsideragdo, os casos de
julgamento definitivo e os casos de langamento definitivos deverdo ser certificados nos
autos do processo administrativo pelo servidor publico competente, para fins de
documentagio, ndo podendo o processo administrativo ser encaminhado para a cobranga
OU para inscrigdo em divida ativa, enquanto n&o constar nos autos a referida certiddo, nos
termos do artigo 26, desta Lei e do §2° do artigo 442, da Lei Complementar Municipal n® 40,
de 23 de dezembro de 1998 (Cddigo Tributario Municipal).

Vil - certificado o decurso de prazo, nos termos do inciso
anterior, o crédito tributario ou nio tributario devera ser imediatamente retirado do status de
Suspenso para fins de viabilizar a respectiva cobranga judicial ou extrajudicial.
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Art. 33. Os processos remetidos para apreciacdo da
autoridade julgadora de primeira instancia deverdo ser qualificados e identificados, tendo
prioridade no julgamento aqueles em que estiverem presentes as circunstancias de crime
gonéra a ordem tributaria ou de elevado valor, este definido em ato da Secretaria Municipal

e Receita.

Paragrafo Gnico - Os processos seréo julgados na ordem e
no prazo do respectivo protocolo, salve a prioridade de que trata o caput deste artigo.

Art. 34. As inexatidées materiais devidas a lapso manifesto,
erros de escrita ou de calculos existentes na decisdo poderao ser corrigidos de oficio ou a
requerimento do sujeito passivo.

Art. 35. A autoridade fiscal podera recorrer de oficio sempre
que a decisio exonerar o sujeito passivo do pagamento de tributo e encargos de multa de
valor total (lancamento principal e os encargos decorrentes) desde que devidamente
fundamentado, a ser reavaliado pelo setor competente.

§1°. O recurso de oficio sera interposto mediante declaracéo
na propria deciso.

§2°. Nao sendo interposto o recurso de oficio, o servidor que
verificar o fato, representara a autoridade Juigadora, por intermédio de seu chefe imediato,
no sentido de que seja observada aquela formalidade.

Art. 36. A decisfio definitiva contraria total ou parcialmente
ao sujeito passivo sera cumprida observado o disposto nos artigos 26 e seguintes desta Lei
e a Lei Complementar Municipal n® 40, de 23 de dezembro de 1998.

Art. 37. A decisdo definitiva total ou parcialmente favoravel
ao sujeito passivo impde a autoridade tributaria competente a obrigacio de exonera-lo de
oficio dos gravames decorrentes do contencioso administrativo, bem como a adogio de
oficio de todos os atos administrativos necessérios para o devido e estrito cumprimento da
respectiva decisdo no todo ou apenas pela parte vencida.

§1°. A decisdo definitiva favoravel ao sujeito passivo
somente podera ser revista pela Administragdo Publica quando houver, comprovadamente,
dolo ou fraude de quaisquer dos sujeitos do processo, a ser apurado através de
procedimento préprio e no prazo estabelecido no paragrafo Unico, do artigo 149 do Cédigo
Tributario Nacional.

§2°. Se a decisdo administrativa resultar em cancelamento
de créditos tributarios e fiscais, os procedimentos relacionados a sua baixa, deverdo
obrigatoriamente possuir anuéncia, por escrito, do Secretario Municipal de Receita.
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Secdo V
Dos Deveres e Das Obrigagbes dos Julgadores

Art. 38. Sdo prerrogativas dos membros das instancias de
julgamento do processo administrativo:

Il - somente ser responsabilizado  civii  ou
administrativamente, em razdo de decisdes proferidas em julgamento de processos
administrativo, quando proceder, comprovadamente, com doio oy fraude no exercicio de

suas fungdes.
I - emitir livremente juizo de legalidade dos atos infralegais,

nos quais se fundamentam os langamentos tributarios em julgamento.

it — formar liviemente sua convicgdo sobre o conjunto
probatério do processo administrativo em julgamento.

IV — determinar justificadamente, ainda que encerrada a
fase instrutéria, a conversao do julgamento em diligéncia, assinalando prazo para o seu

cumprimento.
V - no caso dos membros das instancias de julgamento em

processo administrativo tributario ou fiscal, poderdo expedir recomenda¢des acerca de
matéria de direito tributario, porquanto da andlise de casos especificos.

Segéo Vi
Dos Vicios, Das Corregdes e das Nulidades

Art. 39. As incorregbes, omissdes ou inexatiddes da
notificacdo de langamento e do auto de infragdo ndo o tornam nuio quando dele constem
elementos suficientes para determinagdo do crédito tributario, caracterizacdo da infragéo e
identificagdo do autuado.

Art. 40. Os erros existentes na notificagdo de langamento e
no auto de infragdo poderdo ser corrigidos pelo érgdo langador ou pelo autuante, com
anuéncia de seu superior imediato, enquanto nao apresentada impugnagéo e n&o inscrito o
crédito em divida ativa, cientificando o sujeito passivo e devolvendo-lhe o prazo para
apresentacdo da impugnac3o, recurso ou pagamento do débito fiscal, inclusive, se for o
caso, com desconto previsto em lei.

Paragrafo unico. Apresentada a impugnagio ou inscrito o
crédito em divida ativa, as correcbes possiveis somente poderdo ser efetuadas pelo érgdo
de julgamento ou por determinagéo deste.

Art. 41, Estando o processo em fase de julgamento, os
erros de fato ou de direito serdo corrigidos pelo 6rgéo de julgamento. de oficio ou em razio
de impugnagio ou recurso, nao sendo causa de decretagio de nulidade.

§1°. Nos casos de erros corrigidos de oficio, o sujeito
passivo serd cientificado, devolvendo-lhe o prazo para apresentacdo da impugnacao,
récurso ou pagamento do débito fiscal, inclusive, se for o caso, com desconto previsto em
lei.
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‘ _ _ §2°. O drgao de julgamento mandara suprir as
Irregularidades existentes, quando nédo puder efetuar a corregdo de oficio.

Art. 42. Nenhum auto de infragdo sera retificado ou
cancelado sem despacho fundamentado da autoridade administrativa.

Paragrafo unico. O arquivamento do auto de infragdo sera
providenciado pela unidade competente, na forma do regulamento.

. CAPITULO IV )
DISPOSICOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 43. A propositura pela parte interessada de qualquer
a¢do ou medida judicial relativa aos fatos, atos administrativos ou atos administrativos de
exigéncia do crédito tributario ou nio tributério importard em rentincia imediata ao poder de
reclamar, impugnar ou recorrer na esfera administrativa e a desisténcia dos respectivos
recursos caso interpostos.

Art. 44. Durante a vigéncia de medida ou ordem judicial que
expressamente determinar a suspensio da cobranga ou execugio do tributo ou divida, ndo
sera instaurado procedimento administrativo fiscal ou tributario contra o sujeito passivo
favorecido pela decisao, relativamente, & matéria e ao exercicio sobre o qual versar a
referida ordem judicial.

Art. 45. Para efeitos desta Lei considera duvida juridica
objeto de parecer consultivo e nio vinculativo a ser exarado pelos Procuradores integrantes
do quadro da Secretaria Municipal de Assuntos Juridicos, aquela a que se refere a
escorreita intepretaggo ou aplicagéo da legislacdo, confiito de competéncias entre 6rgdos de
diferentes secretarias, bem como sobre a interpretacdo e aplicagdo de sumulas e de
jurisprudéncias dos tribunais.

Paragrafo (nico — Eventuais davidas que decorram das
atribuigbes ou das competéncias de servidores ou modo em que devera ser praticado ou
executado o ato administrativo de sua competéncia ndo podera ser objeto de parecer
juridico, tendo em vista que tais conhecimentos s3o requisitos inerentes & investidura e &
continuidade no cargo.

Art. 46. O disposto nesta Lei ndo prejudicara a validade dos
atos praticados na vigéncia da legislagso anterior, de tal forma que, a critério da autoridade
administrativa responsavel pela tramitagéo do processo, o ato podera ser refeito nos termos
desta Lei, a fim de assegurar uma melhor adequagio aos seus procedimentos.
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. Art. 47. Qualquer pessoa que tiver conhecimento de atos ou
fatos que considere infracdo a legislagdo tributaria podera apresentar denuncia para
resguardar interesses da Fazenda Municipal.

Paragrafo anico - A Administragfo Tributaria devera manter
sigilo quanto a identificacio do denunciante, quando assim solicitado, e podera deixar de
executar procedimentos fiscais e administrativos fundamentados na dendncia quando,
isolada ou cumulativamente:

I - a denuncia for anénima:

Il - ndo for possivel identificar com absoluta seguranca o
contribuinte supostamente infrator;

il - for genérica ou vaga em relagdo a infragdo
supostamente cometida;

IV - ndo estiver acompanhada de indicios de autoria e de
comprovagio da pratica da infragéo;

V - referir-se a operagdo de valor monetario indefinido ou
reduzido, assim conceituada aquela que resulte em supress&o de imposto de valor estimado
inferior ao estabelecido por ato do Secretario Municipal de Receita.

Art. 48. As eventuais lacunas deverdo ser preenchidas, no
que n&o contrariar esta Lei, pela interpretacdo e pela aplicag&o da Lei Federal n° 9.784, de
29 de Janeiro de 1999 (Regula o processo administrativo no ambito da Administragéo
Publica Federal); Lei Federal n° 13.105, de 16 de margo de 2015 (Cédigo de Processo Civil);
Lei Federal n°® 5.172, de 25 de outubro de 1998 (Codigo Tributario Nacional); Decreto n®
70.235, de 6 de margo de 1972 (Dispde sobre o processo administrativo fiscal, e da outras
providéncias); L.ei Complementar Municipal n® 40, de 23 de dezembro de 1998 e instrugdes
normativas expedidas pelos érgaos competentes.

Art. 49. Terdo prioridade na tramitagdo, em qualquer érgéo
ou instancia, os procedimentos administrativos em que figure como parte ou interessado:

| - pessoa com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos;
It - pessoa portadora de deficiéncia, fisica ou mental;

Il - pessoa portadora de tuberculose ativa, esclerose
multipla, neoplasia maligna, hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante, cardiopatia
grave, doenga de Parkinson, espondiloartrose anquilosante, nefropatia grave, hepatopatia
grave, estados avangados da doenca de Paget (osteite deformante), contaminagdo por
radiagdo, sindrome de imunodeficiéncia adquirida, ou outra doenga grave, com base em
conclusdo da medicina especializada, mesmo que a doenga tenha sido contraida apos o
inicio do processo.
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- §1°. A pessoa interessada na obtengdo do beneficio,
Juntando prova de sua condigio, devera requeré-lo a autoridade administrativa competente,
que determinara as providéncias a serem cumpridas.

§2°. Deferida a prioridade, os autos receberdo na respectiva
capa o carimbo e tarja vermelha de prioridade, a fim de evidenciar o regime de tramitacéo
prioritaria.

Art. 50. As despesas decorrentes da execucgéo desta Lei
correro por conta das dotagGes orgamentarias préprias, suplementadas se necessario.

Art. 51. Revogadas as disposicdes em contrario, esta Lei
entra em vigor na data de sua publicagao.

CAMARA MUNICIPAL DE ITAQUAQUECETUBA, em 13 de
dezembro de 2017, 457° da Fundagdo da Cidade e 64° da Emancipagio Politico
Administrativa do Municipio.

O NASCIMENTO TITO
residente

Registrado no Departamento rvicos Parlamentares e
afixado no quadro de Editais, nesta data.

AD IRANDA
Diretor do Departamento de Servigos Parlamentares
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