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1. ORIENTACOES PARA OS (AS) PARTICIPANTES

Prezado (a) participante,

E com muita satisfacdo que recebemos vocé na Fundagdo Escola de Governo de Mato Grosso
do Sul — ESCOLAGOV.
A seguir apresentamos algumas informagdes basicas de como proceder em algumas situagdes
do seu dia-a-dia.

O periodo em que vocé estiver conosco serd marcado pela troca de experiéncias e
aprendizagens.
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Assim como vocé, outras pessoas estarao frequentando os cursos oferecidos nesta Instituicdo.
Nossa equipe estara a sua disposicdo para quaisquer outros esclarecimentos quanto ao
funcionamento da ESCOLAGOV.

Seja bem-vindo!

Estamos torcendo pelo seu sucesso.

1.1. Quem pode fazer os cursos da Escola de Governo?

Os cursos do catalogo da Escolagov-MS sdo destinados prioritariamente aos (as) servidores (as)
publicos (as) estaduais, podendo, no entanto, caso a atividade esteja prevista em algum programa de
parceria, ter suas vagas destinadas também aos (as) servidores (as) municipais e aos (as) federais ou a
indicacGes da sociedade civil.

1.2. Qual é o custo dos cursos do Catalogo da ESCOLAGOV-MS para os (as) servidores (as)?

Os cursos geralmente sdo gratuitos, tanto para servidores (as) efetivos (as) e comissionados (as),
podendo, no entanto, ocorrer algum tipo de cobranca caso se verifique a necessidade de
complementacdo de seus custos devido a insuficiéncia orcamentdria.

1.3. Qual é a carga horaria dos cursos?

A carga hordria dos cursos sera de acordo com a area (turmas abertas) e a demanda das instituicGes
(turmas fechadas). Os (As) instrutores (as) convocados (as) serdo comunicados (as) com antecedéncia
para adequar a carga hordria de acordo com a demanda.

1.4. Onde encontrar informagdes sobre a programacao de cursos e inscrigoes?

No site da Escola de Governo www.escolagov.ms.gov.br clique no banner Cursos Escolagov, ao
abrir a nova janela aparecera uma lista com os cursos e respectivas turmas disponiveis. Para ter acesso
as informacgdes e inscri¢do crie um cadastro, caso ainda ndo possua, preencha com as informagoes de
identificagdo e dados funcionais, entdo faga a inscrigdo no curso pretendido com a devida justificativa.

1.5. Quais sao as regras para a participagao nos cursos?
Para a participacdo nos cursos, devem ser observadas as seguintes regras:

* A frequéncia minima exigida para certificacdo é de 75% da carga hordria total dos cursos.

* Somente as faltas nas disciplinas transversais podem ser justificadas e o (a) servidor (a) serd
orientado (a) para fazer a disciplina em outro curso. O cumprimento da carga horaria destinada
aos temas transversais é obrigatdrio para a certificacdo.

* Caso o (a) servidor (a) ja tenha participado de alguma disciplina transversal, devera informar a
coordenacdo do curso, por escrito, quando e em qual curso cumpriu a carga horaria.

* Em caso de desisténcia do curso, o (a) servidor (a) devera imprimir o Formulario de Justificativa
da Desisténcia, encontrado no site www.escolagov.ms.gov.br, preenché-lo, solicitar a assinatura
da chefia imediata e entregar na Fundacdo Escola de Governo. Sem esse procedimento o (a)
servidor (a) so sera selecionado quando houver vagas ndo preenchidas.

* Em caso de desisténcia em até 03 (trés dias) antes do inicio do curso, o (a) servidor(a) NAO
precisa apresentar uma justificativa formal, MAS devera entrar em contato com a coordenacdo
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do curso para informar a desisténcia. Caso ndo faga a comunicagao, incidira as penalidades de
desistente sem justificativa.

* O certificado sera expedido em até 30 dias apds a conclusdo do curso e o (a) servidor (a) podera
retira-lo na sede da ESCOLAGOV-MS.

* A avaliacdo da aprendizagem serd processual e definida pelo(a) instrutor (a) no plano de curso.
Em alguns cursos o aproveitamento dos (as) participantes sera avaliado mediante uma média
final.

* Os dirigentes dos drgdos publicos serdo informados a respeito do aproveitamento que seus
respectivos servidores obtiverem nos cursos.

1.6. Como obter o material didatico (apostilas, livros, textos) utilizados nos cursos? As apostilas
e textos ficam disponibilizados no site www.escolagov.ms.gov.br, acessando o link “Download”,
“Apostilas” para os (as) servidores (as) matriculados (as) nos cursos. Os (As) mesmos (as) deverdo
imprimir o seu material e encaderna-los se achar necessario.

Em alguns casos, o instrutor podera indicar o material didatico que devera ser adquirido pelo
aluno.

Outra maneira de obter o material é pelo seu cadastro no site www.escolagov.ms.gov.br
acessando o banner Cursos Escolagov, faca o login com o seu CPF e senha, na guia cursos Cursos,
acesse o link Visualizar Matricula, onde encontrard o link para baixar o material do curso.
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1. Introdugé&o ao estudo do Direito Administrativo

DIREITO
PUBLICO

INTERNO

DIREITO

Interesses
estatais e sociais.
Regras juridicas
verticais.

D. Constitucional
D. Administrativo

D. Tributario

D. Processual (civil,
penal e do trabalho)
D. Penal

D. Eleitoral

D. Militar

EXTERNO

Relagdo entre
Estados soberanos
e as atividades
individuais no
plano internacional

DIREITO
PRIVADO

Interesses
predominantemente
individuais. Regras
juridicas horizontais.

D. Internacional

D. Civil

2. Conceito de Direito Adm

inistrativo

D. Empresarial
D. Trabalho* hd
divergéncias

Para Hely Lopes Meirelles?, o direito administrativo consiste no
“conjunto harmdnico de principios juridicos que regem os 6rgaos, 0os agentes e
as atividades publicas tendentes a realizar concreta, direta e imediatamente os

fins desejados pelo Estado”.

Ja para Celso Anténio Bandeira de Mello? é o “ramo do Direito
Publico que disciplina a funcédo administrativa e os 6rgaos que a exercem”.
Por fim, nas palavras de Maria Sylvia Zanella Di Pietro®, direito

1 ALEXANDRINO, Marcelo e PAULO, Vicente. Direito administrativo descomplicado. 192 ed.

Séo Paulo: Método, 2011, p. 3.
2 Op. Cit, p. 3.
3 Op. Cit, p. 3.
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administrativo consiste no “ramo do direito publico que tem por objeto os 6rgaos,
agentes e pessoas juridicas administrativas que integram a Administracao
Publica, a atividade juridica ndo contenciosa que exerce e 0s bens que se utiliza
para a consecucao de seus fins, de natureza publica”.

3. Objeto do Direito Administrativo

Mércio Fernando Elias Rosa ensina que o objeto consiste no
‘estudo da atividade ou fungdo administrativa exercida direta ou indiretamente,
de sua estrutura, de seus bens, de seu pessoal e de sua finalidade” 4.

Ja Alexandre Mazza o objeto imediato da disciplina “séo os
principios e normas que regulam a funcdo administrativa” ®, sendo que tais
normas e principios “tém por objeto a disciplina das atividades, agentes, pessoas
e Orgdos da Administracdo Publica, constituindo o objeto mediato do Direito
Administrativo”.

4 Extraido do enderego eletronico: https://docslide.com.br/education/direito-administrativo-
partemarcio-fernando-elias-rosa.html.
5> Extraido do endereco eletronico: https://www.passeidireto.com/arquivo/42414553/manual-

dedireito-administrativo---alexandre-mazza---2-ed/17.
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(Extraido do endereco eletrdnico: https://jus.com.br/artigos/44914/o—surgimentodo:;

direito-administrativo-e-o-seu-objeto-de-estudo. Acessado em 20/03/2018.

Segundo Diogenes Gasparini (2008 apud MAZZA, 2013, p. 33), podem ser

mencionadas seis correntes principais dedicadas a apresentar um critério unitario
para a conceituacdo do Direito Administrativo e a consequente definicdo de seu
objeto:

1) corrente legalista: considera que o Direito Administrativo resume-se ao conjunto
da legislacdo administrativa existente no pais. Tal critério € reducionista, pois
desconsidera o papel fundamental da doutrina na identificacdo dos principios
basicos informadores do ramo; 2) critério do Poder Executivo: consiste em
identificar o Direito Administrativo como o complexo de leis disciplinadoras da
atuacao do Poder Executivo. Esse critério € inaceitavel, porque ignora que a funcao
administrativa também pode ser exercida fora do &mbito do Poder Executivo, como
ocorre nas tarefas administrativas desempenhadas pelo Legislativo e pelo
Judiciario (funcao atipica) e também cometidas a particulares por delegacéo estatal
(por exemplo, concessionarios e permissionarios de servigco publico); 3) critério
das relac@es juridicas: com base nesse critério, pretende-se definir o Direito
Administrativo como a disciplina das rela¢des juridicas entre a Administracdo
Publica e o particular. A insuficiéncia do critério é clara, pois todos os ramos do
Direito Publico possuem relacdes semelhantes e, além disso, muitas atuacdes
administrativas ndo se enquadram no padrdo convencional de um vinculo
interpessoal, como é o caso da expedicao de atos normativos e da gestao de bens
publicos; 4) critério do servi¢o publico: muito utilizado entre autores franceses na
metade do século passado, tal critério considera que o Direito Administrativo tem
como objeto a disciplina juridica dos servicos publicos. O critério mostra-se,
atualmente, insuficiente na medida em que a Administracdo Publica moderna
desempenha muitas atividades que ndo podem ser consideradas prestacdo de
servigo publico, como € o caso do poder de policia e das atuacdes de fomento
(incentivo a determinados setores sociais); 5) critério teleoldgico ou finalistico:
considera que o Direito Administrativo deve ser conceituado a partir da ideia de
atividades que permitem ao Estado alcancar seus fins. Essa concepcdo é
inconclusiva em razéo da dificuldade em definir quais séo os fins do Estado;

" 28 F @F i1 OF D CGBL i S FeF THENET EHaF C O Camt 3 e 3 ok RefCTHil OB iiiobyeteipmprm'-de-
Direito Administrativo, alguns autores chegaram a sustentar que o ramo somente |

poderia ser conceituado por exclusdo, isto €, seriam pertinentes ao Direito

Administrativo as questdes néo pertencentes ao objeto de interesse de nenhum outro

ramo juridico. Tal modo de analisar o problema é insatisfatério por utilizar um critério |

negativo (cientificamente fragil) para estabelecer a conceituacéo (grifos nossos).

4. Caracteristicas do Direito Administrativo

- Tem origem no direito francés;

10
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- Seu objeto de estudo é o estatuto dos 6rgaos publicos
administrativos do Estado, incluindo toda a sua estruturacéo, atividades e
servicos publicos;

- Direito nao codificado.

- Seu estudo abrange principalmente os poderes da administracao
publica, bem como o controle e legalidade dos atos administrativos.

5. Fontes do Direito Administrativo

Materiais Fatos sociais
FONTES Primarias Lei em sentido amplo
Organizadas
Diretas
Formais Jurisprudéncia
Secundarias Doutrina
Inorganizadas
Indiretas
Costumes

Principios Gerais do Direito

*Lei: principal fonte, em razéo da rigidez ao principio da legalidade
no ambito do direito administrativo: na Administracdo Publica s6 é permitido
fazer o que a lei autoriza.

Entende-se por lei, além da Constituicdo Federal, as leis
complementares, ordinarias, delegadas, medidas provisorias e atos normativos
infralegais expedidos pela administracdo publica, nos termos e limites das leis.

*Jurisprudéncia: conjunto de decisfes acerca da interpretacédo das
leis feita pelos tribunais.

PARA APROFUNDAR OS ESTUDOS
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v Excecdo: a jurisprudéncia sera fonte primaria quando se tratar de: "

« A) Sumula vinculante: aprovada pelo Supremo Tribunal Federal apos .
v reiteradas decisfes sobre matéria constitucional, tornando obrigatoria sua «
« observancia em relagdo aos demais o6rgdos do Poder Judiciario e a !
w administragéo publica nas esferas federal, estadual e municipal. Artigo 103A
+ CF/88. Seguem algumas sumulas relacionadas ao direito administrativo: "

» N° 3 - Nos processos perante o Tribunal de Contas da Unido asseguramse «
« 0 contraditorio e a ampla defesa quando da decisdo puder resultar anulagéo !
" QU revogacgao de ato administrativo que beneficie o interessado, excetuada «
w a apreciacao da legalidade do ato de concesséao inicial de aposentadoria, "
« reforma e pensao. n

« N°5 - A falta de defesa técnica por advogado no processo administrativo "
» disciplinar ndo ofende a Constituigao. "

« N° 13 - A nomeacao de cbnjuge, companheiro ou parente em linha reta,
» colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da autoridade »
« nomeante ou de servidor da mesma pessoa juridica investido em cargo de
» direcdo, chefia ou assessoramento, para o exercicio de cargo em comissao «
» ou de confian¢a ou, ainda, de fungéo gratificada na administracédo publica
« direta e indireta em qualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
» Federal e dos Municipios, compreendido o ajuste mediante designacfes
« reciprocas, viola a Constituicdo Federal. "

» N° 21 - E inconstitucional a exigéncia de dep0sito ou arrolamento prévios de "
» dinheiro ou bens para admissibilidade de recurso administrativo. "

« B) Decisdes de mérito em Acdes Diretas de Constitucionalidade e Acbes "
v Diretas de Inconstitucionalidade: Artigo 102, §1° CF/88. --

*Doutrina: conjunto de principios, ideias e ensinamentos de
autores e juristas que, no caso, servem de base para o Direito e que
influenciam e fundamentam as decisdes judiciais.

*Costumes: consistem nos valores morais da sociedade e surgem
diante da prética reiterada de uma determinada conduta. Quanto ao conteudo,
0s costumes podem ser®:

¢ Extraido do endereco eletronico: https://pt.wikipedia.org/wiki/Costume.
12
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- Praeter legem: costumes nao abrangidos pela lei, mas que
completam o sistema legislativo; utilizados em casos de lacunas. Exemplo:
artigo 4° da Lei de Introdugdo as Normas do Direito Brasileiro: “Quando a lei for
omissa, 0 juiz decidira o caso de acordo com a analogia, 0s costumes e 0s
principios gerais de direito”.

« Secundum legem: costumes contemplados na lei.

oContra legem: costumes opostos a lei. Nao admitido no direito
administrativo brasileiro.

*Principios Gerais do Direito: conjunto de regras que orientam
todo o direito.

6. Funcéo do Direito Administrativo

O Direito administrativo apresenta dupla funcéo: a primeira no
sentido de legitimar a intervencdo da autoridade publica, de modo a sobrepor o
interesse coletivo em detrimento do particular, e a segunda no sentido de
proteger a esfera juridica dos particulares limitando juridicamente eventuais
abusos do poder publico. E um sistema de equilibrio”.

7. Introducéo ao estudo dos Principios que regem a atuacao da
administracdo publica: Principios doutrinarios e legais

Principios sdo mandamentos e ndo apenas recomendacoes.
Devem ser observados por toda a Administracdo Publica bem como pelos
particulares que celebrarem relagéo juridica com a Administracdo Publica.

Considerando auséncia de codigo especifico para o direito
administrativo, os principios que o regem estdo elencados na Constituicdo
Federal (principios constitucionais explicitos), na Lei n. 9.784/99 (principios
legais da Administracéo Publica) e na doutrina (principios doutrinérios).

7 Conceito extraido do endereco eletrdnico: https://escola.mmo.co.mz/funcao-do-
direitoadministrativo/#ixzz5CUTaKaP;j.

13
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https://escola.mmo.co.mz/funcao-do-direito-administrativo/#ixzz5CUTaKaPj
https://escola.mmo.co.mz/funcao-do-direito-administrativo/#ixzz5CUTaKaPj
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Bens e interesses publicos
sdo indi sponiveis, sendo a
Administracdo mera
gestora.

Indisponibilidade do
interesse publico

PRINCfP!OS Tutela Administrativa Controle e fiscalizagdo feita
DOUTRINARIOS pela Adm. Pub. Direta sobre

a Adm. Pub. Indireta.

Autotutela A propria Administragdo
Administrativa anula ou revoga seus atos.

*Principio da indisponibilidade do interesse publico:

Conceito de interesse publico: conforme ensinamentos de Marcelo
Alexandrino e Vicente Paulo, interesse publico é “todo patrimdnio publico e todos
os direitos e interesses, imediatos ou mediatos, do povo em geral, Unico titular
da coisa publica™.

Exemplos de aplicabilidade: a Administracao ndo pode renunciar
ao recebimento de receitas devidas ao Estado; somente lei pode dispensar a
exigéncia; a Administracdo ndo pode alienar bem publico enquanto estiver
afetado a uma destinacéo publica especifica e, ainda que desafetado, h& véarios
requisitos e procedimentos a serem observados para a alienagao.

Importante:

PRINCIPIO DA INDISPONIBILIDADE PRINCiPIO DA SUPERMACIA DO
DO INTERESSE PUBLICO X INTERESSE PUBLICO

. 4 ¥

ESTA PRESENTE EM TODA E
QUALQUER ATUACAO DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

ESTA PRESENTE NOS ATOS DE
IMPERIO DO PODER PUBLICO

*Principio da tutela administrativa:
Também conhecido como controle ou supervisdo ministerial, onde

se assegura a Administracéo Publica Direta o poder de fiscalizar e controlar os
atos da Administracdo Publica Indireta.

N&o ha hierarquia, mas sim vinculagdo administrativa.
Ainda que o ato administrativo ilegal ndo seja observado na tutela
administrativa, o Poder Judiciario pode anular o ato, quando provocado.

8 Op. Cit., p. 186.
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Exemplo de aplicabilidade: o Ministério do Meio Ambiente
(pertencente a Administracdo Publica Direta) controla o IBAMA (autarquia
pertencente a Administracdo Publica Indireta).

PARA APROFUNDAR OS ESTUDOS: ESTRUTURA DA ADMINISTRACAO

PUBLICA
ADMINISTRACAO ADMINISTRACAO
DIRETA VINCULACAO INDIRETA
ADMINISTRATIVA .
(centralizada) (descentralizada)
! !
- UF - Autarquias
- EE - Fundagdes Publicas
- MM - Empresas Publicas
- DF - Sociedades de Economia Mista

*Principio da autotutela administrativa:

Prerrogativa da Administracéo Publica de rever seus proprios
atos, anulando, de modo obrigatério, se ilegais, ou revogando, opcionalmente,
se inconvenientes ou inoportunos.

Também o controle de legalidade efetuado pela Administracéo
nao exclui a possibilidade de apreciacao da legalidade pelo Poder Judiciario.

Previsdes para aplicacao:

» Sumula 473 do Supremo Tribunal Federal: A
administracdo pode anular seus proprios atos, quando
eivados de vicios que os tornam ilegais, porque deles nao
se originam direitos; ou revoga-los, por motivo de
conveniéncia ou oportunidade, respeitados os direitos
adquiridos, e ressalvada, em todos 0s casos, a apreciacao
judicial.

> Artigo 53 da Lei n. 9.784/99: A Administragcdo deve anular
seus proprios atos, quando eivados de vicio de legalidade,

15
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e pode revoga-los por motivo de conveniéncia ou
oportunidade, respeitados os direitos adquiridos.

Finalidade Realizagdo da finalidade perseguida em lei.

Motivagao

Fundamentos de fato e de direito que
embasam a pratica do ato.

Razoabilidade Bom senso
Limitam a atuacgao
PRINCIPIOS LEGALS de discricionariedade
DA AMINISTRACAO Proporcionalidade Equilibrio do agente piblico
PUBLICA — ARTIGO
22 DA LEI 9.784/99 Garantia ao administrado de utilizar todos os
Ampla Defesa meios de provas admitidos para sua defesa
*Rol ndo taxativo

Garantia ao administrado de ser ouvido,

ntraditori o . .
Contraditorio utilizando os meios de defesa admitidos em

direito
Seguranca Juridica Estabilidade
Interesse Publico Prevaléncia do interesse pubico,
observadas as limitagcGes legais

*Principio da finalidade:
Dever da Administracdo em praticar o ato com vistas a realizacao
da finalidade perseguida em lei

*Principio da motivagéo:

A Administracdo Publica tem por obrigacéo justificar o motivo de
seus atos previamente ou concomitantemente com a expedicdo do ato.
Resumidamente € uma explicacdo dos motivos. Diverge da fundamentacgéo, que
consiste na mera indicacao da norma legal que embasou o ato.

*Principio da razoabilidade:
A Administragdo Publica, no exercicio de atos discricionarios,
deve atuar de forma racional, sensata e coerente.

*Principio da proporcionalidade:
A Administragédo Publica s6 podera ter sua competéncia

16
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validamente exercida se tiver extenséo e intensidade proporcionais para o
cumprimento da finalidade do interesse publico a que estiverem atreladas.

*Principios do contraditério e da ampla defesa:

Sao aplicaveis a qualquer tipo de processo que envolva situacdes

de conflito ou de sancdo do Estado contra as pessoas fisicas ou juridicas.

A ampla defesa se encontra fundamentada no rol dos direitos e

garantias fundamentais do art. 5°, inciso LV da Constituicdo Federal:

“‘Art. 5° Todos sao iguais perante a lei, sem distingdo de qualquer
natureza, garantindo-se aos brasileiros e aos estrangeiros residentes no
Pais a inviolabilidade do direito a vida, a liberdade, a igualdade, a
seguranca e a propriedade, nos termos seguintes:

[...]

LV - aos litigantes, em processo judicial ou administrativo, e aos
acusados em geral sdo assegurados o contraditério e ampla defesa,
com 0S meios e recursos a elainerentes;”

A ampla defesa no processo administrativo € um instrumento de

equilibrio, visto que para a aplicacdo da sancao administrativa é necessario que
se assegure o contraditério e a ampla defesa.

a)

b)

c)
d)

Entende-se, dentre outras garantias, as de:

ser citado ou intimado de todos os atos processuais que lhe digam
respeito;
contrapor-se as pretensdes contrarias;
ser julgado pela autoridade competente;
produzir provas licitas e legitimas (excluidas as ilicitas,
impertinentes, desnecessarias ou protelatorias mediante deciséo
fundamentada, conforme artigo 38, 8§ 2° da lei 9.784/1999);
impugnar provas irregulares;
recorrer de decisGes desfavoraveis;
obter cépias reprogréficas de dados e documentos;
obter certiddes, ressalvados os documentos de terceiros
protegidos por sigilo; dentre outras.

PARA APROFUNDAR OS ESTUDOS

Defesa Técnica no processo administrativo:

A lei 9.784/99 em seu artigo 3°, IV, traz a obrigatoriedade de assisténcia de
advogado, em processo administrativo disciplinar, bem como a Sumula 343
do STJ trazia também este entendimento. Contudo, o assunto encontra-se
pacificado com a edigdo da sumula vinculante n°® 5 do STF: “A falta de defesa
técnica por advogado no processo administrativo disciplinar ndo ofende a
Constituicao”.

17



« O processo administrativo disciplinar e a intimacdo na Lei 9.784/99: A Lei

n
n P

w 9,784/99 € aplicada de modo subsidiario ao processo administrativo *

« disciplinar no que ndo contrair as legislagdes federais ou estaduais. "

« O artigo 26 da Lei 9.784/99 dispde que a intimacéo sera de competéncia do =

" Orgdo perante o qual tramita o processo administrativo, com o fim de que o
n

« interessado tenha ciéncia de deciséo proferida no expediente processual ou «

» tome conhecimento da efetivacao de diligéncias nele realizadas (artigo 26, "

s caput), observado o prazo minimo de trés (3) dias Uteis para as intimacdes

n (artigo 26, 8§ 2°), sob pena de nulidade, ressalvado o comparecimento =

" espontaneo do interessado (artigo 26, § 5°). "

« SA0 requisitos para a intimagéo: a identificagdo do intimado e o nome do =

" Orgdo ou entidade administrativa; a finalidade da intimacéo; a data, horario !

« € local em que o intimado necessita comparecer; se o intimado devera .

n comparecer pessoalmente, ou fazer-se representar; a informagéo »

" concernente a continuidade do processo independente do seu
n

« comparecimento; e a indicacdo dos fatos e fundamentos legais pertinentes «

» (incisos | a VI do § 1° do artigo 26). Podera ser efetuada por ciéncia no !

W processo, por via postal com aviso de recebimento, por telegrama ou outro

n meio que assegure a certeza da ciéncia do administrado (8 3° do artigo 26). »

" Nesse aspecto, cabe analise das intimagBes eletrbnicas (ja utilizadas
n

« comumente na via administrativa), bem como a utilizacdo do aplicativo «

» WhatsApp, aprovada por unanimidade pelo Conselho Nacional de Justica !

+ (CNJ) como ferramenta para intimac6es em todo o Judiciario*. n

« De todo modo, deve-se observar se o0 ato a ser realizado nao resultara em »

" transgressao as garantias do contraditério e da ampla defesa, inerentes ao
n

« devido processo legal, sendo imprescindivel que se observem e se «

v respeitem o0s prazos de intimacdo antecedentes a pratica do ato e se !

» conceda o direito ao servidor de fazer alegacbes e de se defender no .

n Processo. "

« * A decisdo foi tomada durante o julgamento virtual do Procedimento de =

v Controle Administrativo (PCA) 0003251-94.2016.2.00.0000, ao contestar a !

. decisdo da Corregedoria do Tribunal de Justica de Goias (TJGO), que

« proibira a utilizacdo do aplicativo no ambito do Juizado Civil e Criminal da »

» Comarca de Piracanjuba/GO) "

*Principio da seguranca juridica®:
Representa garantia de estabilidade as rela¢des juridicas. No

° Para aprofundar a matéria: https://jus.com.br/artigos/58716/apontamentos-sobre-o-
principioda-seguranca-juridica-no-direito-administrativo-a-vedacao-da-aplicacao-retroativa-de-
novasinterpretacoes-e-a-decadencia/2
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ambito da Administracdo Publica ha dois efeitos relacionados a seguranca
juridica, quais sejam: a vedacao da aplicacao retroativa de novas interpretacfes
de dispositivos legais e a decadéncia.

Com relacdo a novas interpretagdes, o artigo 2.°, paragrafo Unico,
inciso Xlll, da Lei n.° 9.784/99, assim dispde:

“Nos processos administrativos serdo observados, entre outros, os
critérios de: (...) Xlll — interpretacdo de norma administrativa de forma que
melhor garanta o atendimento do fim puablico a que se dirige, vedada
aplicagao retroativa de nova interpretacao”.

A seguranca juridica se justifica pelo fato de serem comuns, na
esfera administrativa, reiteradas mudancas de interpretacdo de determinadas
normas legais, afetando situacdes ja reconhecidas e consolidadas, contudo, tais
mudancas geram inseguranca juridica pois os administrados ndo sabem se seu
patrimdnio e seus direitos estéo protegidos. Dai, portanto, decorre a necessidade
da aplicacdo do principio da seguranca juridica, revestido, neste caso, da
vedacéao da aplicacao retroativa de nova interpretacao.

O outro efeito é o da decadéncia. A lei n.° 9.784/99, em seu artigo
54, estabelece que “decai em cinco anos o direito de a Administracdo Publica
anular seus atos ilegais, contados da data em que foram praticados, salvo se
comprovada a ma-fé do beneficiario”. Disposi¢gdo semelhante esta na Lei n.°
8.213/91, em seu artigo 103-A:

“Art. 103-A. O direito da Previdéncia Social de anular os atos
administrativos de que decorram efeitos favoraveis para os seus
beneficiarios decai em dez anos, contados da data em que foram
praticados, salvo comprovada ma-fé”.

Assim, estando o servidor de boa-fé, o principio da seguranca
juridica promove a incorporacdo definitiva da vantagem ao patriménio do
beneficiario, proibindo a retirada do beneficio. Se ainda assim houver anulacéo
do ato por parte da Administracdo, o administrado pode acionar o Poder
Judiciario para pleitear um direito adquirido.

*Principio do interesse publico:
Ensina Marcio Fernando Elias Rosa?® que:

“No confronto entre o interesse do particular e o interesse publico,
prevalecera o segundo. Tal ndo significa 0 esquecimento do interesse e
direito do particular, mas garante a prevaléncia do interesse publico, no
gual se concentra o interesse da coletividade, como ocorre nas hip6teses
em que a Administracdo reconhece de utilidade publica um bem imével
e declara a sua expropriacdo. O direito de propriedade deferido

10 Extraido do endereco eletronico: https://www.passeidireto.com/arquivo/3608723/material2/3
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constitucionalmente ao particular cede lugar ao interesse da
coletividade”.

E ainda complementa que: “o Poder Publico ndo esta desobrigado
de respeitar os direitos individuais — muito ao contrario, tampouco pode, como
visto, deixar de atender ao comando da lei (principio da legalidade)'”.

8. Principios constitucionais do Direito Administrativo: Legalidade,
Impessoalidade, Moralidade, Publicidade e Eficiéncia

Dispde o artigo 37 da Constituicdo Federal de 1988:

“Art. 37. A administracdo publica direta, indireta ou fundacional, de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e dos
Municipios obedecerd aos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e, também, ao seguinte (...)".

Legalidade h

Impessoalidade L

Moralidade Regra mnemonica de Alexandre Mazza. Publicidade
Eficiéncia J

*Principio da Legalidade:

Principio que precede aos demais e, apesar de nao haver
hierarquia entre os principios, a Administracdo Publica deve interpretar os
demais sob a luz da legalidade. Resumidamente a Administracdo Publica s6
pode fazer o que a lei expressamente autoriza.

Para Hely Lopes Meirelles:

“A legalidade, como principio da administracao (CF, art. 37, caput),
significa que o administrador publico esta, em toda a sua atividade
funcional, sujeito aos mandamentos da lei e as exigéncias do bem
comum, e deles ndo se pode afastar ou desviar, sob pena de praticar ato
invalido e expor-se a responsabilidade disciplinar, civil e criminal,
conforme o caso.

(...)

Na Administracdo Publica ndo h& liberdade nem vontade pessoal.
Enquanto na administracdo particular é licito fazer tudo que a lei ndo
proibe, na Administragéo Publica so € permitido fazer o que a lei autoriza.
A lei para o particular significa ,pode fazer assim®; para o administrador
publico significa ,deve fazer assim".?

11 Extraido do endereco eletronico: https://www.passeidireto.com/arquivo/3608723/material2/3.
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Diferencas entre legalidade privada e legalidade publica 3

Critérios de Diferenciacdo | Legalidade Privada Legalidade Publica

Destinatério Particulares Agentes publicos

Fundamento Autonomia de vontade Subordinacao

Significado Podem fazer tudo que a| S6 podem fazer o que a
lei ndo proibe lei autoriza

Siléncio legislativo Equivale a permisséo Equivale a proibicdo

Norma geral implicita Permissiva Proibitiva

Em atencéo ao principio da legalidade, a Administragdo Publica
pode e deve anular seus proprios atos quando eivados de vicios que 0s tornem
ilegais, eis que tal enunciado encontra-se sumulado pelo Supremo Tribunal
Federal, in verbis:

Sumula 346: A Administracdo Publica pode declarar a nulidade dos seus
proprios atos.

Sumula 473: A Administracdo pode anular seus préprios atos, quando
eivados de vicios que os tornam ilegais, porque deles ndo se originam
direitos; ou revogéa-los, por motivo de conveniéncia ou oportunidade,
respeitados os direitos adquiridos, e ressalvada, em todos os casos, a
apreciacao judicial.

*Principio da Impessoalidade:

Impessoalidade é sinbnimo de neutralidade. Fundamenta-se na
finalidade publica que deve envolver toda atividade administrativa, bem como
na imputacao da atuacdo ao 6rgdo e ndo ao agente publico.

E exemplo de aplicabilidade do principio da impessoalidade a
proibicdo de promocéao pessoal dos agentes publicos, ressalvada a permissao
de homenagens péstumas. Art. 37 §1°, da Constituicdo Federal:

“A publicidade dos atos, programas, obras, servicos e campanhas dos
orgdos publicos deverd ter carater educativo, informativo ou de
orientacdo social, dela ndo podendo constar nomes, simbolos ou
imagens que caracterizem promocdo pessoal de autoridades ou
servidores publicos”.

12 Extraido do enderego eletronico:
http://www.unisalesiano.edu.br/salaEstudo/materiais/p2194d3726/material3.pdf
13 Extraido do enderego eletronico:

http://www.unisalesiano.edu.br/salaEstudo/materiais/p2194d3726/material3.pdf
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*Principio da Moralidade:

MORALIDADE PUBLICA

Honestidade na gestdo da coisa
publica

A (8]

MORALIDADE PRIVADA

Regras de conduta

VEDACAO AO NEPOTISMO — SUMULA VINCULANTE N. 13

‘A nomeacgao de conjuge, companheiro ou parente em linha reta,
colateral ou por afinidade, até o terceiro grau, inclusive, da
autoridade nomeante ou de servidor da mesma pessoa juridica
investido em cargo de direcdo, chefia ou assessoramento, para o
exercicio de cargo em comissdao ou de confianca ou, ainda, de
funcdo gratificada na administracdo publica direta e indireta em
gualquer dos poderes da Unido, dos Estados, do Distrito Federal e
dos Municipios, compreendido o ajuste mediante designacfes
reciprocas, viola a Constituicdo Federal”.

Para a doutrina, o nepotismo fere os principios da moralidade,
impessoalidade e eficiéncia (este Ultimo por ndo se pautar em requisitos
técnicos podendo gerar ineficiéncia do servico a ser prestado).

*Principio da Publicidade:

Deve ser analisado em dois sentidos:

12: SENTIDO DE CONTROLE E
TRANSPARENCIA DA
ADMINISTRACAO PUBLICA

Transparéncia Ativa

Dever em informar
independentemente de solicita¢ao.

Lein. 12.527/11

Transparéncia Passiva

Direito de obter informacdes,
certidOes e atestados. Art. 52, XXXIII,
XXXIV e LXXII.

Excecdo: seguranca do Estado e
intimidade dos envolvidos. Art. 52 X e
XXX
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22: CONDIGAO DE EFICACIA DO ATO
ADMINISTRATIVO

* Nem todo ato publico é publicado.
Ex: termo de posse

* Nem todo ato publicado devera sé-
lo em didrio oficial

A falta da publicidade constitui ato de improbidade administrativa
contra os principios da Administracéo Publica. Artigo 11 da Lei n. 8.429/92:

“Art. 11. Constitui ato de improbidade administrativa que atenta contra os
principios da administracdo publica qualquer acdo ou omissao que viole
os deveres de honestidade, imparcialidade, legalidade, e lealdade as
instituicoes, e notadamente:

(..

IV - negar publicidade aos atos oficiais.”

*Principio da Eficiéncia:
Introduzido com a Emenda Constitucional 19/98, porém ja era

previsto de forma implicita pela jurisprudéncia e doutrina.
Adotado no modelo de gestao gerencial, que tem foco nos

resultados. Exemplo: PGDI

Significa:

+ SERVICOS
- TEMPO

+ QUALIDADE
- CUSTOS

9. Atos administrativos

Conceito: Hely Lopes Meirelles, citado por Marcelo Alexandrino e
Vicente Paulo, define os atos administrativos como sendo:
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“toda manifestacéo unilateral de vontade da Administragdo Publica
que, agindo nessa qualidade, tenha por fim imediato adquirir,
resguardar, transferir, modificar, extinguir e declarar direito, ou impor
obrigacdes aos administrados ou a si propria”?.

REGRA MNEMONICA DOS EFEITOS:

Modificar
Adquirir
Resguardar
Transferir
Extinguir

O ato administrativo é classificado como infralegal e sempre se

voltara ao interesse publico.
Submete-se ao controle interno (pela propria Administracéo

Pulblica) e externo (pelo Poder Judiciario).

Os atos administrativos se inserem dentro dos atos da
administracao, que podem ser:

12 Op. Cit, p. 416.
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- Politicos: praticados pelo chefe do P. CONCLUSAQ:
Executivo. Ex: sangao de lei;
- Materiais: atos de mera execugado. Ex:
pavimentacgao de ruas; :>
- Privados: atos praticandos com
particulares. Ex: contrato bancdrio e
pagamento a fornecedores; e

- Atos administrativos.

NEM TODO ATO DA
ADMINISTRACAO SERA ATO
ADMINISTRATIVO

FATOS ADMINISTRATIVOS: ATOS ADMINISTRATIVOS:

Atuacdo da vontade
administrativa.
Ex: demissao

Evento natural.
Ex: 6bito de um servidor gera
vacancia

AMBOS PRODUZEM EFEITOS

9.1. Atributos dos atos administrativos (Caracteristicas)

REGRA MNEMONICA:

Presuncao de legitimidade ** todo ato terd
Imperatividade

Tipicidade ** todo ato terd
Autoexecutoriedade

Exigibilidade

NEM TODO ATO POSSUIRA TODOS OS ATRIBUTOS.

* Presuncao de legitimidade: presume-se que todo ato é legal. Presuncgéo
juris tantum.

* Imperatividade: conhecido como poder extroverso (prerrogativa do poder
publico em praticar atos que extravasam sua propria esfera juridica e
adentram na esfera juridica alheia, alterando-a, independentemente de
anuéncia; Imposicdo de obrigacBes positivas ou negativas. Exemplo:
imposicdo de multa por descumprimento de contrato, apreensdo e
destruicdo de alimentos impréprios para 0 consumo.

Excecdo: atos praticados por solicitacdo do administrado: Ex: alvaras
para funcionamento, obtenc&o de certiddo, autorizagcdo de uso de bem
publico.
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Tipicidade: todo ato tem previsdo legal. Decorre do Principio da
Legalidade = Administracao s6 podera fazer o que estiver autorizado em
lei.

Autoexecutoriedade: dispensa autorizagdo judicial prévia para praticar o
ato (porém jamais afasta a apreciacdo judicial do ato). Podem ser
implementados mediante uso de forca, se necessario.

Havera autoexecutoriedade: 1° - quando a lei expressamente prever; ou
2° - em casos de urgéncia, ainda que sem previsao legal (para garantir a
seguranca da coletividade, a incolumidade publica, evitando uma leséo
maior ao interesse publico).

Exemplos: retirada da populacdo de um prédio que ameaca desabar,
apreensdo de mercadorias que entraram ou foram encontradas em
situacao irregular no Pais, dissolugdo de uma passeata que compromete
a ordem.

Excec¢éo: cobranca de multa quando resistida pelo administrado pois,
embora a imposicdo da multa independa da vontade do particular, a
execucdo pelo ndo pagamento (cobranga forcada) sé pode ser pela via
judicial.

Exigibilidade: poder de exigir o cumprimento das obrigacdes, sob pena
de sancdo. Exemplo: intimar o particular a construir calgada ou adequar
o formato dos muros para casas localizadas em esquinas.

Elementos/requisitos/componentes/pressupostos dos atos
administrativos

FF.COM (Regra mneménica)
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=)

(Porqué)
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- Sujeito capaz — Artigo 11 da Lei 9.784/99;

- Caracteristicas: imprescritivel, irrenunciavel e improrrogavel;

- Regra: processo administrativo inicia perante autoridade de menor grau
hierdrquico para decisao.

- Delegacdo: hipdtese de ampliacdao da competéncia. Exige publicacdo em
diario oficial. Tanto o delegante quanto o delegado podem exercer. Nao
serdo objeto de delegacdo: a) atos de carater normativo; b) decisdo de
recursos administrativos; e c) matérias de competéncia exclusiva do érgao
ou autoridade.

- Avocacdo: autoridade sup  erior chama para si competéncia de
subordinados. Carater excepcional e por motivos relevantes devidamente
justificados. Aplicam -se as mesmas regras de exceg¢ao previstas para a
delegacdo.

- Licito
- Certo
- Possivel
- Moral

Motivagao: exteriorizagdao do motivo. Fundamentos de
fato e de direito.

Artigo 50 da Lei 9.784/99 — casos de motivacdo
obrigatdria.

FINALIDADE

(Resultado)

- Especifica: prevista em lei;
- Geral: sempre o interesse publico

- Artigo 1

!@ei 9.784/99: a) ser escrito; b) uso

al
constardata— local

- Definida pela lei ou, em casos de omissdo: FORMA
do vernaculo; c)

ed) assinatura da autoridade responsavel.

9.3. Espécies de atos administrativos

- Normativos: regulamentam leis. Exemplo: decreto executivo. -

Ordinatorios: organizam a disciplina interna. Exemplo: ordem de
servigo.

- Negociais: regulam condutas provadas. Exemplo: alvaras.
- Punitivos: aplicam sancdes.
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- Enunciativos: atos que certificam, atestam, emitem pareceres.

9.4. Classificacdo dos atos administrativos?!3

Quanto aos Atos

Gerais
Destinatarios

Individuais

Internos
Alcance

Externos

Império

Objeto Gestdo

Expediente

Vinculado
Regramento

Discricionario

Simples
Formacéo do

ato
Composto

Descricao

Destinam-se a uma parcela grande de sujeitos
indeterminados e todos aqueles que se véem
abrangidos pelos seus preceitos;

Destina-se a uma pessoa em particular ou a um
grupo de pessoas determinadas .

Os destinatarios sé@o os 6rgaos e agentes da
Administracéo; ndo se dirigem a terceiros

Exemplos

Edital;
Regulamentos;
Instrucoes.

Demissao;
Exoneracéao;
Outorga de Licenga

Circulares;
Portarias;
Instrucdes;

Alcancam os administrados de modo geral (s6 Admissédo; Licenca.

entram em vigor depois de publicados).

Aquele que a administragéo pratica no gozo de
suas prerrogativas; em posi¢édo de supremacia

perante o administrado;

Sao os praticados pela Administracdo em
situacdo de igualdade com os particulares,
SEM USAR SUA SUPREMACIA;

Aqueles praticados por agentes subalternos;

atos de rotina interna;

Quando nao ha, para o agente, liberdade de
escolha, devendo se sujeitar as determinagdes

da Lei;

Quando hé liberdade de escolha (na LEI) para o
agente, no que diz respeito ao mérito (
CONVENIENCIA e OPORTUNIDADE ).

Produzido por um Unico 6rgéo; podem ser
simples singulares ou simples colegiais.

Produzido por um 6rgéo, mas dependente da
ratificacdo de outro 6rgao para se tornar

exequivel.

13 Extraido do endereco eletrbnico:
http://www.tudosobreconcursos.com/materiais/direitoadministrativo/classificao-dos-atos-

administrativos

Desapropriagéo;
Interdicao;
Requisicao.

Alienacéo e Aquisicao
de bens; Certidoes

Protocolo
Licenca,

Pedido de
Aposentadoria

Autorizacdo

Despacho

Dispensa de licitag&do
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Resultam da soma de vontade de 2 ou mais

c | orgaos. Nao deve ser confundido com Escolha em lista
omplexo procedimento administrativo (Concorréncia triplice
Publica).

10. Desfazimento dos atos administrativos

ANULACAO REVOGACAO
- atos ilegais - atos legais inuteis
- Prépria Administragdo anula de - Somente a propria
oficio ou por provocacao Administracdo pode revogar seus
- Poder Judiciario apenas por X atos.
provocacao - Efeitos proativos = ex nunc

- Efeitos retroativos = ex tunc
(como se o ato nunca tivesse
existido)

- Artigo 53 da Lei 9.784/99

- Sumula 473 do STF
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ANEXO — MATERIAL DE APOIO

LEIN°9.784 , DE 29 DE JANEIRO DE 1999.

Regula o processo administrativo no
ambito da Administracdo Publica
Federal.

O PRESIDENTE DA REPUBLICA Faco saber que o Congresso Nacional
decreta e eu sanciono a seguinte Lei:

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 12 Esta Lei estabelece normas basicas sobre o0 processo
administrativo no ambito da Administracdo Federal direta e indireta, visando,
em especial, a protecao dos direitos dos administrados e ao melhor
cumprimento dos fins da Administragéo.

§ 12 Os preceitos desta Lei também se aplicam aos 6rgaos dos Poderes
Legislativo e Judiciario da Unido, quando no desempenho de funcéo
administrativa.

8 22 Para os fins desta Lei, consideram-se:

| - 6rgdo - a unidade de atuacao integrante da estrutura da Administracdo
direta e da estrutura da Administracao indireta;

II- entidade - a unidade de atuacéo dotada de personalidade juridica;

i - autoridade - o servidor ou agente publico dotado de poder de
decisao.

Art. 22 A Administracao Publica obedecerd, dentre outros, aos principios
da legalidade, finalidade, motivacao, razoabilidade, proporcionalidade,
moralidade, ampla defesa, contraditorio, seguranca juridica, interesse publico e
eficiéncia.

Paragrafo unico. Nos processos administrativos serdo observados, entre
outros, os critérios de:

| - atuacao conforme a lei e o Direito;
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II- atendimento a fins de interesse geral, vedada a rendncia total ou
parcial de poderes ou competéncias, salvo autorizagéo em lei;

1] - objetividade no atendimento do interesse publico, vedada a
promocao pessoal de agentes ou autoridades;

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

V - divulgagéo oficial dos atos administrativos, ressalvadas as
hipoteses de sigilo previstas na Constitui¢ao;

Vi - adequacéo entre meios e fins, vedada a imposicéo de
obrigacdes, restricdes e sancdes em medida superior aquelas estritamente
necessarias ao atendimento do interesse publico;

Vi - indicagao dos pressupostos de fato e de direito que
determinarem a decisao;

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

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

X - garantia dos direitos a comunicacao, a apresentacao de
alegacdes finais, a producéo de provas e a interposicao de recursos, nos
processos de que possam resultar sancées e nas situacées de litigio;

Xl - proibicdo de cobranca de despesas processuais, ressalvadas as
previstas em lei;

Xl - impulsédo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da
atuacao dos interessados;

Xl - interpretacdo da norma administrativa da forma que melhor
garanta o atendimento do fim publico a que se dirige, vedada aplicacao
retroativa de nova interpretacao.

CAPITULO Il
DOS DIREITOS DOS ADMINISTRADOS

Art. 32 O administrado tem os seguintes direitos perante a Administracéo,
sem prejuizo de outros que lhe sejam assegurados:

| - ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que deverao
facilitar o exercicio de seus direitos e o cumprimento de suas obrigacdes;
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[I- ter ciéncia da tramitacdo dos processos administrativos em que tenha a
condicao de interessado, ter vista dos autos, obter cdpias de documentos neles
contidos e conhecer as decisdes proferidas;

i - formular alegacdes e apresentar documentos antes da deciséo,
0S quais serdo objeto de consideracao pelo 6érgdo competente;

\Y - fazer-se assistir, facultativamente, por advogado, salvo quando
obrigatoria a representacéo, por forca de lei.

CAPITULO IlI
DOS DEVERES DO ADMINISTRADO

Art. 42 Sao deveres do administrado perante a Administracdo, sem
prejuizo de outros previstos em ato normativo:

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

IV - prestar as informacdes que |he forem solicitadas e colaborar
para o esclarecimento dos fatos.

CAPITULO IV
DO INiCIO DO PROCESSO

Art. 52 O processo administrativo pode iniciar-se de oficio ou a pedido de
interessado.

Art. 62 O requerimento inicial do interessado, salvo casos em que for
admitida solicitacao oral, deve ser formulado por escrito e conter os seguintes
dados:

| - dérgdo ou autoridade administrativa a que se dirige;

II - identificacdo do interessado ou de quem o represente;

[l - domicilio do requerente ou local para recebimento de
comunicacoes;

IV - formulac&o do pedido, com exposicao dos fatos e de seus
fundamentos;

V - data e assinatura do requerente ou de seu representante.
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Paragrafo tnico. E vedada & Administracdo a recusa imotivada de
recebimento de documentos, devendo o servidor orientar o interessado quanto
ao suprimento de eventuais falhas.

Art. 72 Os 6rgaos e entidades administrativas deverdo elaborar modelos
ou formularios padronizados para assuntos que importem pretensées
equivalentes.

Art. 82 Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem
contetdo e fundamentos idénticos, poderdo ser formulados em um Unico
requerimento, salvo preceito legal em contrario.

CAPITULO V
DOS INTERESSADOS

Art. 92 Sao legitimados como interessados no processo administrativo:

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

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

11 - as organizacdes e associacdes representativas, no tocante a
direitos e interesses coletivos;

\Y - as pessoas ou as associacdes legalmente constituidas quanto a
direitos ou interesses difusos.

Art. 10. Sao capazes, para fins de processo administrativo, os maiores de
dezoito anos, ressalvada previsdo especial em ato normativo proprio.

CAPITULO VI
DA COMPETENCIA

Art. 11. A competéncia é irrenunciavel e se exerce pelos 6rgaos
administrativos a que foi atribuida como prépria, salvo os casos de delegacgéo e
avocacao legalmente admitidos.

Art. 12. Um 6rgao administrativo e seu titular poderéo, se ndo houver
impedimento legal, delegar parte da sua competéncia a outros 6rgéos ou
titulares, ainda que estes nao Ihe sejam hierarquicamente subordinados,
guando for conveniente, em razdo de circunstancias de indole técnica, social,
econdmica, juridica ou territorial.

Paragrafo unico. O disposto no caput deste artigo aplica-se a delegacao
de competéncia dos 6rgéos colegiados aos respectivos presidentes.
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Art. 13. Ndo podem ser objeto de delegacéo:

| - aedicdo de atos de carater normativo;
Il - a decisdo de recursos administrativos;
[l - as matérias de competéncia exclusiva do 6rgédo ou autoridade.

Art. 14. O ato de delegacgéo e sua revogacéo deverao ser publicados no
meio oficial.

§ 12 O ato de delegacéo especificara as matérias e poderes transferidos,
os limites da atuacéo do delegado, a duracao e os objetivos da delegacéo e o
recurso cabivel, podendo conter ressalva de exercicio da atribuicdo delegada.

§ 22 O ato de delegacéo € revogavel a qualquer tempo pela autoridade
delegante.

8 32 As decisbes adotadas por delegacdo devem mencionar
explicitamente esta qualidade e considerar-se-ao editadas pelo delegado.

Art. 15. Ser& permitida, em carater excepcional e por motivos relevantes
devidamente justificados, a avocacdo temporaria de competéncia atribuida a
orgao hierarquicamente inferior.

Art. 16. Os 6rgaos e entidades administrativas divulgaréo publicamente os
locais das respectivas sedes e, quando conveniente, a unidade fundacional
competente em matéria de interesse especial.

Art. 17. Inexistindo competéncia legal especifica, o processo
administrativo devera ser iniciado perante a autoridade de menor grau
hierarquico para decidir.

CAPITULO VI
DOS IMPEDIMENTOS E DA SUSPEICAO

Art. 18. E impedido de atuar em processo administrativo o servidor ou
autoridade que:

| - tenha interesse direto ou indireto na matéria;
II- tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou
representante, ou se tais situagdes ocorrem quanto ao cdnjuge, companheiro

ou parente e afins até o terceiro grau;

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

36



F U N D A G A O

ESCOLA DE GOVERNO 3{ = v
4 vae

DE MATO GROSSO DO SUL Vie
g\’f‘

ESCOLAGOV - MS “{@ A

Art. 19. A autoridade ou servidor que incorrer em impedimento deve
comunicar o fato a autoridade competente, abstendo-se de atuar.

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

Art. 20. Pode ser arglida a suspeicao de autoridade ou servidor que tenha
amizade intima ou inimizade notéria com algum dos interessados ou com 0s
respectivos conjuges, companheiros, parentes e afins até o terceiro grau.

Art. 21. O indeferimento de alegacéo de suspei¢do podera ser objeto de
recurso, sem efeito suspensivo.

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

Art. 22. Os atos do processo administrativo ndo dependem de forma
determinada sendo quando a lei expressamente a exigir.

§ 12 Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo,
com a data e o local de sua realizacdo e a assinatura da autoridade
responsavel.

§ 22 Salvo imposicao legal, o reconhecimento de firma somente sera
exigido quando houver duvida de autenticidade.

§ 32 A autenticagédo de documentos exigidos em cOpia podera ser feita
pelo 6érgdo administrativo.

8 42 O processo devera ter suas paginas numeradas sequencialmente e
rubricadas.

Art. 23. Os atos do processo devem realizar-se em dias Gteis, no horario
normal de funcionamento da reparticdo na qual tramitar o processo.

Paragrafo Unico. 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 Administracéao.

Art. 24. Inexistindo disposi¢ao especifica, os atos do 6rgdo ou autoridade
responsavel pelo processo e dos administrados que dele participem devem ser
praticados no prazo de cinco dias, salvo motivo de for¢ca maior.

Paragrafo unico. O prazo previsto neste artigo pode ser dilatado até o
dobro, mediante comprovada justificacao.

Art. 25. Os atos do processo devem realizar-se preferencialmente na sede
do 6rgéo, cientificando-se o interessado se outro for o local de realizacgéo.
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CAPITULO IX
DA COMUNICACAO DOS ATOS
Art. 26. O 6rgdo competente perante o qual tramita o processo
administrativo determinara a intimacao do interessado para ciéncia de decisao
ou a efetivacéo de diligéncias.

§ 12 A intimag&o devera conter:

| - identificacdo do intimado e nome do 6rgao ou entidade
administrativa;

Il - finalidade da intimacao;
lll - data, hora e local em que deve comparecer,

IV - se o intimado deve comparecer pessoalmente, ou fazer-se
representar;

V -informacédo da continuidade do processo independentemente do
seu comparecimento;

VI - indicacéo dos fatos e fundamentos legais pertinentes.

§ 22 A intimacao observara a antecedéncia minima de trés dias uteis
guanto a data de comparecimento.

8 32 A intimacao pode ser efetuada por ciéncia no processo, por via postal
com aviso de recebimento, por telegrama ou outro meio que assegure a
certeza da ciéncia do interessado.

8 42 No caso de interessados indeterminados, desconhecidos ou com
domicilio indefinido, a intimacdo deve ser efetuada por meio de publicacdo
oficial.

8 52 As intimacdes serdo nulas quando feitas sem observancia das
prescri¢cdes legais, mas o comparecimento do administrado supre sua falta ou
irregularidade.

Art. 27. O desatendimento da intimag&o nao importa o reconhecimento da
verdade dos fatos, nem a renancia a direito pelo administrado.

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

Art. 28. Devem ser objeto de intimacgéo os atos do processo que resultem

para o interessado em imposicéo de deveres, 6nus, sancdes ou restricdo ao
exercicio de direitos e atividades e os atos de outra natureza, de seu interesse.
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CAPITULO X
DA INSTRUCAO
Art. 29. As atividades de instrucéo destinadas a averiguar e comprovar 0s
dados necessarios a tomada de deciséo realizam-se de oficio ou mediante
impulséo do 6rgéo responsavel pelo processo, sem prejuizo do direito dos
interessados de propor atuacdes probatorias.

§ 12 O 6rgdo competente para a instrucao fara constar dos autos os dados
necessarios a decisdo do processo.

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

Art. 30. Sao inadmissiveis no processo administrativo as provas obtidas
por meios ilicitos.

Art. 31. Quando a matéria do processo envolver assunto de interesse
geral, o 6érgdo competente podera, mediante despacho motivado, abrir periodo
de consulta publica para manifestacao de terceiros, antes da deciséo do
pedido, se ndo houver prejuizo para a parte interessada.

§ 12 A abertura da consulta publica sera objeto de divulgacéo pelos meios
oficiais, a fim de que pessoas fisicas ou juridicas possam examinar 0s autos,
fixando-se prazo para oferecimento de alegacdes escritas.

§ 22 O comparecimento a consulta publica ndo confere, por si, a condigédo
de interessado do processo, mas confere o direito de obter da Administracao
resposta fundamentada, que podera ser comum a todas as alegacoes
substancialmente iguais.

Art. 32. Antes da tomada de decisdo, a juizo da autoridade, diante da
relevancia da questéo, podera ser realizada audiéncia publica para debates
sobre a matéria do processo.

Art. 33. Os 6rgéos e entidades administrativas, em matéria relevante,
poderdo estabelecer outros meios de participacédo de administrados,
diretamente ou por meio de organizacdes e associacdes legalmente
reconhecidas.

Art. 34. Os resultados da consulta e audiéncia publica e de outros meios
de participacdo de administrados deverdo ser apresentados com a indicacéo do
procedimento adotado.

Art. 35. Quando necessaria a instrugdo do processo, a audiéncia de outros
orgaos ou entidades administrativas podera ser realizada em reunido conjunta,
com a participacao de titulares ou representantes dos 6rgaos competentes,
lavrando-se a respectiva ata, a ser juntada aos autos.
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Art. 36. Cabe ao interessado a prova dos fatos que tenha alegado, sem
prejuizo do dever atribuido ao 6rgdo competente para a instrucao e do disposto
no art. 37 desta Lei.

Art. 37. Quando o interessado declarar que fatos e dados estéao
registrados em documentos existentes na propria Administracéo responsavel
pelo processo ou em outro 6rgdo administrativo, o 6rgdo competente para a
instrucao provera, de oficio, a obtencdo dos documentos ou das respectivas
copias.

Art. 38. O interessado podera, na fase instrutdria e antes da tomada da
decisao, juntar documentos e pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem
como aduzir alegacdes referentes a matéria objeto do processo.

§ 1°20Os elementos probatorios deverdo ser considerados na motivagdo do
relatério e da deciséo.

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

Art. 39. Quando for necessaria a prestacao de informacdes ou a
apresentacao de provas pelos interessados ou terceiros, serdo expedidas
intimacdes para esse fim, mencionando-se data, prazo, forma e condicfes de
atendimento.

Paragrafo Unico. Nao sendo atendida a intimacéo, podera o 6rgéo
competente, se entender relevante a matéria, suprir de oficio a omisséo, ndo se
eximindo de proferir a deciséo.

Art. 40. Quando dados, atuacdes ou documentos solicitados ao
interessado forem necessarios a apreciacao de pedido formulado, o nédo
atendimento no prazo fixado pela Administracao para a respectiva
apresentacao implicard arquivamento do processo.

Art. 41. Os interessados serao intimados de prova ou diligéncia ordenada,
com antecedéncia minima de trés dias Uteis, mencionando-se data, hora e local
de realizacao.

Art. 42. Quando deva ser obrigatoriamente ouvido um 6rgao consultivo, o
parecer devera ser emitido no prazo maximo de quinze dias, salvo norma
especial ou comprovada necessidade de maior prazo.

§ 12 Se um parecer obrigatério e vinculante deixar de ser emitido no prazo

fixado, o processo néo terd seguimento até a respectiva apresentagao,
responsabilizando-se quem der causa ao atraso.
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§ 22 Se um parecer obrigatério e n&o vinculante deixar de ser emitido no
prazo fixado, o processo podera ter prosseguimento e ser decidido com sua
dispensa, sem prejuizo da responsabilidade de quem se omitiu no atendimento.

Art. 43. Quando por disposi¢ao de ato normativo devam ser previamente
obtidos laudos técnicos de 6rgdos administrativos e estes ndo cumprirem o
encargo no prazo assinalado, o 6rgao responsavel pela instrucdo devera
solicitar laudo técnico de outro 6rgdo dotado de qualificacédo e capacidade
técnica equivalentes.

Art. 44. Encerrada a instrugdo, o interessado teré o direito de manifestarse
no prazo maximo de dez dias, salvo se outro prazo for legalmente fixado.

Art. 45. Em caso de risco iminente, a Administracdo Publica podera
motivadamente adotar providéncias acauteladoras sem a prévia manifestacao
do interessado.

Art. 46. Os interessados tém direito a vista do processo e a 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 & imagem.

Art. 47. O 6rgao de instrucdo que nao for competente para emitir a
deciséo final elaboraré relatorio indicando o pedido inicial, o conteudo das fases
do procedimento e formulara proposta de deciséo, objetivamente justificada,
encaminhando o processo a autoridade competente.

CAPITULO XI
DO DEVER DE DECIDIR

Art. 48. A Administracdo tem o dever de explicitamente emitir decisdo nos
processos administrativos e sobre solicitagdes ou reclamacdes, em matéria de
sua competéncia.

Art. 49. Concluida a instrucao de processo administrativo, a
Administracdo tem o prazo de até trinta dias para decidir, salvo prorrogacao por
igual periodo expressamente motivada.

CAPITULO XII
DA MOTIVACAO

Art. 50. Os atos administrativos deverdo ser motivados, com indicacao dos
fatos e dos fundamentos juridicos, quando:

I - neguem, limitem ou afetem direitos ou interesses;
Il - imponham ou agravem deveres, encargos ou sangoes;
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[l - decidam processos administrativos de concurso ou selecao
publica;

IV - dispensem ou declarem a inexigibilidade de processo licitatorio;
V - decidam recursos administrativos;
VI - decorram de reexame de oficio;

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

VIl - importem anulacéo, revogacédo, suspensao ou
convalidacéo de ato administrativo.

8 1° A motivacéo deve ser explicita, clara e congruente, podendo consistir
em declaracdo de concordancia com fundamentos de anteriores pareceres,
informacdes, decisdes ou propostas, que, neste caso, serdo parte integrante do
ato.

8§ 22 Na solucgéo de vérios assuntos da mesma natureza, pode ser utilizado
meio mecanico que reproduza os fundamentos das decisdes, desde que nao
prejudique direito ou garantia dos interessados.

§ 32 A motivagéo das decisdes de 0rgéos colegiados e comissdes ou de
decisfes orais constara da respectiva ata ou de termo escrito.

CAPITULO Xl
DA DESISTENCIA E OUTROS CASOS DE EXTINCAO DO PROCESSO

Art. 51. O interessado podera, mediante manifestacéo escrita, desistir total
ou parcialmente do pedido formulado ou, ainda, renunciar a direitos
disponiveis.

8 12 Havendo varios interessados, a desisténcia ou renuncia atinge
somente guem a tenha formulado.

8 2° A desisténcia ou renuncia do interessado, conforme o caso, ndo
prejudica o prosseguimento do processo, se a Administracao considerar que o
interesse publico assim o exige.

Art. 52. O 6rgdo competente podera declarar extinto o processo quando
exaurida sua finalidade ou o objeto da deciséo se tornar impossivel, inutil ou
prejudicado por fato superveniente.

CAPITULO XIV
DA ANULACAO, REVOGACAO E CONVALIDACAO
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Art. 53. A Administracao deve anular seus proprios atos, quando eivados
de vicio de legalidade, e pode revoga-los por motivo de conveniéncia ou
oportunidade, respeitados os direitos adquiridos.

Art. 54. O direito da Administracdo de anular os atos administrativos de
gue decorram efeitos favoraveis para os destinatarios decai em cinco anos,
contados da data em que foram praticados, salvo comprovada ma-fé.

§ 12 No caso de efeitos patrimoniais continuos, o prazo de decadéncia
contar-se-a da percepcao do primeiro pagamento.

§ 22 Considera-se exercicio do direito de anular qualquer medida de
autoridade administrativa que importe impugnacdo a validade do ato.

Art. 55. Em deciséo na qual se evidencie ndo acarretarem lesdo ao
interesse publico nem prejuizo a terceiros, 0s atos que apresentarem defeitos
sanaveis poderédo ser convalidados pela prépria Administracao.

CAPITULO XV
DO RECURSO ADMINISTRATIVO E DA REVISAO

Art. 56. Das decisdes administrativas cabe recurso, em face de razdes de
legalidade e de mérito.

8 12 O recurso seré dirigido a autoridade que proferiu a decisédo, a qual, se
nao a reconsiderar no prazo de cinco dias, o0 encaminhara a autoridade superior.

§ 22 Salvo exigéncia legal, a interposicéo de recurso administrativo
independe de caucéo.

8 32 Se o recorrente alegar que a decisdo administrativa contraria
enunciado da sumula vinculante, cabera a autoridade prolatora da decisédo
impugnada, se ndo a reconsiderar, explicitar, antes de encaminhar o recurso a
autoridade superior, as raz6es da aplicabilidade ou inaplicabilidade da sumula,
conforme o caso. (Incluido pela Lei n®11.417, de 2006). Vigéncia

Art. 57. O recurso administrativo tramitara no maximo por trés instancias
administrativas, salvo disposicao legal diversa.

Art. 58. Tém legitimidade para interpor recurso administrativo:
I - 0s titulares de direitos e interesses que forem parte no processo;

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

[l - as organizacOes e associacdes representativas, no tocante a
direitos e interesses coletivos;
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IV - os cidaddos ou associacfes, quanto a direitos ou interesses
difusos.

Art. 59. Salvo disposicéo legal especifica, € de dez dias o prazo para
interposigao de recurso administrativo, contado a partir da ciéncia ou
divulgacéao oficial da deciséo recorrida.

§ 12 Quando a lei n&o fixar prazo diferente, o recurso administrativo
devera ser decidido no prazo maximo de trinta dias, a partir do recebimento dos
autos pelo 6rgdo competente.

§ 22 O prazo mencionado no paragrafo anterior podera ser prorrogado por
igual periodo, ante justificativa explicita.

Art. 60. O recurso interpde-se por meio de requerimento no qual o
recorrente devera expor os fundamentos do pedido de reexame, podendo
juntar os documentos que julgar convenientes.

Art. 61. Salvo disposi¢éo legal em contrario, o recurso ndo tem efeito
suspensivo.

Paragrafo unico. Havendo justo receio de prejuizo de dificil ou incerta
reparacao decorrente da execucéo, a autoridade recorrida ou a imediatamente
superior podera, de oficio ou a pedido, dar efeito suspensivo ao recurso.

Art. 62. Interposto o recurso, o 6rgdo competente para dele conhecer
deverd intimar os demais interessados para que, no prazo de cinco dias Uteis,
apresentem alegacoes.

Art. 63. O recurso ndo sera conhecido quando interposto:

| - fora do prazo;

Il - perante érgao incompetente;

[l - por quem né&o seja legitimado;

IV - apds exaurida a esfera administrativa.

§ 12 Na hipotese do inciso Il, sera indicada ao recorrente a autoridade
competente, sendo-lhe devolvido o prazo para recurso.

§ 22 O ndo conhecimento do recurso ndo impede a Administracéo de rever
de oficio o ato ilegal, desde que nédo ocorrida preclusdo administrativa.

Art. 64. O 6rgdo competente para decidir o recurso podera confirmar,
modificar, anular ou revogar, total ou parcialmente, a decisao recorrida, se a
matéria for de sua competéncia.
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Paragrafo unico. Se da aplicacdo do disposto neste artigo puder decorrer
gravame a situacdo do recorrente, este devera ser cientificado para que
formule suas alegacdes antes da decisao.

Art. 64-A. Se o recorrente alegar violagdo de enunciado da sumula
vinculante, o 6rgdo competente para decidir o recurso explicitara as razdes da
aplicabilidade ou inaplicabilidade da sumula, conforme o caso. (Incluido
pela Lei n°®11.417, de 2006). Vigéncia

Art. 64-B. Acolhida pelo Supremo Tribunal Federal a reclamagao fundada
em violagdo de enunciado da sumula vinculante, dar-se-a ciéncia a autoridade
prolatora e ao 6rgdo competente para o julgamento do recurso, que deverao
adequar as futuras decisdes administrativas em casos semelhantes, sob pena
de responsabilizacdo pessoal nas esferas civel, administrativa e penal.
(Incluido pela Lei n®11.417, de 2006). Vigéncia

Art. 65. Os processos administrativos de que resultem sanc¢des poderao
ser revistos, a qualquer tempo, a pedido ou de oficio, quando surgirem fatos
NOVOS ou circunstancias relevantes suscetiveis de justificar a inadequacéo da
sancéo aplicada.

Paragrafo unico. Da revisdo do processo néo podera resultar agravamento
da sancéo.

CAPITULO XVI
DOS PRAZOS

Art. 66. Os prazos comecam a correr a partir da data da cientificacéo
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 nao houver expediente ou este for encerrado
antes da hora normal.

8§ 22 Os prazos expressos em dias contam-se de modo continuo.

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

Art. 67. Salvo motivo de forca maior devidamente comprovado, 0s prazos
processuais ndo se suspendem.

CAPITULO XVII
DAS SANCOES
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Art. 68. As sancoes, a serem aplicadas por autoridade competente, teréo
natureza pecuniaria ou consistirdo em obrigacéo de fazer ou de nao fazer,
assegurado sempre o direito de defesa.

CAPITULO XVIII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 69. Os processos administrativos especificos continuardo a reger-se
por lei propria, aplicando-se-lhes apenas subsidiariamente os preceitos desta
Lei.

Art. 69-A. Terdo prioridade na tramitacdo, em qualquer érgéo ou instancia,
0os procedimentos administrativos em que figure como parte ou interessado:
(Incluido pela Lei n°® 12.008, de 2009).

| - pessoa com idade igual ou superior a 60 (sessenta) anos;  (Incluido
pela Lei n°® 12.008, de 2009).

II- pessoa portadora de deficiéncia, fisica ou mental; (Incluido pela Lei
n° 12.008, de 2009).

11 — (VETADO) (Incluido pela Lei n° 12.008, de 2009).

A\ - pessoa portadora de tuberculose ativa, esclerose multipla,
neoplasia maligna, hanseniase, paralisia irreversivel e incapacitante,
cardiopatia grave, doenca de Parkinson, espondiloartrose anquilosante,
nefropatia grave, hepatopatia grave, estados avancados da doenca de Paget
(osteite deformante), contaminacgéo por radiacdo, sindrome de
imunodeficiéncia adquirida, ou outra doenca grave, com base em concluséo da
medicina especializada, mesmo que a doenca tenha sido contraida apés o
inicio do processo.  (Incluido pela Lei n°® 12.008, de 2009).

8 12 A pessoa interessada na obtencéo do beneficio, juntando prova de
sua condicdo, devera requeré-lo a autoridade administrativa competente, que
determinara as providéncias a serem cumpridas.  (Incluido pela Lei n® 12.008,

de 2009).

§ 22 Deferida a prioridade, os autos receberéo identificagcdo propria que

evidencie o regime de tramitacao prioritaria. (Incluido pela Lei n° 12.008, de
2009).
§ 32 (VETADO) (Incluido pela Lein® 12.008, de 2009).

8§ 4% (VETADQ) (Incluido pela Lei n°® 12.008, de 2009).

Art. 70. Esta Lei entra em vigor na data de sua publicacao.
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Brasilia 29 de janeiro de 1999; 1782 da Independéncia e 111° da
Republica.

FERNANDO HENRIQUE CARDOSO
Renan Calheiros
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Este texto ndo substitui o publicado no DOU de 1.2.1999 e retificado em
11.3.1999
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