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PROCESSO ADMINISTRATIVO

1. COMO ESTUDAR PROCESSO ADMINISTRATIVO

Neste capitulo trataremos do processo administrativo, especialmente o processo admi-
nistrativo federal, com seus aspectos apresentados pela Lei 9.784/99.

Ressalto que a citada lei cuida de varios temas relacionados aos atos administrativos que
ja estudamos capitulo préprio e quando da anilise do regime juridico-administrativo. Sdo
eles: delegacdo e avocagdo de competéncia (arts. 11 a 17); motivagdo do ato administrativo
(art. 50); e anulagdo, revogac¢do e convalidagdo (arts. 53 a 55). Como esses topicos ja foram
estudados, ndo serdo repetidos aqui.

No mais, a Lei 9.784/99 é federal e, a principio, aplica-se apenas para a Administragdo
Publica direta e indireta federal. Contudo, varios de seus dispositivos tem aplicacdo subsidiaria

para estados, municipios e Distrito Federal, com fundamento, sobretudo, na jurisprudéncia
do STTJ.

Entretanto, ao prestar um concurso estadual ou municipal, verifique se o edital
cobra a lei do processo administrativo local (estadual ou municipal), se o fizer, estude esta
lei sabendo que suas normas sio 90% copiadas da lei federal. Na maior parte dos casos, a
principal diferenciagdo que legislador local coloca estd nos prazos, entdo muita atengéo a eles.

Por fim, ndo ha um assunto da Lei 9.784/99 que tenha incidéncia em prova muito maior
que os outros. Todos merecem aten¢do. Mas, além da propria lei, também sdo muito cobradas
as sumulas que tratam do tema. Entéo, fique muito atento toda vez que citarmos uma simula
neste capitulo, elas ndo sdo muitas, porém sdo de grande relevancia pratica e para concursos.

Pois bem, vamos 14!

2. INTRODUGCAO

E sempre interessante iniciarmos o estudo de um instituto analisando sua previsdo consti-
tucional. No caso do processo administrativo, sua existéncia decorre diretamente do principio
constitucional do devido processo legal:

Art. 5° (...)

LIV - ninguém sera privado da liberdade ou de seus bens sem o devido processo legal;
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Além disso, a CF/88 ainda cita o processo administrativo em outros momentos, a saber:

Art. 5° (...)

LV - aos litigantes, em processo judicial ou administrativo, e aos acusados em geral sao
assegurados o contraditério e ampla defesa, com os meios e recursos a ela inerentes;

(...

LXXVIII - a todos, no ambito judicial e administrativo, sdo assegurados a razoavel duracao
do processo e os meios que garantam a celeridade de sua tramitagao.

Art. 41 (..)
§ 1° O servidor publico estavel sé perdera o cargo:
(...)

Il - mediante processo administrativo em que lhe seja assegurada ampla defesa;

Em suma, para evitar o surgimento de atos administrativos arbitrarios, faz-se necessaria
a instauragdo de um procedimento prévio que sirva de base e fundamento para as decisdes
administrativas. Dessa imposigdo surge o processo administrativo.

Nesse toar, da mesma forma que o processo judicial deve ser entendido como o encadea-
mento de atos tendentes a produgido da sentenga, o processo administrativo, objeto do nosso
estudo, estd voltado a produ¢do de um ato administrativo ou de uma decisdo da Administracao.

Nessa linha, Maria Sylvia Zanella Di Pietro conceitua processo administrativo como a série
de atos ordenados em sequéncia, com a finalidade de possibilitar & Administracdo Publica
a pratica de um ato administrativo final ou a prolagido de uma decisdo administrativa final.

Ressalte-se que, para fins de prova, o uso dos termos “processo” ou “procedimento” ad-
ministrativo é indistinto. Sendo assim, por exemplo, podemos falar tanto processo licitatério
como procedimento licitatério. Ambas as formas estdo corretas.

Caso o examinador cobre expressamente a doutrina que enxerga diferenca entre os ter-
mos “processo” e “procedimento’, pode seguir o entendimento de Maria Sylvia Zanella Di
Pietro, para quem:

e processo é o instrumento para o exercicio da fun¢do administrativa, onde fica docu-
mentado tudo o que a Administragdo Publica faz;

o procedimento é o conjunto de formalidades que devem ser observadas para a pratica
de certos atos administrativos; equivale a rito, a forma de proceder.

Sob essa perspectiva (diga-se, minoritaria), o procedimento se desenvolve dentro de um
processo administrativo. Por exemplo, ao realizar uma licitagdo, o érgdo autua um processo
em que serdo documentados todos os atos do procedimento previsto na Lei 14.133/21. Desse
modo, procedimento é o modo pelo qual o processo caminha, ou a maneira de se encadearem
os seus atos. E o rito, a forma pela qual os atos sio realizados.

Frise-se que, para fins de prova, o uso dos termos “processo” ou “procedimento” admi-
nistrativo ¢, em regra, indistinto.

2.1. Jurisdicdo una e coisa julgada administrativa

No Brasil, foi adotado o sistema de jurisdi¢do una (sistema inglés), no qual o processo
administrativo ndo exaure definitivamente a discussio de nenhuma matéria, sendo sempre
admitida a discussdo judicial daquilo que foi decidido na esfera administrativa.
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Isso ocorre por for¢a do principio da inafastabilidade da jurisdicao (art. 5°, XXXV,
CF/88), que impede que seja subtraida da esfera de atuac¢do do Poder Judicidrio qualquer
lesdo ou ameaga de lesdo a direito.

E nesse sentido que se afirma que a coisa julgada administrativa define, somente, uma
discussdo que nao pode mais ser arguida e apreciada em sede administrativa.

Ainda que uma situagdo seja apreciada na esfera administrativa, com cogni¢do exauriente
e ampla produgdo probatdria, nada disso impedird sua reapreciacdo pelo Poder Judicidrio.
Independentemente do que ocorra no procedimento administrativo, é direito subjetivo do
particular levar sua discussdo as vias judiciais.

2.2. Abrangéncia de aplicacio da Lei federal 9.784/99

No ambito da Administra¢ao Publica Federal, o processo administrativo é regulamentado
pela Lei 9.784/99, cujo art. 1° dispde:

Art. 1° Esta Lei estabelece normas basicas sobre o processo administrativo no ambito
da Administracao Federal direta e indireta, visando, em especial, a protecdo dos direitos
dos administrados e ao melhor cumprimento dos fins da Administracio.

Assim, a Lei 9.784/99 sera aplicavel a Administragdo Publica Federal, direta e indireta,
inclusive aos érgdos dos Poderes Legislativo e Judiciario da Unido, e também ao Ministério
Publico e ao Tribunal de Contas sempre que estiverem atuando na fun¢ao administrativa.

Observe que a aplicagdo é para a Administragdo Federal, ou seja, nio se trata de uma
lei de carater nacional (como o sdo, por exemplo, a Lei 8.429/92 e a Lei 8.666/93), mas sim
de lei federal. Isso significa dizer que a Lei 9.784/99 nédo é de observéncia obrigatéria pelos
Estados, DF e Municipios.

Em suma, cada ente federativo podera criar suas proprias normas para regulamentar os
respectivos processos administrativos, o que pode ser visto, inclusive, como decorréncia da
autonomia federativa.

Sem prejuizo dessa explicagdo, vale ressaltar que o STJ entende que a Lei Federal 9.784/99
pode ter aplicacio subsididria caso ausente lei propria regulando o processo administrativo
no ambito estadual ou municipal. Veja o contetdo da Sumula 633:

Sumula 633-STJ: A Lei n° 9.784/99, especialmente no que diz respeito ao prazo deca-
dencial para a revisao de atos administrativos no ambito da Administracdo Publica federal,
pode ser aplicada, de forma subsidiaria, aos estados e municipios, se inexistente norma
local e especifica que regule a matéria.

Quanto aaplicagdo da Lei 9.784/99 aos processos administrativos federais, importante destacar
que, se houver lei especifica regulamentando determinado tipo de processo, a Lei do Processo
Administrativo Federal incidird apenas de forma subsididria, vale dizer, apenas nos assuntos em
que a lei especifica for omissa. Isso estd previsto no art. 69 da Lei 9.784/99:

Art. 69. Os processos administrativos especificos continuarao a reger-se por lei propria,
aplicando-se-lhes apenas subsidiariamente os preceitos desta Lei.
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Assim, a Lei 9.784/99 aplica-se de forma direta:

Administragdo Federal direta e indireta.

Orgdos dos Poderes Legislativo e Judicidrio, Ministério Publico e Tribunal de Contas,
quando exercem func¢do administrativa.

Por outro lado, a Lei 9.784/99 aplica-se de forma subsididria:

Estados, DF e Municipios que ndo possuem leis proprias;

) unicipios que, ui i propria, . . "
Estados, DF e Municipios que, mesmo possuindo lei prépria, esta seja omissa em algum
ponto especifico, como o prazo prescricional, por exemplo;

Processos administrativos federais regulados por leis especificas, por exemplo, a pro-
cedimento licitatério ou o processo administrativo disciplinar.

2.3. Finalidades do processo administrativo

A finalidade essencial da atuag¢do administrativa é alcancar a satisfacdo do interesse publico.
O processo administrativo, para auxiliar nessa satisfagdo, surge com as seguintes finalidades:
controle da atuagio estatal, inibir condutas arbitrarias, reduzir a sobrecarga do Judiciario,
garantir a seguranca juridica e a documentacdo dos atos estatais.

Controle da atuacdo estatal: o processo administrativo deve ser pautado pela trans-
paréncia na agdo estatal. A Administracdo deve usar o principio da publicidade como
regra, garantindo assim maior transparéncia de seus atos, o que facilita, por consequ-
éncia, a fiscalizagdo. Com isso, além de dar conhecimento de suas decisdes ao titular
do direito, também viabiliza a fiscalizacdo da atividade.

Inibir condutas arbitrdrias: é no processo administrativo que serd explicada e funda-
mentada a realizagdo do ato, demonstrando a conveniéncia e oportunidade, a urgéncia,
além de outras razdes, o que o torna também instrumento de fundamentacio da con-
duta, de legitimagao da atividade administrativa. Com todos esses cuidados, quando
o Administrador tem a obriga¢do de escrever suas razdes, reduzir a termo, guardar a
histéria para sempre, o processo também passa a servir como instrumento para inibir
as condutas arbitrarias.

Reduzir a sobrecarga do Judiciario: de fato, poderd a Administra¢do, no uso da au-
totutela, rever seus proprios atos, solucionando internamente diversos conflitos, fato
este que reduz e muito o niumero de agdes judiciais e gera maior economia de recursos
publicos. E claro que o processo administrativo ndo impede a andlise da matéria nas
vias judicias (lembre-se, a jurisdigdo ¢ una e inafastavel), contudo, a obediéncia a um
procedimento com contraditério e ampla defesa, sem sombra de duvidas, reduz a
demanda de processos no Poder Judiciario.

Garantir a seguranca juridica: ao estabelecer um procedimento padrio para as decisdes
administrativas, a Lei acaba por garantir maior previsibilidade da atuagéo estatal, o que
sempre corrobora a seguranga juridica.

Documentacio dos atos estatais: tal documentagdo é essencial para a preservagdo do
principio da impessoalidade. Isso porque o agente publico exerce suas fun¢des por um
determinado periodo de tempo e depois se desvincula da fun¢io administrativa (falece,
aposenta-se, exonera-se, etc.), mas os atos por ele praticados perpetuam-se longo prazo.
Dessa forma, enquanto instrumento de documentagao, o processo administrativo explica
as decisdes tomadas no passado, descreve as razdes que a justificaram, permitindo a
compreensdo da atual realidade e servindo de auxilio para os novos agentes.
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3. PRINCIPIOS

O art. 2.2 da Lei 9.784/99 prevé expressamente que a Administragdo Publica obedecera,
entre outros, os seguintes principios:

Art. 2° A Administracdo Publica obedecerd, dentre outros, aos principios da legalidade,
finalidade, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade, moralidade, ampla defesa, con-
traditério, seguranca juridica, interesse publico e eficiéncia.

Note que tais principios ndo sdo exclusivos do processo administrativo, mas se aplicam a
qualquer atividade da Administragdo. Por essa razio, eles ja foram estudados de forma detalhada
quando analisamos o regime juridico-administrativo, sendo desnecessario repeti-los.

Além desses principios expressos no art. 2°, a doutrina aponta a aplicabilidade de outros
principios que estariam espalhados ou mesmo implicitos na lei, sendo estes prdoprios dos
processos administrativos. Sdo eles:

o Oficialidade;

o Informalismo;

o Instrumentalidade das formas;
o Verdade material; e

o Gratuidade.

Vamos estudar cada um deles.

3.1. Principio da oficialidade

Também conhecido como principio do impulso oficial, possibilita que a Administracao
instaure processos administrativos de oficio, ou seja, independentemente de provocagdo. Veja
o que diz o pardgrafo Unico da art. 2°:

Art. 2° (...)
Paragrafo Gnico. Nos processos administrativos serdo observados, entre outros, os cri-
térios de:

XIl - impulsdo, de oficio, do processo administrativo, sem prejuizo da atuacdo dos
interessados;

Também ¢ interessante conhecer o disposto no art. 5
Art. 5° O processo administrativo pode iniciar-se de oficio ou a pedido de interessado.

Observe que, diferentemente do que ocorre na esfera judicial, ndo s6 o impulsionamento
do processo administrativo pode ocorrer de oficio, como a propria instaura¢do do proce-
dimento pode ocorrer sem provocagdo do interessado. Além disso, a revisdo das decisdes
administrativas também ocorre de oficio.

Em resumo, o principio da oficialidade permite que se realize por iniciativa da propria
Administra¢io: (i) a instauragdo do processo; (ii) a instru¢do e impulsionamento do pro-
cesso; (iii) a revisao das decisoes.
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COMO ESSE ASSUNTO FOI COBRADO EM CONCURSO?

Na prova VUNESP - Procurador (FAPESP)/2018, foi considerado correto:

Apds conceder bolsa de estudos para que um individuo cursasse o doutorado, a FAPESP
toma conhecimento de que os dados curriculares apresentados pelo candidato nédo re-
tratavam a realidade. Esses dados eram obrigatérios e essenciais a concessao da bolsa. A
Fundacao deve instaurar de oficio processo administrativo para apurar os fatos, garantindo
o contraditério e a ampla defesa ao bolsista e, uma vez constatada a irregularidade, pode
cancelar a bolsa concedida.

Comentarios: essa questao é boa por apresentar um exemplo pratico de aplicacdo do
principio da oficialidade. Veja, uma descoberta eventual irregularidade, a Administracao
pode/deve instaurar, de oficio, o procedimento para apuracao.

3.2. Principio do informalismo

Para garantir maior celeridade e efetividade aos processos administrativos, a regra é que
os atos praticados pelos particulares ndo dependam de forma preestabelecida.

Veja bem, informalismo ndo significa auséncia de forma, e sim que o processo deve
adotar formas simples, menos rigidas.

Art. 2° (...)

Paragrafo Unico. Nos processos administrativos serdo observados, entre outros, os cri-
térios de:

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

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

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

§ 1° Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo, com a data
e o local de sua realizacdo e a assinatura da autoridade responsavel.

Atencdo, se a lei prever determinada formalidade especifica devera a Administracao
segui-la, por exemplo, a adogdo da forma procedimental escrita. Isso ocorre para que se traga
maior seguranca juridica aos particulares. Em virtude disso, alguns doutrinadores denomi-
nam esse principio de formalismo necessario ou mesmo principio do formalismo moderado.

3.3. Principio da instrumentalidade de formas

Tal principio determina que todas as vezes que o texto legal prever uma determinada
forma para a pratica de um ato administrativo, terd por finalidade garantir o atingimento
do interesse publico.

Nesse sentido, a forma ¢ o instrumento para se atingir os fins do processo administrativo.
Por isso, o vicio de forma é sanavel quando nédo gerar prejuizo (pas de nullité sans grief —
ndo hd nulidade sem prejuizos), desde que mantido o interesse publico face a aplicagdo do
referido principio.
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O STF é absolutamente claro na aplicagdo desse principio: a nulidade do processo admi-
nistrativo disciplinar somente deve ser declarada quando evidente o prejuizo sofrido pela
defesa: Pas de nullité sans grief. (ST]. 2¢ Turma. Aglnt no RMS 53.758/PR, Rel. Min. Mauro
Campbell Marques, julgado em 10/10/2017)

Um bom exemplo de aplicagdo deste principio na Lei 9.784/99 estd no § 5° do art. 26, veja:

Art. 26 (...)

§ 5° As intimagdes serdo nulas quando feitas sem observancia das prescri¢oes legais, mas
o comparecimento do administrado supre sua falta ou irregularidade.

Ou seja, se o interessado compareceu espontaneamente nos autos, nio houve prejuizo com
o vicio na intimagéo, de modo que nédo deve ser declarada a nulidade (pas de nullité sans grief).

3.4. Principio da verdade real (material)

O processo administrativo busca a verdade material, diferentemente dos processos judiciais
civeis, que apontam na busca da verdade formal, ou seja, somente aquela apresentada nos autos.

Por isso, os processos administrativos admitem todos os tipos licitos de provas, apresentados
em qualquer fase do processo, ainda que apds o encerramento da fase instrutéria, bem como
a produgéo de provas, ex officio, pela propria Administragdo Publica condutora dos autos.

E em razdo deste principio que, inclusive, permite-se, em sede de recurso administrativo,
a chamada reformatio in pejus, ou seja, a decisio de um recurso pode gerar agravamento da
situagdo do recorrente. Cabe, portanto, destacar a redagdo do art. 64, da Lei 9.784/99:

Art. 64. O 6rgido competente para decidir o recurso podera confirmar, modificar, anular ou
revogar, total ou parcialmente, a decisdo recorrida, se a matéria for de sua competéncia.

Paragrafo Unico. Se da aplicacdo do disposto neste artigo puder decorrer gravame a
situacdo do recorrente, este deverd ser cientificado para que formule suas alegacdes
antes da decisao.

Imagine a seguinte situa¢io, vocé faz uma prova discursiva de concurso e tira nota 8,
insatisfeito, apresenta recurso em face desta corregdo, por for¢a do pardgrafo tnico do art.
64 é possivel que os corretores ndo s6 neguem provimento ao seu recurso como, inclusive,
diminuam sua nota para 7, por exemplo. A isso chamamos de reformatio in pejus (reformar
para pior).

3.5. Principio da gratuidade

Em regra, os processos administrativos sdo gratuitos (diferentemente da maioria dos
processos judiciais), ndo havendo cobranga de custas, emolumentos ou onus sucumbenciais
aos particulares envolvidos.

A busca pelo interesse coletivo deve ser exercida sem Onus para outras partes interessadas,
tendo em vista que a Administracédo Publica é a maior interessada na solu¢do da controvérsia.
Destaca-se, assim, o disposto no art. 2°, paragrafo tnico, XI, da Lei 9.784/99:
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Art. 2° (...)

Paragrafo Unico. Nos processos administrativos serdo observados, entre outros, os cri-
térios de:

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

Vale mencionar que este principio se aplica a todo o procedimento administrativo, in-
clusive na fase recursal, daf a famosa sumula vinculante 21 do STEF:

Sumula vinculante 21: E inconstitucional a exigéncia de depésito ou arrolamento prévios
de dinheiro ou bens para admissibilidade de recurso administrativo.

4. DIREITOS E DEVERES DOS ADMINISTRADOS

Os direitos dos administrados estdo previstos no art. 3° da Lei 9.784/99. Vale a pena
comegar o estudo pela leitura do dispositivo e seus incisos:

Art. 3° O administrado tem os seguintes direitos perante a Administracdo, sem prejuizo
de outros que Ihe sejam assegurados:

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

Il - ter ciéncia da tramitacdo dos processos administrativos em que tenha a condicao de

interessado, ter vista dos autos, obter cépias de documentos neles contidos e conhecer
as decisoes proferidas;

Il - formular alegagées e apresentar documentos antes da decisao, os quais serdo objeto
de consideracdo pelo érgdo competente;

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

O primeiro aspecto a ser levado em consideragdo é que essa lista de direitos dos admi-
nistrados é meramente exemplificativa. O proprio texto legal disse isso claro ao falar “sem
prejuizo de outros que lhe sejam assegurados”

Note ainda que hd uma espécie de reforco ao principio da publicidade, prevendo o inciso
II que o administrado tem o direito de “ter ciéncia da tramita¢do dos processos administrativos
em que tenha a condigdo de interessado, ter vista dos autos, obter copias de documentos neles
contidos e conhecer as decisdes proferidas” Mais do que isso, o administrado tem o direito
de obter, sempre, uma decisdo explicita da Administra¢do:

Art. 48. A Administracao tem o dever de explicitamente emitir decisdo nos processos
administrativos e sobre solicitacdes ou reclamacoes, em matéria de sua competéncia.
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COMO ESSE ASSUNTO FOI COBRADO EM CONCURSO?

Na prova CONSULPAM - Auditor de Controle Interno (Pref Viana ES)/Direito/2019, foi
considerado errado:

Constitui dever dos administrados ter ciéncia da tramitacdo dos processos administrativos
em que tenha a condicao de interessado, ter vista dos autos, obter copias de documentos
neles contidos e conhecer as decisdes proferidas.

Comentarios: obter ciéncia da tramitacdo processual € um direito e ndo um dever do
administrado.

Outro direito do administrado, agora decorrente do principio da verdade material, é o
de “formular alegacdes e apresentar documentos até antes da decisdo, os quais serdo objeto
de consideragao pelo 6rgao competente” (inciso III).

Observe que aqui também aplicamos as ligdes de direito processual civil que afirmam
haver direito ao contraditério material. Ou seja, o administrado tem direito ndo apenas a
apresentar manifestagcdes, mas também que suas manifestagdes sejam levadas em consideragdo
na hora da deciséo.

Quanto ao inciso IV, o administrado nao é obrigado a ser assistido por um advogado; ou
seja, o proprio administrado pode praticar os atos processuais em seu nome, como redigir a
propria defesa, responder as diligéncias, apresentar recursos etc. Contudo, se o administrado
quiser (facultativo) contar com a assisténcia de um advogado, ¢ um direito seu.

Inclusive, o STF editou a Simula Vinculante 5 explicitando a possibilidade de o admi-
nistrado se defender sozinho, sem advogado, mesmo nos processos de que possam resultar
sanc¢des, como o PAD:

Stmula vinculante 5: A falta de defesa técnica por advogado no processo administrativo
disciplinar ndo ofende a Constituicao.

Ressalte-se, ainda, que a legislacdo pode exigir a representagdo do administrado por
advogado em casos especificos, hipdtese em que, caso ndo constitua advogado, sera dever da
Administragdo providenciar um defensor dativo, sob pena de nulidade de eventuais sangdes
impostas.

Em relagdo aos deveres do administrado, o art. 4° enumera alguns, também de forma
exemplificativa, ou seja, sem prejuizo de outros previstos em ato normativo:

Art. 4° S3o 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;
Ill - ndo agir de modo temerario;

IV - prestar as informagées que lhe forem solicitadas e colaborar para o esclarecimento
dos fatos.
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Os incisos deste art. 4° sio bastante autoexplicativos, ainda assim, vale ressaltar que
todos eles impdem o dever de o administrado seguir o principio da boa-fé, ou seja, assim
como a Administragdo Publica deve seguir o principio da boa-fé, o administrado também
tem essa obrigacdo.

Nio se admitem, portanto, a atuagdo temerdria, ou seja, de maneira fraudulenta. Ademais,
o administrado devera prestar as informagdes que lhe forem solicitadas e colaborar para o
esclarecimento dos fatos, uma vez que o processo administrativo busca a verdade real.

5. TRAMITE DO PROCESSO

Em resumo, o procedimento administrativo tramita na seguinte ordem:

Instauragao Instrugdo Decisdo

Vejamos cada uma dessas fases.

5.1. Instauracao

Conforme ja citamos, o art. 5° estabelece que o processo administrativo pode iniciar-se
de oficio ou a pedido de interessado.

Além da previsao legal, o direito de provocar a Administragiao é constitucionalmente
previsto:

Art. 5° (...)
XXXIV - sado a todos assegurados, independentemente do pagamento de taxas:

a) o direito de peticdo aos Poderes Publicos em defesa de direitos ou contra ilegalidade
ou abuso de poder;

Como regra, o particular que pretende dar inicio a um processo administrativo devera
formular um requerimento escrito (salvo permissdo legal de solicitagdo oral) contendo os
seguintes dados (art. 6°):

«  Orgdo ou autoridade administrativa a que se dirige o requerimento;

o Sua identificagdo ou a de quem o represente;

e Seu domicilio ou o do local para recebimento de comunicagdes;

o Formula¢io do pedido, com exposi¢io dos fatos e de seus fundamentos;

o Data de sua assinatura ou de quem o representante.

Além disso, é expressamente proibido a Administracdo a recusa imotivada de recebi-
mento de documentos, devendo o servidor orientar o interessado quanto ao suprimento de
eventuais falhas.

Como forma de concretizagdo do principio da economia processual, os 6rgios e entida-
des da Administraciao Publica deverdo elaborar modelos ou formularios padronizados para
assuntos que importem pretensdes equivalentes (art. 7°).
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Quando os pedidos de uma pluralidade de interessados tiverem conteudo e fundamento
idénticos, poderdo ser formulados em um unico requerimento, ressalvadas as hipoteses em
que haja disposi¢do de lei em contrario (art. 8°).

5.1.1. Interessados (legitimados)

Os interessados (ou legitimados) podem ser qualquer pessoa fisica ou juridica que atue
em nome proprio ou que possa ser afetado pela decisio administrativa, admite-se, ainda, a
legitimagdo de entidades representantes de determinadas classes ou de toda a coletividade
para a defesa de interesses coletivos e difusos.

Segundo o art. 9°:

Art. 9° 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;

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

Il - as organizacdes e associagoes representativas, no tocante a direitos e interesses
coletivos;

IV - as pessoas ou as associagoes legalmente constituidas quanto a direitos ou interesses
difusos.

COMO ESSE ASSUNTO FOI COBRADO EM CONCURSO?
Na prova FAU UNICENTRO - Procurador Juridico (CM Clevelandia)/2017, foi conside-
rado errado:

Sao legitimados como interessados no processo administrativo apenas as pessoas fisicas
que iniciem como titulares de direitos.

Comentarios: como vimos, hd um extenso rol de legitimados, ndo sdo apenas as pessoas
fisicas que tiverem iniciado o procedimento.

Por fim, sdo capazes, para fins de processo administrativo, os maiores de dezoito anos,
ressalvada previsdo especial em ato normativo préprio (art. 10).

5.1.2. Competéncia

Por competéncia no procedimento administrativo entende-se a andlise sobre a qual au-
toridade o pedido do interessado deve ser encaminhado.
Como ja estudamos no capitulo sobre atos administrativos, a competéncia para decidir
apresenta as seguintes caracteristicas:
a) natureza de ordem publica: pois sua definigdo é estabelecida pela lei, estando sua
alteragdo fora do alcance das partes;

b) ndo se presume: porque o agente somente tera as competéncias expressamente outor-
gadas pela legislagdo;
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c) improrrogabilidade: o fato de um drgdo ou agente incompetente praticar um ato
ndo faz com que ele passe a ser considerado competente. Em outras palavras, o mero
decurso do tempo ndo muda a incompeténcia em competéncia. Para a alteragdo da
competéncia, registre-se, é necessaria a edigdo de norma que especifique quem agora
passa a dispor da competéncia;

d) inderrogabilidade ou irrenunciabilidade: ndo se admite transa¢do de competéncia, ou
seja, a competéncia nao pode ser transmitida por mero acordo entre as partes (art.
11). Uma vez fixada em norma expressa, a competéncia deve ser rigidamente observada
por todos. Mesmo quando se permite a delegagao, é preciso um ato formal que registre
a pratica (art. 14, § 3°);

e) obrigatoriedade: o exercicio da competéncia administrativa é um dever para o agente
publico. Caracteriza-se como verdadeiro poder-dever do agente publico;

f) incaducabilidade ou imprescritibilidade: mesmo quando néo utilizada, ndo importa
por quanto tempo, o agente continuara sendo competente, ou seja, ele ndo perdera sua
competéncia simplesmente pelo fato de nao utiliza-la;

g) delegabilidade e avocabilidade: em regra, a competéncia administrativa pode ser
transferida temporariamente mediante delegagdo ou avocagio. Porém, sdo indelegaveis:
competéncias exclusivas, a edi¢do de atos normativos e a decisdo de recursos (art. 13).

E caso a lei ndo especifique qual a autoridade competente para decidir determinado

processo administrativo?

Nessa situac¢do, o processo administrativo devera ser iniciado perante a autoridade de
menor grau hierdrquico para decidir (art. 17).

5.1.3. Impedimento e suspeicdo

Sdo hipdteses apresentadas pela lei e que causam o afastamento da competéncia originaria
como forma de garantia da isonomia e imparcialidade das decisdes administrativas, o que é
indispensavel a justica e legitimidade destas decisoes.

Assim, a disposi¢ao legal determina que estdo impedidos de proferir decisio no processo:

Art. 18. E impedido de atuar em processo administrativo o servidor ou autoridade que:
| - tenha interesse direto ou indireto na matéria;

Il - tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou representante,
ou se tais situacdes ocorrem quanto ao conjuge, companheiro ou parente e afins até o
terceiro grau;

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

Caso se configure alguma dessas hipoteses, a autoridade ou servidor impedido devera
comunicar o fato a autoridade competente, abstraindo-se de atuar (art. 19), sendo que a omis-
sdo do dever de comunicar o impedimento constitui falta grave, para efeitos disciplinares
(art. 19, paragrafo tnico).

Por sua vez, a suspeicdo se refere a possibilidade de haver favorecimento ou desfavoreci-
mento deliberado de particulares por amizades ou inimizades com o agente publico.
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Assim, a suspei¢do resta configurada quando a autoridade ou servidor tiver amizade
intima ou inimizade notdria com algum dos interessados ou com os respectivos conjuges,
companheiros, parentes e afins até o terceiro grau. Caso a alega¢do de suspei¢io seja indefe-
rida, cabera recurso sem efeito suspensivo.

Art. 20. Pode ser argliida a suspeicdo de autoridade ou servidor que tenha amizade in-
tima ou inimizade notéria com algum dos interessados ou com os respectivos conjuges,
companheiros, parentes e afins até o terceiro grau.

Art. 21. O indeferimento de alegacdo de suspeicdo podera ser objeto de recurso, sem
efeito suspensivo.

IMPEDIMENTO SUSPEICAO

1. Interesse direto ou indireto na causa;
2. Participagdo anterior no processo como perito, teste-

munha ou representante; Amizade intima ou inimizade notdria
3. Em litigio judicial ou administrativo com o interessado

ou seu conjuge/companheiro.

Por ultimo, o oferecimento de dentincia criminal por autoridade ndo a torna impedida
ou suspeita para desempenhar suas fun¢des como autoridade julgadora no processo admi-
nistrativo (STJ. 12 Turma. RMS 54717-SP, Rel. Min. Sérgio Kukina, julgado em 09/08/2022).

5.2. Instrucao

A instrucdo nada mais é que a produgdo das provas do processo, ou seja, nessa etapa
serdo colhidas as provas que servirdo de base para a futura decisdo. Lembre-se que, como
os procedimentos administrativos sdo pautados no principio da oficialidade, os elementos
probatorios poderdo ser produzidos tanto pelas partes quanto pela prépria Administragdo. A
unica coisa que ndo se admite sdo as provas ilicitas.

Art. 29. As atividades de instrucao destinadas a averiguar e comprovar os dados necessarios
a tomada de decisdo realizam-se de oficio ou mediante impulsdo do 6rgio responsavel
pelo processo, sem prejuizo do direito dos interessados de propor atuacdes probatorias.

§ 1° O 6rgao competente para a instrucao fara constar dos autos os dados necessarios
a decisdo do processo.

§ 2° Os atos de instrugcdo que exijam a atuacdo dos interessados devem realizar-se do
modo menos oneroso para estes.

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

Observe que a produgdo de provas é resultado do principio da ampla defesa, entretanto,
nio é um direito absoluto, uma vez que a prova pode ser recusada quando for ilicita, im-
pertinente, desnecessaria, protelatoria ou desproporcional.

Ademais, até que ocorra a decisdo do processo, o administrado tem o direito de formular
alegacOes e apresentar documentos, os quais serdo objeto de consideragdo pelo érgdo com-
petente. Veja o que diz o art. 38:
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Art. 38. O interessado poder4, na fase instrutdria e antes da tomada da decisao, juntar
documentos e pareceres, requerer diligéncias e pericias, bem como aduzir alegagdes
referentes a matéria objeto do processo.

§ 1° Os elementos probatérios deverdo ser considerados na motivacao do relatério e
da decisao.

§ 2° Somente poderao ser recusadas, mediante decisao fundamentada, as provas propostas
pelos interessados quando sejam ilicitas, impertinentes, desnecessarias ou protelatorias.

Alguns elementos da instrugdo da instrugdo probatéria merecem um destaque especial,
por isso, abriremos um subtépico para cada um, vamos l4.

5.2.1. Consulta publica

O orgdo competente poderd, ainda, abrir periodo de consulta ptiblica quando a matéria
do processo envolver assunto de interesse geral, antes da decisdo do pedido, caso ndo cause
prejuizo a parte interessada. Veja a Lei 9.784/99:

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

§ 1° A abertura da consulta publica serd objeto de divulgacdo pelos meios oficiais, a fim
de que pessoas fisicas ou juridicas possam examinar os autos, fixando-se prazo para
oferecimento de alegacbes escritas.

§ 2° O comparecimento a consulta piblica ndo confere, por si, a condicao de interessado
do processo, mas confere o direito de obter da Administracido resposta fundamentada,
que podera ser comum a todas as alegacdes substancialmente iguais.

COMO ESSE ASSUNTO FOI COBRADO EM CONCURSO?

Na prova CEBRASPE VUNESP - Procurador Juridico (CM Campo Limpo)/2018, foi con-
siderado correto:

Sobre a consulta publica para os fins previstos na referida Lei, é correto afirmar que é
uma caracteristica da consulta publica a facultatividade, pois a Administracao Publica nao
é obrigada a abrir periodo de consulta sempre que a matéria do processo envolver assunto
de interesse geral, mas nada impede que lei especial a preveja em carater obrigatério.

Comentarios: realmente, a consulta publica é uma faculdade da Administracao, afinal, “o
6rgao competente podera, mediante despacho motivado, abrir periodo de consulta publica”.

Além disso, é possivel que lei especial preveja consultas obrigatoérios, € o que ocorre com
o art. 39 da Lei 8.666/93:

Art. 39. Sempre que o valor estimado para uma licitacdo ou para um conjunto de licita-
coes simultaneas ou sucessivas for superior a 100 (cem) vezes o limite previsto no art.

23, inciso |, alinea “c” desta Lei, o processo licitatério sera iniciado, obrigatoriamente, com
uma audiéncia publica concedida pela autoridade responsavel (...).
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Atengdo no detalhe do § 2°, 0 comparecimento a consulta publica ndo confere, por si,
a condicdo de interessado no processo, mas confere o direito de obter da Administragdo
resposta fundamentada.

COMO ESSE ASSUNTO FOI COBRADO EM CONCURSO?

Na prova CEBRASPE (CESPE) - Procurador de Contas (MPC TCE-PA)/2019, foi consi-
derado errado:

No caso de a matéria do processo administrativo envolver assunto de interesse geral e
ser aberta consulta publica para manifestacdo de terceiros, o comparecimento a consulta
conferira a condicdo de interessado do processo.

Comentarios: realmente, o comparecimento a consulta publica ndo confere a condicdo
de interessado do processo, apenas gera direito a uma resposta fundamentada a suas
indagacoes.

5.2.2. Audiéncia publica

Além da consulta publica, pode ser feita uma audiéncia publica para que se debata de
forma mais ampla o assunto relacionado ao processo administrativo. As regras estdo expli-
citadas no arts. 32 a 34:

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

Art. 33. Os 6rgaos e entidades administrativas, em matéria relevante, poderao estabelecer
outros meios de participacdo de administrados, diretamente ou por meio de organizacoes
e associacoes legalmente reconhecidas.

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

No mais, caso a instrugdo do processo dependa da oitiva de outros 6rgaos ou entidades,
hd a possibilidade de se realizar uma reunido conjunta, com a participacdo de titulares e
representantes desses orgdos, elaborando ata para ser juntada no processo (art. 35).

5.2.3. Intimacgdo para provas e diligéncias

Art. 41. Os interessados serdo intimados de prova ou diligéncia ordenada, com ante-
cedéncia minima de trés dias Uteis, mencionando-se data, hora e local de realizacdo.

Na forma do art. 41, para que o interessado apresente os documentos solicitados pela Ad-
ministragdo e se defenda dos fatos alegados, devera ser devidamente cientificado do momento
e local em que deve comparecer. O dever de intimar decorre dos principios constitucionais
da publicidade, da ampla defesa e do contraditério.

E para que esse objetivo se concretize serdo expedidas intimagdes, as quais devem ser
realizadas com até trés dias tuteis de antecedéncia a data da realizacdo dos atos.
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COMO ESSE ASSUNTO FOI COBRADO EM CONCURSO?

Na prova FCC - Procurador do Estado do Tocantins/2018, foi considerado errado:

No tocante a comunicacdo dos atos processuais aos interessados, a intimacdo observara
a antecedéncia minima de 10 dias Uteis quanto a data de comparecimento.

Comentarios: a lei prevé uma antecedéncia minima de 3 (trés) dias Uteis quanto a data
de comparecimento.

5.2.4. Parecer

Se no processo for exigida a participagdo de 6rgao consultivo, o parecer devera ser emitido
no prazo maximo de 15 (quinze) dias, salvo disposi¢do de norma especial. Caso o parecer
seja obrigatorio e vinculante, o processo ficard suspenso até a respectiva apresenta¢io, res-
ponsabilizando a autoridade competente, se o caso.

Por outro lado, sendo o parecer obrigatdrio, mas nio vinculante, se nio for emitido no
prazo legal, o processo pode prosseguir com a dispensa do ato, sem prejuizo da responsabi-
lidade de quem se omitiu no exercicio da fungéo.

E sempre importante conhecer os dispositivos legais pertinentes (Lei 9.784/99):

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

§ 1° Se um parecer obrigatério e vinculante deixar de ser emitido no prazo fixado, o
processo nao tera seguimento até a respectiva apresentacao, responsabilizando-se quem
der causa ao atraso.

§ 2° Se um parecer obrigatério e nao 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.

5.2.5. Encerramento da fase de instrucdo

Apos o encerramento da fase de produgdo de provas, terd o interessado o direito de se
manifestar dentro do prazo de dez dias, salvo se outro for legalmente fixado.

Art. 44. Encerrada a instrucdo, o interessado tera o direito de manifestar-se no prazo
maximo de dez dias, salvo se outro prazo for legalmente fixado.

Observe que ndo se trata de recurso, até mesmo porque ainda nem foi proferida a decisdo
administrativa. Essa manifestagdo aproxima-se mais de uma espécie de “alegagdes finais ou
memoriais” no procedimento administrativo. Sua fun¢io é simplesmente ofertar uma visdo
final do interessado acerca do procedimento.

5.2.6. Providéncias acauteladoras

A regra é que a Administragdo ouga o particular antes de tomar quaisquer medidas nos
processos, este é o contetido dos principios do contraditério e da ampla defesa. Contudo,
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excepcionalmente, é possivel que sejam tomadas medidas “inaudita altera pars” (sem ouvir
a parte) nos procedimentos administrativos, veja:

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

Um bom exemplo de aplicagdo deste dispositivo é o caso de um supermercado que esta-
va prestes a vender alimentos vencidos. Pela urgéncia, podera o fiscal da vigilancia sanitdria
recolher os alimentos para sé depois abrir ao proprietario do local o direito de apresentacdo
da defesa.

Nesse caso, estamos diante do denominado: contraditério diferido. Note que se garantira
o direito de defesa, contudo, em alguns casos, isso podera acontecer s ap6s a pratica do ato
administrativo.

5.3. Decisao

Encerrada a instrucio, recebida a defesa e relatado o processo, passa-se a fase de julga-
mento. E dever da Administragdo proferir decisio nos processos administrativos e em todas
as solicitagcdes ou reclamac¢des em matérias do seu nticleo de competéncias.

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

O prazo para a autoridade competente proferir decisdo é de 30 (trinta) dias, prorrogavel
por igual periodo, desde que devidamente justificada.

Nao custa lembrar que a decisdo devera ser obrigatoriamente motivada, de forma expli-
cita, clara e coerente (sobre a motivagdo, remetemos ao capitulo sobre atos administrativos,
no qual o assunto foi exaustivamente tratado).

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

Por fim, quando o drgdo de instrugdo ndo for competente para emitir a decisdo final,
elaborara relatério com o resumo do processo, indicando o pedido inicial, o conteudo das fases
do procedimento e formulard proposta de decisdo, objetivamente justificada, encaminhando
o processo a autoridade competente (art. 47).

6. ATOS PROCESSUAIS

Como ja mencionado, “os atos do processo administrativo ndo dependem de forma
determinada sendo quando a lei expressamente a exigir” (art. 22). Trata-se da aplicagdo do
principio do informalismo ou do formalismo moderado.

Contudo, mesmo sendo informal, o processo administrativo precisa garantir alguns direitos
ao particular, tais como: produgdo de atos por escrito com data e assinatura da autoridade
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competente, numeragdo das paginas processuais e reconhecimento de firma apenas quando
houver duvida acerca da autenticidade.

Veja como a Lei 9.784/99 tratou a matéria:

Art. 22 (...)

§ 1° Os atos do processo devem ser produzidos por escrito, em vernaculo, com a data
e o local de sua realizacio e a assinatura da autoridade responsavel.

§ 2° Salvo imposicdo legal, o reconhecimento de firma somente serd exigido quando

houver duvida de autenticidade.

§ 3° A autenticacdo de documentos exigidos em coépia poderad ser feita pelo 6rgao
administrativo.

§ 4° O processo devera ter suas paginas numeradas seqiiencialmente e rubricadas.

Um detalhe, sé para esclarecer, quando lei diz “em verndculo” (§ 1°), estd querendo dizer
“em lingua portuguesa”.

Quanto ao tempo e lugar desses atos, devem eles ser realizados, preferencialmente, na

sede do 6rgdo administrativo, em dias uteis e no horario normal de funcionamento, salvo se
o adiamento puder causar algum tipo de prejuizo. Veja:

Art. 23. Os atos do processo devem realizar-se em dias uteis, 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 Administracao.

Art. 24. Inexistindo disposicao 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 forca maior.

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

Art. 25. Os atos do processo devem realizar-se preferencialmente na sede do 6rgao,
cientificando-se o interessado se outro for o local de realizacao.

Certos procedimentos administrativos terdo prioridade na tramitagdo, em qualquer 6rgéo
ou instancia. Essa prioridade serd garantida nos procedimentos em que figure como parte ou
interessado (art. 69-A):

«  Pessoa com idade igual ou superior a 60 anos;
o Pessoa portadora de deficiéncia, fisica ou mental;

o Pessoa portadora de doenga grave.

Quanto a este tltimo item (doenga grave), a lei apresenta uma lista exemplificativa de do-
engas consideradas graves: tuberculose ativa, esclerose multipla, neoplasia maligna, hanseniase,



