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PROCESSO (OU PROCEDIMENTO) ADMINISTRATIVO

Jacira Brito Tavares’

RESUMO

O reconhecimento da existéncia do processo administrativo advém do exame da atividade
administrativa desenvolvida no dia-a-dia da Administra¢do Publica brasileira. Fato ¢ que
ndo ha prestagdo efetiva de servicos a comunidade ou garantia de direitos aos
administrados sem a observancia de regramento proprio e dos principios que informam. A
Lei n° 9.784. de 29 de janeiro de 1999 veio atender a essa demanda. £ ainda uma lei
jovem, mas de fundamental importancia para o servi¢o publico, pois preserva o interesse
publico ao tempo que a Administragdo Publica, no desempenho do seu mister, gestiona
bens e interesses da comunidade, visando o bem comum. através dos varios tipos de atos
que realiza. Conhecer a Lei do Processo Administrativo, instrumento inerente ao Estado
Democratico de Direito, fertalece a participagdo e assegura a realizagfo da justica, ideal de
todos.

ABSTRACT

The recognition of the existence of the administrative process comes to an examination of
the administrative activity developed in the day-to-day government of Brazil. Fact is that
there is no effective provision of services to the community or guarantee of the rights
administered without the observance of rules itself and the principles that inform.
The Law n°® 9.784, January 29th, 1999 came to meet this demand. It is still a young law,
but of fundamental importance for the public service, the public interest because it
preserves the time that the government. in discharging his mister, manages asscts and
interests of the community, seeking the common good, through various types of acts that
performed. Knowing the Law on Administrative Procedures. an instrument attached to a
democratic state, strengthen the participation and ensure the achievement of justice, ideal
for everyone.
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INTRODUCAO

A ignorancia, como sindnimo de desconhecimento, ainda é uma das principais mazelas da
Administragdo Publica, haja vista que ndo ha como conceber a prestagdo de servigo com
efetividade sem o conhecimento das normas e a utilizagdo dos instrumentos legais que

permeiam a atividade ptblica.

O tema ora apresentado tem como fonte principal alguns aspectos da Lei n® 9.784, de 29 de
janeiro de 1999, que dispde sobre o proccsso administrativo no dmbito da Administragédo

Publica Federal.

Sua relevancia para o mundo juridico esta no alcance de suas normas, pois. ao reconhecer a
existéncia do processo administrativo, oriundo do exame da atividade administrativa
desenvolvida no dia-a-dia da Administracdo Publica brasileira, a [.ei n® 9.78499 -
verdadeira lei geral do processo administrativo, autoriza sua aplicagdo no ambito dos
Poderes Legislativo e Judiciario da Unido. quando do desempenho da fungédo

administrativa.

Ocorre que, mesmo tendo como objetivo disciplinar o processo administrativo federal, a
Lei do Processo Administrativo, ao definir regras relacionadas a convalida¢do, revogagéo e
anulagdo dos atos administrativos, define regras que se aplicam praticamente a todas as
atividades administrativas, até mesmo as que se encerram no ambito dos Estados e
Municipios, caso esses entes ndo tenham aprovado legislagdo propria, ou mesmo o tendo

feito, ndo cuidaram em dar solugédo para questdes enfrentadas pcla Lei n® 9.78499.

Essa aplicagdo analogica e subsidiaria da lei federal aos listados e Municipios deve ser
feita como imperativo a seguranga juridica dos administrados, razdo pela qual a doutrina
recomenda que, em razdo da seguranga dos administrados e da racionalidade da atividade,

a legislagdo federal deva ser sempre observada.

Entretanto, a despeito da possibilidade suso mencionada. necessario ressaltar que,
conforme dispde o art. 69 daquele diploma legal, os processos administrativos especificos,
embora federais, como, p.ex., os reguladores do processo tributario, da licitagdo. do

processo administrativo disciplinar, dentre outros, continuardo a reger-se por lei propria,



aplicando-se as regras gerais da Lei n® 9.784/99 em carater subsididrio, ou seja, somente
naquilo em que ndo houver contrariedade alguma das normas especiais. pois a lei especial

prevalece sobre a geral.

A despeito de toda sua importdncia para o aprimoramento da atividade administrativa
estatal e passada quase uma década de sua edi¢iio. a mencionada lei. cujas regras visam
fazer com que a Administragdo Publica cumpra de forma eficiente seus tins e proteja os
direitos dos administrados, é, dentre as que informam o Direito Administrativo patrio, uma
das menos estudadas pelos que labutam ou buscam atendimento no servigo publico federal.
A conseqiiéncia direta disso €, no minimo, certo prejuizo nos resultados almecjados.

principalmente em razdo do desconhecimento da matéria.

O intento deste trabalho €, portanto, contribuir para disseminar conhecimento em processo

administrativo e, de alguma forma, auxiliar na melhoria da prestagio de servig¢o publico.

I - PROCESSO JUDICIAL E PROCESSO ADMINISTRATIVO

A atividade de julgar sempre esleve relacionada ao processo judicial. Talvez essa seja a
principal razdo pela qual a idéia de processo sempre esteve associada ao exercicio da

atividade jurisdicional do Estado.

Nessa esteira, vale mencionar que também estd sedimentada a idéia do processo
legislativo, decorrente de expressa disposi¢do constitucional. Dai, jamais se questionar a
existéncia do processo judicial ou do processo legislativo. Entretanto, tal ndo ocorre com o
processo administrativo. Ainda hoje, ha importantes referéncias doutrinarias que insistem

em negar sua existéncia, reconhecendo tdo-somente o procedimento administrativo.

Iodiernamente, o dircito administrativo busca mudar esse contexto. Sc¢ a sentenga judicial
ou a lei é resultado dos atos que compdem os respectivos processos judicial e legislativo, a
pratica de certo ato administrativo se deve necessariamente a existéncia de atos anteriores

que irdo compor o processo administrativo.



Ao inserir 0 ato administrativo como o produto final do processo administrativo. torna-se
possivel aferir ndo apenas a racionalidade da atividade administrativa, mas a observéncia
dos principios administrativos, especialmente daqueles relacionados ao devido processo

legal.

Nesse entendimento, varios doutrinadores se ocuparam em conceituar processo ¢
procedimento em busca de pardmetros de distingdo. O processo pode ser conceituado como
o encadeamento de atos tendentes a determinado resultado. Assim sendo, o processo
judicial deve ser entendido como o encadeamento de atos voltados a produgdo do ato que
pora fim a lide, no caso, a sentenga. Ja o processo lcgislativo é o encadeamento de atos
voltados a elaboragdo de leis. de emendas constitucionais, de resolugdes, € outras normas.

£ o processo administrativo esta voltado a produgdo dos atos administrativos.

Ora, se nosso sistema juridico segue a regra da unicidade de jurisdi¢do e considerando que,
de acordo com essa regra. nenhuma matéria pode deixar de ser levada a apreciagdo
judicial, inclusive as decisdes administrativas, temos por correta a idéia de que o fato de
apenas no processo judicial ser exercida a fun¢do jurisdicional tipica ndo descaracteriza o
processo administrativo de sua qualificagdo ncm suprime sua condigdo de modalidade do

processo como categoria geral.
Acertada, portanto, a defini¢io de Moreira Neto?, o qual defende que: “Os procedimentos

administrativos podem ser disciplinados e consolidados em processos administrativos:

sucessdo de atos racionalmente dispostos para obter um resultado desejado”.

IT - PROCESSO E PROCEDIMENTO

A Constituigdo Federal, no art. 5° incisos LV e LXXVIII, faz referéncia expressa a

existéncia do processo administrativo, nos seguintes termos:

? MOREIRA NETO. Diogo de Figueiredo Moreira. “Curso de Direito Administrativo”. Ed. Forense. 7. ed..
Rio de Janeiro: Forense. 1989.p.181.



Art. 5°(..)

L¥ - Aos litigantes, em processo judicial ou administrativo,
e aos acusados em geral sdo assegurados o contraditério e
umpla defesa. com 0s meios ¢ recursos a ela inerentes.

(..)
LXXVII - A todos, no émbito judicial e administrativo, sdo

assegurados a razodvel duragdo do processo ¢ os melos
que garantanm a celeridade de suua tramitagdo.

Processo €, portanto, o conjunto de atos coordenados para a obtengdo de decisdo sobre uma
controvérsia no ambito judicial ou administrativo: procedimento é o modo de realizagdo do

processo, ou seja, o rito processual.

O Chefe do Ministério Publico do TCU. Lucas Furtado. teoriza que a existéncia do

processo administrativo em nada invalida a existéncia do procedimento administrativo.

Segundo Di Pietro’, “ndo se confunde o processo com o procedimento. ) primeiro existe
sempre como instrumento indispensdavel para o exercicio de fun¢do administrativa, tudo o
que a Administra¢do Publica faz. operagdes materiais ou atos juridicos, fica documentado
em um processo. cada vez que ela toma uma decisdo, executar uma obra, celebrar um
contrato, editar um regulamento. o ato final é sempre precedido de uma série de atos
materiais e juridicos, consistentes em estudos, pareceres, informagdes. laudos, audiéncias,
enfim, tudo o que for necessdario para instruir, preparar e fundamentar o ato final

objetivado pela Administragéo .

Ao se referir ao procedimento administrativo, afirma a mesma autora que “o procedimento
¢ o conjunto de formalidades que devem ser observadas para a prdtica de certos atos
administrativos. equivale a rito. a forma de proceder; o procedimento se desenvolve

dentro de um processo administrativo".

De todo o exposto, conclui-se que o processo administrativo corresponde ao proprio
encadeamento de atos; o procedimento administrativo, ao irer processual a que se devem

submeter os atos do processo.

“DI PIETRQ, Maria Sylvia Zanella. Direito Administrativo. 20. ed. S3o Paulo: Atlas, 2007.



Fécil entender se tomarmos como exemplo de processo administrativo a licitagdo, posto
tratar-se de um conjunto ordenado de atos tendentes a determinado resultado, no caso a
adjudicagdo do objeto a cmpresa vencedora do certame e a conseqliente contratagdo. A
defini¢do do rito, ou seja, a indicagdo da ordem, do prazo. da forma ou da competéncia

para a pratica dos atos do processo, corrcsponde ao procedimento da licitagao.

Assim, se a licitagdo € um processo administrativo, a concorréncia, a tomada dc pregos, o
convite. o pregdo elc, ou seja. as modalidades de licitagdo indicam o procedimento a ser

observado na condugdo do processo licitatorio.

Por conseguinte, sempre que a lei estabelecer determinado processo, cumpre a ela indicar o
procedimento a que se sujeitard a sua condugdo. Se a pratica de determinado ato requer a
instauragdo de processo e ndo for indicado o procedimento especifico, deverdo ser

observados, ao menos no ambito da Administragdo Publica federal, os ritos definidos pela

[.ei n° 9.784499.

IIT - FORMA DOS ATOS PROCESSUAL

O artigo 22, da Lei n® 9.784/99 dispde acerca da forma dos atos do processo administrativo,

0S termos a seguir:

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

$ 17 Os atos do processo devem ser produzidos por escrito.
em verndculo, com a data ¢ o local de sua realizagdo e a
assinatura da autoridade responsdvel.

§ 27 Salvo imposi¢do legal, o reconhecimento de firma
somente  serd exigido quando howver duvida de
autenticidude.

S3% A autenticagdo de documentos exigidos em copia
poderd ser feita pelo drgdo administrativo.

$ 47 O processo deverd ter suas pdginas muoneradas
sequencialmente e rubricada..

Diferentemente do direito privado, a tungdo piblica exige que se leve em conta sempre a
finalidade da lei. Assim, o administrador pUblico. através de seus atos e condutas. deve

sempre perseguir o interesse publico, razdo pela qual a solenidade das formas ¢ a regra,



bem como o cumprimento dos requisitos legais exigéncia para a validade das declarac¢oes

de vontade do Estado.

Exemplo € a Lei n® 8.666/93 (Lei de licitagdes), que em seu art. 4°, paragrafo Unico, dispoe
¢ 5

que: “o procedimento licitatorio previsto nesta Lei caracteriza ato administrativo formal.

seja ele praticado em qualquer esfera da Administra¢do Publica”. A licitagdo €, portanto.

um processo administrativo, scndo formal cada ato que integra esse processo.

A forma do ato indica como ele deve ser apresentado. exteriorizado, ou seja. se deve ser
produzido por escrito, se por escritura publica ou escritura particular, se € necessario
reconhecimento de firma em cartério. que outras informagdes devem ser langadas no

instrumento que formaliza o ato etc.

Condicdo de validade dos atos do processo administrativo € que sejam escritos. como se
dcpreende do art. 22, § 1°, da lei citada acima. Em principio, ndo € pernnitido os atos
verbais, entretanto. dependendo da especiticidade das circunstincias, alguns atos podem
ser verbais e depois reduzidos a termo e formalizados nos processos, como € o caso do
processo administrativo disciplinar. No caso. o que vai prevalecer ¢ a materializagdo da

vontade no processo, objetivo principal perseguido pela norma.

Outra exigéncia € que os atos sejam formalizados em vernaculo. Isso ndo impede que seja
juntado aos autos documento firmado em idioma estrangeiro. Nesse caso, diferentemente
do processo judicial, ndo h4 a exigéncia de que o interessado também providencie a

respectiva tradugdo por tradutor juramentado, sendo possivel apenas a tradugdo normal.

A formalizagdo dos atos do processo se completa com a assinatura do autor e com a
mengdo a data e ao local em que foram praticados. Vale frisar que a assinatura ndo €
rubrica, portanto, em caso de rubrica € exigivel que o administrador ou administrado

aponha o carimbo dc identificag@o, a fim de identificar o autor.

Para garantia dos administrados ¢ da propria Administragdo Publica, € inteligéncia do art.
22, § 4° que as paginas do processo sejam numeradas em seqiiéncia e rubricadas. O
atendimento dessa necessidade serve para indicar, de fato. a seqiiéncia em que os atos de

autoridades e dos interessados se apresentam no processo e em que sdo acostados eventuais



documentos apresentados por qualquer deles. Além de numeradas. ha a exigéncia legal
para que as paginas do processo também sejam rubricadas, olvidando a norma quanto a

indica¢do de quein devera fazé-lo.

Ora a leitura de um processo ¢ como a leitura de um romance. de uma histdria, Assim, a
ordem dos atos deve obedecer ao carater temporal dos fatos, a uma seqti¢ncia cronologica
de sua pratica ou apresenta¢do. Ndo ha como admitir a substitui¢do de paginas relativas aos
atos anteriores. depois que varias paginas ja foram introduzidas, contendo inimeros outros
atos ¢ atividades dos intervenientes ocorridos em data posterior. Tal a¢do, ao ofender o
principio do devido processo legal, pde em risco a garantia de formalizagdo do processo e a
seguranga a que fazem jus os interessados, sendo passivel de representagdo contra o agente

responsavel.

IV — PRINCIPIOS DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

Os principios estdo para os alicerces de uma casa, assim como a propria casa esta para o
ordenamento juridico. Os principios sdo, portanto, normas intormadoras e, como tal,
dotadas de positividade. coibindo condutas incompativeis e orientando a interpreta¢do de

normas isoladas em face dos valores consagrados no sistema juridico.

Sobre o processo administrativo incidem diversos principios expressamente previstos na
Constituigdo federal. como é caso dos que integram o famoso I. [ M P E do art. 37, capu,
abaixo transcrito.
Art. 37. A Administracdo Publica direta e indireta de
qualquer dos Poderes da Unido, dos Estados, do Distrito
Federal e dos Municipios obedecera aos principios da

legalidade. impessoalidude, moralidade, publicidude e
eficiéncia.

Porém. além dos principios expressos no art. 37. caput, existem na Constitui¢do Federal
principios implicitos ou decorrentes daqueles e. ainda, os consagrados pela teoria geral do
Direito, como é o caso do principio da seguranga juridica. da oficialidade, da gratuidade,

da economia processual, da recorribilidade das decisdes etc.
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A aplicagdo dos principios da Administragdo Publica ao processo administrativo, em
muitas situagdes, ndo requer qualquer distingdo ou adaptagdo em relagédo a sua aplicagéo a
qualquer outra situagdo que envolva a atuagdo administrativa. A necessidade de serem
observados no processo administrativo a moralidade e a finalidade publica. por exemplo,
ndo justifica qualquer tratamento dilerenciado ou especifico em relagdo a aplicagdo desses

principios a qualquer outra situagéo.

A ndo sujeigdo dos processos administrativos ao principio da legalidade estrita importa em
dar relevancia aos principios do processo administrativo. Desse modo, caso ndo exista lei
especifica para cuidar de certo processo ou que defina o seu procedimento, ele deve ser
orientado com a observancia do contraditério e da ampla defesa, da rccorribilidade das

decisdes, da publicidade. da motivagao. etc.

A sujeigdo do processo administrativo aos principios gerais da Administragdo Publica ¢
decorréncia natural do proprio texto constitucional. A Lei n® 9.78499, em seu art. 2°

capu!, menciona a necessidade de serem observados os principios constitucionais e outros.

4.1 PRINCIPIOS ESPECIFICOS DO PROCESSO ADMINISTRATIVO

4.1.1 OFICIALIDADE

A Lei n® 9.78499. art. 2° paragrafo unico, XII, menciona expressamente o principio da
Oficialidade, pelo qual ¢ dever da Administragdo Publica impulsionar, de oficio, os
processos administrativos. Ja a Lei n® 8.11290 dispde acerca do dever da autoridade

competente de instaurar o devido processo disciplinar, sob pena de responsabilidade.

Entretanto, ndo ¢ cabivel a Administragdo Publica instaurar processo de interesse dos
particulares (processos ampliativos de direito ndo concorrenciais), mas ela tem o dever de
impulsiona-los independentemente de qualquer nova provocagdo. ressalvadas as situagdes
em que caiba ao interessado a pratica de ato que ndo possa ser suprido pela propria unidade

administrativa em que o processo tem curso.
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4.1.2 GRATUIDADE

A Lei n® 9.78499, art. 2° pardgrafo tnico. XI, expressamente proibe a “cobranga dc
despesas processuais, ressalvadas as previstas em lei”. Desse modo, desde que haja lei
autorizativa, ¢ possivel a cobranca de despesas processuais. Essa possibilidade, todavia,
fica restrita aos processos ampliativos de direito. No caso de concurso publico, por
exemplo, € licita a cobranga de taxas de inscri¢do. Ja ndo é permitido, em hipotese alguma,

a cobranga de taxas nos processos restritivos de direito.

4.1.3 AMPLA DEFESA E CONTRADITORIO

A Constituicdo Federal assegura a todos, tanto na esfera judicial quanto na administrativa,
direito a ampla defesa, com os meios e recursos a ela inerentes, como, por exemplo, accsso
aos autos, possibilitar a apresentacdo de razdes e documentos, produzir provas
testemunhais ou pericias. ter acesso as informacgdes constantes dos autos do processo dc
modo a poder contradita-las e delas se defender e conhecer os fundamentos e a motivagéo

da decisdo proferida.

4.1.4 RECORRIBILIDADE DAS DECISOES ADMINISTRATIVAS

Também encontra previsdo no texto constitucional, ao fixar o principio do devido processo
legal, a possibilidade das decisdes administrativas poderem ser objeto de recurso por parle
dos interessados, ao dispor que: “aos litigantes, em processo judicial ou administrativo, e
aos acusados em geral sdo assegurados o contraditorio e ampla defesa, com os meios e

recursos a ela inerentes ”.

As regras basicas relacionadas a possibilidade de que aos interessados seja assegurado o
direito de recorrer das decisdes administrativas que lhes sejam contrarias se encontram
disciplinadas na Lei n°® 9.78499, que, em seu art. 56, dispde que “das decisdes
administrativas cabe recurso, em face de razoes de legalidade e de mérito ”.

Os tipos de recursos administrativos séo:



a) as representagdes, por meio das quais as autoridades legitimadas questionam a validade
de atos praticados pela Administragdo Publica;

b) as reclamagdes, em que a pessoa diretamente afetada pelo ato administrativo pleiteia sua
reforma;

c) o pedido de reconsideragdo. em que o inleressado se dirige @ mesma autoridade que
praticou o ato e solicita que ela reveja o ato praticado;

d) a revisdo, em que ¢ solicitado reexame dc matéria ja decidida em processo

administrativo.

4.1.5 FORMALISMO MODERADO

,

[£ certo que o processo deve ser o instrumento para a realizagdo dos fins estatais e para

assegurar a observancia dos principios garantidores dos direitos e garantias fundamentais.

Mas o que se percebe ¢ o excesso de importdncia conferida aos processos judiciais. Isso
talvez constitua uma das razdes mais relevantes para a incficiéncia da atividade
jurisdicional do Estado. e parte significativa dos problemas do processo judicial (civil ou
penal) reside no formalismo exagerado previsto em lei e valorizado por parte significativa
da magistratura, o que podemos chamar de legalismo cxacerbado, haja vista que, no
momento em que se dd ao processo, ou as formalidades processuais, importincia maior
que ao fim buscado pelo Estado. perde-se a racionalidade do processo e o resultado ¢ a

ineficiéncia estatal.

A possibilidade de serem superadas falhas processuais que ndo tenham causado dano a
terceiros ou de serem conhecidos recursos administrativos intempestivos em razdo da
relevincia da matéria tratada sdo exemplos de aplicagdo aos processos administrativos do

principio do formalismo moderado.

Nos processos concorrenciais (licitagdo, por exemplo) a regra deve ser o formalismo, salvo
se a superagdo de falhas ou de exigéncias processuais ndo causar dano ou prejuizo aos
demais competidores do certame, ndo se deve admitir solugdes contrarias as regras

pertinentes a tramitagdo desses processos.
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4.1.6 VERDADE MATERIAL

Diversamente do que ocorre com os processos judiciais, especialmente no ambito do
processo civil, os responsaveis pela condu¢do dos processos administrativos ndo devem
ficar restritos as informagdes constantes dos autos para a formagdo das suas convicgdes ¢

para a construgdo das decisdes a serem proferidas.

Claro que se espcra que a denominada verdade formal, aquela que se extrai exclusivamente
das informagdes constantes dos autos. corresponda a realidade dos fatos e a corrcta
aplicag@o do direito. Ou seja, ¢ de se esperar que a denominada verdade formal esteja em
perfeita harmonia com a verdade material. Caso se constate eventual descompasso entre
uma e outra, no entanto. os responsavcis pcla condugdo do processo administrativo devem

decidir com base na verdade material.

A realizagdo do principio da verdade material mantém forte relagcdo com o do formalismo
moderado. Assim, exigéncias ou limitagdes formais ndo devem impedir que a
Administragdo Publica decida com base na verdade matcrial caso esta contrarie a verdade

formal.

Como primeira providéncia, a Administracdo Publica dcve buscar trazer aos autos as
informagdes que lhe sdo estranhas. Caso csta providéncia ndo scja possivel em fungdo de
limita¢des materiais ou juridicas, a formag¢do da convicgdo do administrador puiblico deve
considerar as informagdes estranhas aos autos, ndo obstante elas possam contrariar aquelas

constantes dos autos e, de forma sempre motivada, proferir a decisdo mais condizente com

arealidade dos fatos.

4.1.7 PUBLICIDADE

O art. 93, X. da Constitui¢do Federal, com redagdo pela EC n° 4504, dispée que “as

decisdes administrativas dos tribunais serdo motivadas e em sessdo publica (...) "
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O principio da publicidade exige a divulgagdo dos dados e informacgdes constantes dos
autos, ressalvadas aquelas cujo sigilo seja imprescindivel a secguranga da sociedade ou do
Estado, conforme dispde o art. 5, XXXIII. da Constitui¢do Federal.

Como regra geral, os atos praticados pelos agentes administrativos ndo devem scr
sigilosos. Portanto. salvo as ressalvas legais e as decorrentes de razdes de ordem logica, o

processo administrativo de vé ser publico.

4.1.8 MOTIVACAO

O principio da motivagdo assume igualmente posi¢do especial no moderno Direito
Administrativo e na condu¢do dos processos administrativos. Ndo mais se admite decisdes
sem a cxpressa indicagdo das razdes de direito ¢ de fato utilizadas para a formagdo da
convicgdo do gestor publico. A observancia do principio da motivagdo ao processo

administrativo se encontra disciplinada pelo art. 50 da Lei n® 9.78499.

4.1.9 LEALDADE E BOA-FE

O professor Mello, ao lecionar sobre o principio da lealdade e boa-f€, ensina que: “em rodo
o transcurso do procedimento, esta adstrita a agir de maneira lhana, sincera, ficando,
evidentemente, interditos quaisquer comportamentos astuciosos, ardilosos, ou que, por
vias transversas. concorram para entravar « exibi¢do das razdes ou direitos do

administrado”.

A boa-fé, como principio, serve como fundamento para a manuten¢do do ato viciado por
alguma irregularidade. A boa-f¢ ¢ um clemento externo ao ato, na medida em que se
encontra no pensamento do agente, na intengdo com a qual ele fez ou deixou de fazer
alguma coisa, s6 scndo possivel aferir pelas circunstancias do caso concreto.

V - PROCESSO DA LEI N° 9.78499

5.1 DIREITOS E DEVERES DOS ADMINISTRADOS
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A Lei n® 9.78499 adota o principio da oficialidade. segundo o qual cumprc a
Administragdo Publica impulsionar o processo. Nao obstante a regra da oficialidade. a lei

determina que o impulso oficial deve ocorrer “sem prejuizo da atuagdo dos interessados’.

Desse modo, ndo obstante a condugdo do processo seja atribuicdo da Administragédo, a lei

fixa regras que conferem encargos (deveres) e direitos aos administrados.

O art. 3° do diploma legal citado confere ao interessado. sem prejuizo de outros que lhe
sejam assegurados, os seguintes direitos:

I — ser tratado com respeito pelas autoridades e servidores, que deverdo facilitar o exercicio
de seus direitos e o cumprimento de suas obrigagdes;

II — ter ciéncia da tramitagdo dos processos administrativos em que tenha a condi¢do de
interessado, ter vista dos autos, obter copias de documentos nele contidos e conhecer as
decisdes proferidas;

ITI — formular alegagdes e apresentar documentos antes da decisdo, os quais serdo objeto de
consideragdo pelo 6rgdo compctente;

IV — fazer-se assistir, facultativamente. por advogado. salvo quando obrigatoria a

representagdo, por forca de lei.

No que pertine aos deveres, o art. 4° impde os seguintes, sem prejuizo de outros previstos

em ato norinativo:

I — expor os fatos conforme a verdade;

11 — proceder com lealdade, urbanidade e boa-f¢;

II1 — ndo agir de modo temerario;

IV — prestar as informagdes que lhe forem solicitadas e colaborar para o esclarecimento

dos fatos.

5.2 INSTAURACAO E CONDUCAO DO PROCESSO

Nos termos do art. 5°, 0 processo administrativo pode iniciar-se de oficio ou a pedido de
interessado. Caso a instauracdo do processo decorra de provocag¢do do intercssado, esta

devera ser formulada por escrito. salvo casos em que for admitida solicitagdo oral.
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Dessa torma, a peti¢do do interessado deverd, contormc dispde o art. 6°, conter os

seguintes dados:

I — 6rgdo ou autoridade administrativa a que sc dirige:

[T — identificagdo do interessado ou de quem o represente;

IT1 — domicilio do requerente ou local para recebimento de comunicagdes;
IV — formulagdo do pedido, com exposi¢do dos fatos e de seus fundamentos;

V - data e assinatura do requerente ou de seu representante.

Nos termos do art. 9° tém legitimidade para pleitcar a instauragdo do processo

administrativo:

I — pessoas fisicas ou juridicas que o iniciem como titularcs de direitos ou intercsses
individuais ou no exercicio do direito de representagio;

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

II1 — as organizagdes e associagdes representativas, no tocante a direitos e interesses
coletivos;

IV — as pessoas ou as associagdes legalmente constituidas quanto a direitos ou interesses

difusos.

A Lei n® 9.78499, em seus arts. 11 a 17, indica as regras basicas acerca da competéncia

dos responsaveis pcla condugdo do processo. As principais regras sdo as seguintes:

a) a compeléncia € irrenunciavel e se exerce pelos 6rgdos administrativos a que toi
atribuida como propria, salvo os casos dc delegagdo e avocagdo legalmentc adimitidas (art.
11).

b) se ndo houver impedimento legal, podera ocorrer a delegagdo de parte da competéncia
do responsavel a outros 6rgdos ou titulares, ainda que estes ndo lhe sejam hierarquicamente
subordinados. quando for conveniente, em razdo de circunstancias de indole técnica.

social, econdmica, juridica ou territorial (art. 12).
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¢) ndo ¢ admitida delegagdo de compeiéncia para: 1. a edig¢do de atos de cardter normativo;
2. a decisdo de recursos administrativos; 3. as matérias de competéncia exclusiva do 6rgéo

ou autoridade (art. 13).

A semelhanga do que se verifica com o Direito Processual Civil e Penal, a Lei n® 9.78499,
em seu art. 18, estabelece normas dec impedimento para atuar em processos administrativos

em relagdo ao servidor ou autoridade que:

[ - tenhainteresse direto ou indireto na matéria;

II — tenha participado ou venha a participar como perito, testemunha ou represcntante, ou
se tais situagdes ocorrem quanto ao conjuge, companheiro ou parente e atins até o terceiro
grau;

II1 — esteja litigando judicial ou administrativamente com o interessado ou respectivo

conjuge ou companheiro.

Caso o servidor ou autoridade impedida ao comunique seu impedimento, o que constitui

falta grave, poderd ele ser argiiido pelos interessados.

Além das regras sobre impedimento, a lei fixa igualmente regras de suspei¢do, a qual pode
ser argiiida caso a autoridade ou servidor tenha amizade intima ou inimizade notdria com
algum dos interessados ou com os respectivos conjuges, companheiros, parentes e afins até
o terceiro grau (art. 20). O indeferimento de alegac@o de suspeigdo podera ser objeto de

recurso, sem efeilo suspensivo.
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VI - CONCLUSAO

A Lei n® 9.784. de 29 dc janciro de 1999, ao estabelecer o processo administrativo no
ambito da Administragdo Publica Federal direta e indireta, objetiva, conforme estabelece o
seu art. 1° “em especial, a prote¢do dos direitos dos administrados € ao melhor

cumprimento dos fins da Administragdo™.

Por conseguinte, a principal preocupagdo daquele que estuda Direito Administrativo deve
ser os direitos do administrado e, s6 apds, as prerrogativas da Administragdo Publica.,
considerando que o “processo administrativo significa meio ativo de exercicio e garantia
de direitos dos particulares, que tém condi¢des de participar e controlar a seqliéncia
predefinida de atos anteriores ao provimento final, cuja existéncia e celebragdo fazem parte
da busca por um Estado Dcmocratico de Direito, mediante a contribuigdo do particular na
formacgdo da vontade estatal de forma direta e imediata, funcionando como instrumento de
participagdo, prote¢do e garantia dos direitos individuais, que, uma vez assegurados,
levardo a convicgdo de que o ato administrativo ¢ legitimo e perfeito™, conforme leciona o

emincnte jurista Celso Ribeiro Bastos.

O exercicio do poder de que ¢ investido o agente publico, muitas vezes Icva a
arbitrariedade ou a desidia no atendimento ao publico. E com o conhecimento das regras
que norteiam, o processo administrativo que tais comportamentos poderdo ser prontamente
rechagados por qualquer cidaddo, servidor, administrado que se sinta aviltado. Entretanto,
ndo basta conhecer a matéria, mas também saber usa-la. Essa ¢é a finalidade da norma sob
analise. Seus principios dcverdo reger o processo administrativo, a fim de assegurar o

respeito pelos direitos de todos, indistintamente.
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