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PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

1. DOCUMENTO REFERENCIA
Lei Municipal,;
Decreto Municipal;
Lei n® 7.889, de 23 de novembro de 1989;
Lei n°® 9.784, de 29 de janeiro de 1999;
Decreto n° 9.013, de 29 de margo de 2017 e suas alteracgdes;
Resolugao Administrativa do CONSAD n°19/2023.

2. OBJETIVO
Estabelecer o procedimento operacional que possibilite padronizar o processo

administrativo no ambito do CONSAD.

3. DEFINIGAO
O processo administrativo consiste na sequéncia de atividades realizadas

pela administragao publica com o objetivo final de dar efeito a algo previsto em lei.

4. APLICACAO
Aplica—se a todos os estabelecimentos registrados no SIM/POA dos

municipios que integram o CONSAD.

5. PRINCIPAIS USUARIOS
Fiscais do SIM/POA, assessores juridicos, secretarios de agricultura e
prefeitos dos municipios consorciados.

6. PROCEDIMENTOS PARA APLICAGAO DE SANGOES LEGAIS NOS
ESTABELECIMENTOS DE PRODUTOS DE ORIGEM ANIMAL

6.1 Do Auto de Infragao
O descumprimento as disposicdes do decreto municipal e as normas

complementares sera apurado em processo administrativo devidamente instruido,
iniciado com a lavratura do Auto de Infragdo (Anexo 01) através da plataforma FAVU.

O auto de infracdo deve ser lavrado pelo fiscal do SIM/POA, devendo ser
claro e preciso, e deve descrever a infragdo cometida e a base legal infringida, além
de anexar os elementos de convicgao que comprovam a infragao.

O auto de infragdo deve ser assinado pelo fiscal que constatar a infragao,
pelo proprietario do estabelecimento ou representantes e por testemunhas,
conforme a Resolugcdo Administrativa do CONSAD n°19/2023.

No caso de infratores indeterminados, desconhecidos ou com domicilio
indefinido ou na impossibilidade da cientificacdo, a ciéncia sera efetuada por
publicacao oficial.

A assinatura e a data apostas no auto de infragdo por parte do autuado, ao
receber sua copia, caracterizam intimagéao valida para todos os efeitos legais.
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Havendo recusa do responsavel pelo estabelecimento em assinar o auto de

infracao, tal informacéo devera ser selecionada no sistema, e em razao da fé publica
do fiscal do SIM/POA, considerar-se-a o estabelecimento ciente do auto a partir
desta data para todos os fins.

O autuado pode apresentar defesa ao 6rgdo que lavrou o auto, em até 15
(quinze) dias apds a ciéncia do auto de infragédo, por meio do Formulario para anexar
a defesa (1° instancia) / recurso / comprovante pagamento (Anexo 02).

Mediante o recebimento da defesa do autuado, o SIM/POA deve encaminhar
ao departamento juridico da prefeitura, com confirmagdo de recebimento, os
documentos referentes ao auto de infragdo e defesa, para emissao de relatério de
embasamento a autoridade que aplica a pena.

A emissao do relatério deve ser realizada no prazo de 90 (noventa) dias apés
ciéncia da relatoria, ao secretario da agricultura que € a autoridade que julga em
primeira instancia.

O secretario da agricultura tem prazo de 60 (sessenta) dias apos ciéncia da
relatoria, ou escoado o prazo desta, para emitir a decisao.

Apds julgamento e decisdo, o fiscal do SIM/POA deve preencher o Formulario
para anexar o parecer e o julgamento da defesa em 1° instancia/recurso (Anexo 03),
que sera encaminhado para o estabelecimento por e-mail através da plataforma
FAVU.

ATENCAO
Para a apresentacdo do recurso pelo estabelecimento devera ser preenchido o
mesmo formulario utilizado no procedimento de defesa (Formulario para anexar a
defesa (1° instancia) / recurso / comprovante pagamento).

ApoOs ciéncia da decisdo emitida pelo secretario da agricultura do municipio,
podera o estabelecimento, no prazo de 15 (quinze) dias apresentar recurso em face
da decisdo. O SIM/POA deve encaminhar, com confirmagcdo de recebimento, os
documentos referentes ao auto de infracdo e recurso ao Prefeito Municipal ou
Vice-prefeito, que julgara em ultima instancia. O recurso devera ser julgado em até
90 (noventa) dias apds o recebimento das razdes recursais.

ATENCAO
Apos a emissao de julgamento em ultima instancia, o fiscal do SIM/POA devera
preencher o mesmo formulario utilizado no procedimento de primeira instancia
(Formulario para anexar o parecer e o julgamento da defesa em 1°
instancia/recurso).

Nao devem ser aceitas as defesas ou recursos interpostos:
| — Fora do prazo;
Il — Perante 6rgao incompetente;
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Il — Por pessoa nao legitimada;

IV— Ap6s exaurida a esfera administrativa.

Em qualquer dos casos citados acima bem como nas situagdes em que o
mesmo nao apresente defesa/recurso o processo de julgamento deve seguir a
revelia.

Julgado em definitivo o auto de infracdo e aplicada a penalidade ao
estabelecimento autuado, a decisdo sera comunicada pelo SIM/POA ao infrator,
através do Formulario para anexar o parecer e o julgamento da defesa em 1°
instancia/recurso, e ao setor responsavel pela cobranga da penalidade por meio de
oficio.

Seguidos todos os tramites administrativos previstos, o processo de auto de
infracdo sera concluido. No caso de decisdo do processo administrativo que gerou
multa para encerramento do processo, o estabelecimento deve preencher o
Formulario para anexar a defesa (1° instancia) / recurso / comprovante pagamento,
anexando o comprovante do pagamento da multa.

Nos casos em que o estabelecimento ndo realizar o pagamento, apds o
vencimento da guia de pagamento, o fiscal do SIM/POA deve preencher o
Compilado do processo administrativo do auto de infragdo (Anexo 04), anexando a
mesma.

Para o arquivamento, o fiscal do SIM/POA deve preencher o formulario
Compilado do processo administrativo do auto de infragdo, anexando toda a
documentacdo apresentada pelo estabelecimento e realizada pelo municipio. Este
formulario, quando finalizado, é encaminhado para o estabelecimento.

6.2 Do Auto de Interdigao
O estabelecimento deve ser interditado quando a infracdo consistir na

adulteragao ou na falsificagao habitual do produto ou quando se verificar, mediante
inspecao técnica realizada pela autoridade competente, a inexisténcia de condi¢des
higiénico-sanitarias adequadas.

A sancéo de interdicao sera aplicada de forma:

| — Parcial aos setores ou equipamentos que nao apresentam condi¢des
higiénico-sanitarias adequadas de funcionamento; ou

I — Total, caso as condigdes inadequadas se estendam a todo o
estabelecimento ou quando a natureza do risco identificado ndo permita a
delimitagdo do setor ou equipamento envolvidos ou quando em caso de adulteragao
ou falsificagdo habitual do produto.

Para fins de interdi¢ao parcial ou total do estabelecimento, utiliza-se o Auto de
Interdi¢do, conforme Anexo 05.

6.3 Do Auto de Apreensao
O auto de apreensao pode ser lavrado pelo fiscal do SIM/POA como medida

cautelar quando houver evidéncia ou suspeita de que um produto de origem animal
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represente risco a saude publica ou tenha sido adulterado ou fabricado em

circunstancias que tenham infringido as normas vigentes.

O fiscal do SIM/POA pode realizar a apreensao dos produtos, dos rétulos, das
embalagens, a seu critério através da utilizagdo do Auto de Apreensdo, conforme
Anexo 06.

6.4 Do Auto de Suspensao
O estabelecimento deve ter a producdo ou expedigdo suspensa

quando causar risco ou ameaca de natureza higiénico-sanitaria ou quando causar
embaraco a acgao fiscalizadora.

Sera aplicada a suspensédo da atividade, sem prejuizo a outras sang¢des, nos
casos previstos nos art. 514 e 515 do Decreto n° 9.013 de 29/03/2017 e suas
alteracbes. Para fins de suspensido de atividade, utiliza-se o Auto de Suspensédo
conforme Anexo 07.

6.5 Do Levantamento dos Autos de Apreensao, Suspensao e Interdigao
Os autos de apreensao, suspensao e interdicdo devem ser levantados apos o

atendimento das exigéncias que os motivaram através de oficio expedido pelo
SIM/POA.

7. HISTORICO
Devera conter todas as alteracbes sucessivas realizadas no documento,

sendo preenchido a cada modificagdo: a versao, a data, a pagina e a natureza da

mudanca.
VERSAO DATA PAGINAS NATUREZA DA MUDANCA
01 20/06/2015 18 Criagao do Documento
02 01/07/2016 16 Atualizacao
03 01/05/2018 17 Atualizacao
04 01/01/2020 24 Atualizagao
05 01/06/2021 25 Atualizacao
06 01/11/2023 15 Atualizacao
8. ANEXOS

Anexo 01 — Auto de Infracao
Anexo 02 - Formulario para anexar a defesa (1° insténcia) / recurso /

comprovante pagamento
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Anexo 03 - Formulario para anexar o parecer e o julgamento da defesa em 1°

instancia/recurso
Anexo 04 - Compilado do processo administrativo do auto de infragao
Anexo 05 — Auto de Interdicéo
Anexo 06 — Auto de Apreenséo

Anexo 07 — Auto de Suspensao
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ANEXO 01

AUTO DE INFRAGAO
Data:
N°/Ano:
Chave do documento:
Estabelecimento:
CPF/CNPJ:
N° do SIM/POA:

Municipio:

Dispositivos legais ou regulamentares

Descricao da infragao

Elementos de convicgao

Ha registro de auto de suspensao? Qual o n°/ano?

Anexo do auto de suspensao:

Do que, para constar, lavrei este Auto de Infragdo, encaminhando ao infrator, ficando
0 mesmo ciente de que podera no prazo de 15 (quinze) dias, contados da data do
ciente ou do recebimento deste, apresentar defesa, como dispde a portaria N° 44 da
Lei 9.784/99, sob pena do processo tramitar a revelia do autuado.

Assinatura e identificagcao do autuante:

Autuante Representante E-mail Assinatura
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Estou ciente de que este auto de infragao foi me encaminhado e poderei no prazo de
15 (quinze) dias, contados da data do ciente ou do recebimento deste, apresentar
defesa, como dispde a portaria N° 44 da Lei 9.784/99, sob pena do processo tramitar
a revelia do autuado.

Assinatura e identificagcao do autuado:

Autuado Representante E-mail Assinatura

Data da assinatura e do ciente:

Estabelecimento se recusou a assinar? ( ) Sim ( ) Nao
Testemunhas:

Nome Assinatura Representante
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ANEXO 02

FORMULARIO PARA ANEXAR A DEFESA (1° INSTANCIA) / RECURSO /
COMPROVANTE PAGAMENTO

Data de preenchimento:
Estabelecimento:
CPF/CNPJ:
Municipio:

Registro no SIM/POA:

Numero do Auto de Infragao:

Chave da resposta do Auto de Infragao:

Informagdes do processo
Documento anexado:
Data do documento:

O anexo do documento se encontra no corpo do e-mail, enviado em forma de link.

Importante: Quando for recebido o parecer e decisdo dessa parte do processo, &
preciso preencher "Formulario para anexar o parecer e o julgamento da defesa em
1° instancia/recurso" para a empresa ser notificada do parecer e decisao feitos e
realizar a reposta, caso necessario.
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ANEXO 03

FORMULARIO PARA ANEXAR O PARECER E O JULGAMENTO DA DEFESA EM
1° INSTANCIA/RECURSO

Estabelecimento:
CPF/CNPJ:
Municipio:

Registro no SIM/POA:

Numero do Auto de Infragao:

Chave da resposta do Auto de Infragéo:

Informagoes do Julgamento

Julgamento refere a/ao: ( ) Defesa - 12 insténcia ( ) Recurso
Data do Parecer e da decis&o:

Decis&o tomada:

O anexo dos documentos se encontra no corpo do e-mail, enviado em forma de link.
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ANEXO 04
COMPILADO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DO AUTO DE INFRAGAO
Data de preenchimento:
CPF/CNPJ:
Estabelecimento:
N° Registro no SIM/POA:
Email do responsavel legal:
Email do responsavel técnico:
Endereco:
Municipio:
Classificagao:
Numero do Auto de infragdo:

Data:

Data da defesa em Primeira Instancia:

Data do parecer:

Data da decisao:

Decisao tomada referente a defesa em Primeira Instancia:
Data do recurso feito pelo estabelecimento:

Data da deciséo:

Decisado tomada referente ao recurso:

Houve emissao multa:

Data do pagamento da multa:

Ha outros documentos para serem anexados no processo: ( ) Sim ( ) Nao
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ANEXO 05

AUTO DE INTERDIGCAO
Data:
N°/Ano:
Estabelecimento:
N° do SIM/POA:
Municipio:

Descricao da infragao

Dispositivos legais ou regulamentares

Interdicao
( )Parcial ( ) Total

Area interditada

Periodo da interdicao

O presente auto de interdicao, lido e achado conforme, vai assinado pelo fiscal do
SIM/POA e pelo(a) proprietario(a) do estabelecimento ou responsavel.

Assinatura e identificagcdo do autuante:

Nome Assinatura Representante

Assinatura e identificacdo do autuado:

Nome Assinatura Representante
Testemunhas:
Nome Assinatura Representante
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ANEXO 06

AUTO DE APREENSAO

Data:
N°/Ano:
Estabelecimento:
N° do SIM/POA:
Municipio:
Denominagao oficial e niumero do Quantidade de produto Motivo da
registro do produto apreendida apreensao

Identificagao dos lacres:

Do que, para constar, lavrei este Auto de Apreenséo, ficando os mesmos cientes de
que a comercializagao, aproveitamento ou inutilizacdo dos produtos apreendidos fica
condicionada a liberagao pelo Servigo de Inspecédo Municipal.

Assinatura e identificacdo do autuante:

Nome Assinatura Representante

Assinatura e identificacdo do autuado:

Nome Assinatura Representante
Testemunhas:
Nome Assinatura Representante
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ANEXO 07

AUTO DE SUSPENSAO
Data:
N°/Ano:
Estabelecimento:
N° do SIM/POA:
Municipio:

Descricao da suspensao

Dispositivos legais ou regulamentares

Produto suspenso / n° do registro
Fica suspensa a
( ) Produgcdo ( ) Expedicdo

Periodo da suspensao

Observacoes
O presente auto de suspensao, lido e achado conforme, vai assinado pelo fiscal do
SIM/POA e pelo(a) proprietario(a) do estabelecimento ou responsavel.
Assinatura e identificacdo do autuante:

Nome Assinatura Representante

Assinatura e identificagado do autuado:

Nome Assinatura Representante
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Testemunhas:

Nome Assinatura Representante
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