
 

Anexo 01 - Processo Administrativo do SIE - Guia de Etapas e Documentos 

Anexo 01a - Guia das Etapas do Processo Administrativo do SIE 
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Etapa Descrição Localização 

Etapa 1 Emissão de Termo de Notificação ou Auto de 
Infração1 (Clandestinidade e trânsito) Item 2 e 3 - POP SIE 005.1 

Etapa 2 Instauração de processo administrativo 
mediante abertura de processo SGPe Item 5.1 - POP SIE 005 

Etapa 3 Cientificação do administrado Item 5 - POP SIE 005.1 

Etapa 4 Apresentação de defesa administrativa pelo 
administrado Item 6 - POP SIE 005.2 

Etapa 5 Gestão e tramitação do processo administrativo 
para CRTI Regional 

Item 5 - POP SIE 005  
Item 2 - POP SIE 005.3 

Etapa 6 

1a Instância - CRTI Regional Item 2 - POP SIE 005.3 

Relatoria Item 2.2 - POP SIE 005.3 

Dosimetría por sistema bifásico Item 2.2.2 e 2.2.3 - POP SIE 005.3 

Julgamento pela 1a Instância - CRTI Regional Item 2.4 - POP SIE 005.3 

Emissão de Documentos Item 4 - POP SIE 005.3 

Etapa 7 Gestão e tramitação do processo administrativo 
para MVO responsável Item 5 - POP SIE 005 

Etapa 8 Cientificação do administrado Item 5 - POP SIE 005.1 

Etapa 9 Apresentação de recurso administrativo pelo 
administrado Item 7 - POP SIE 005.2 

Etapa 10 Gestão e tramitação do processo administrativo 
para a CRTI Estadual 

Item 5 - POP SIE 005  
Item 3 - POP SIE 005.3 

Etapa 11 

1a Instância - CRTI Estadual2 Item 3 - POP SIE 005.3 

Relatoria Item 3.2 - POP SIE 005.3 

Julgamento 1a Instância CRTI Estadual Item 3.4 - POP SIE 005.3 



 

Legenda: 1Quando o processo administrativo é aberto mediante emissão de Auto de Infração, o fluxo seguirá as etapas 1, 
2 e 3, podendo seguir para a etapa 9, caso o autuado protocole recurso administrativo; 2A etapa 11 somente ocorrerá caso 
haja apresentação de recurso administrativo frente ao Auto de Infração, que poderá ter sido emitido pelo MVO 
responsável pela fiscalização ou pela CRTI Regional; 3A etapa 14 somente ocorrerá caso seja de interesse do 
administrado recorrer quanto à decisão da CRTI Estadual, desde que a penalidade imposta no processo seja de multa; 4A 
etapa 18 somente ocorrerá se na decisão final do processo administrativo for definida penalidade de multa e o 
administrado não efetuar pagamento dentro do prazo regulamentar. 
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Etapa Descrição Localização 

Etapa 11 Emissão de Documentos Item 4 - POP SIE 005.3 

Etapa 12 Gestão e tramitação do processo administrativo 
para a CPROC Item 5 - POP SIE 005 

Etapa 13 Cientificação ao administrado Item 5 - POP SIE 005.1 

Etapa 14 
Apresentação de recurso em 2ª Instância pelo 
administrado na imposição de penalidade de 
multa3 

Item 7 - POP SIE 005.2 

Etapa 15 Gestão e tramitação do processo administrativo 
para CERE-POA Item 5 - POP SIE 005 

Etapa 16 Cientificação da decisão CERE-POA ao 
interessado Item 5 - POP SIE 005.3 

Etapa 17 Finalização do processo Item 6 - POP SIE 005.3 

Etapa 18 Dívida ativa/cobrança judicial4 POP SIE 005.4 



 

Anexo 01b - Guia de Documentos do Processo Administrativo do SIE 
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Etapa do 
processo1 Descrição Anexo2 Observação Emissor 

Etapa 1 

Termo de Notificação3 02 Peça Instauratória 

MVO 
notificante 

Termo Complementar de 
Notificação 03 Sob demanda (complementação do que 

consta no TN) 

Termo Aditivo 06 Sob demanda (correção de informação do 
TN) 

Etapa 4 Termo de Intimação 10 
Emitido para que o administrado possa 

corrigir falhas materiais na apresentação 
de defesa 

MVO 
responsável 

pelo SIE  

Etapa 5 Termo de Encaminhamento 
de Processo Administrativo 11 

Emitido SOMENTE na ausência de 
apresentação de defesa ou defesa não 

reconhecida 

MVO 
responsável 

pelo SIE 

Etapa 6 

Relatório de Instrução em 
1ª instância 12 Emitido antes da sessão de julgamento (10 

dias úteis após designação do relator) Relator  

Termo de Decisão 
Administrativa em 1ª 

instância 
14 Emitido durante julgamento do processo 

pela CRTI 

Secretário 

Auto de Infração - Conecta 04 Emitido após julgamento do processo pela 
CRTI  

DARE - Diretamente no site da SEF (quando na 
definição penalidade Multa) 

Certidão de Julgamento da 
Sessão Ordinária em 
Primeira Instância 

13 

Obrigatória apenas nos casos em que 
houver divergência por parte do presidente 
ou do secretário com relação a penalidade 

proposta no relatório 

RA do MVO - Uso facultativo 

Termo de Arquivamento de 
Processo Administrativo 08 Termo emitido SOMENTE se constatar 

improcedência do processo administrativo  
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Etapa do 
processo1 Descrição Anexo2 Observação Emissor 

Etapa 8 

Termo de Comunicação de 
Decisão Administrativa 09 Emitido para acompanhar os documentos 

emitidos pela CRTI Regional 

MVO 
responsável 

pelo SIE 

Termo de Finalização de 
Processo Administrativo 08 

Termo emitido nessa etapa SOMENTE se 
não houver recurso para CRTI Estadual, 

definindo o processo transitado em 
julgado 

MVO 
responsável 

pelo SIE 

Etapa 9 Termo de Intimação 10 
Emitido para que o administrado possa 

corrigir falhas materiais na apresentação 
de recurso 

MVO 
responsável 
pelo SIE ou 

Relator 

Etapa 11 

Relatório de Instrução em 
1ª instância 12 Emitido antes da sessão de julgamento (10 

dias úteis após designação do relator) Relator  

Termo de Decisão 
Administrativa em 1ª 

instância 
14 Emitido durante o julgamento do processo 

pela CRTI  

Secretário 

DARE - Diretamente no site da SEF (quando na 
definição penalidade Multa) 

Certidão de Julgamento da 
Sessão Ordinária em 
Primeira Instância 

13 

Obrigatória apenas nos casos em que 
houver divergência por parte do presidente 
ou do secretário com relação a penalidade 

proposta no relatório 

Registro de Atividade do 
MVO - Uso facultativo 

Termo de Arquivamento de 
Processo Administrativo 08 Termo emitido SOMENTE se constatar 

improcedência do processo administrativo  

Etapa 13 

Termo de Comunicação de 
Decisão Administrativa 09 Emitido para acompanhar os documentos 

emitidos pela CRTI Estadual CPROC 

Termo de Finalização de 
Processo Administrativo 08 

Termo emitido SOMENTE se não houver 
recurso para CERE-POA, definindo o 

processo transitado em julgado 
CPROC 



 

Legenda: CRTI - Câmara de Reconsideração Técnica de Inspeção; CPROC - Central de Processos Administrativos do SIE; DARE - 
Documento de Arrecadação de Receitas Estaduais; MVO - Médico-veterinário Oficial;  RA - Registro de Atividades; SIE - Serviço de 
Inspeção Estadual;   TN - termo de notificação. 1Etapa do processo conforme anexo 01a; 2Número do anexo conforme item 7 do POP 
05 (geral); 3Quando o processo administrativo é aberto mediante emissão de Auto de Infração direto, não haverá termo de notificação 
acostado no processo. O Auto de Infração emitido como peça instauratória poderá ser utilizado o modelo do Conecta (anexo 04) ou 
modelo para download (anexo 05). 
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Etapa do 
processo1 Descrição Anexo2 Observação Emissor 

Etapa 14 Termo de Intimação 10 
Emitido para que o administrado possa 

corrigir falhas materiais na apresentação 
de defesa 

MVO 
responsável 
pelo SIE ou 

CPROC 

Etapa 16 Termo de Comunicação de 
Decisão Administrativa 09 Emitido para acompanhar os documentos 

emitidos pela CERE-POA CPROC 

Etapa 15 Termo de Arquivamento de 
Processo Administrativo 08 

Termo emitido SOMENTE se constatar 
improcedência do processo administrativo 

(sem fins para reincidência)  
CPROC 

Etapa 17 Termo de Finalização de 
Processo Administrativo 08 

Emitido quando esgotadas todas as etapas 
do processo administrativo (processo 

transitado em julgado) 
CPROC 

Etapa 18 

Termo de Notificação de 
Débito 17 

Emitido sempre que uma multa não for 
paga, previamente ao envio para Dívida 

Ativa/Cobrança Judicial 
CPROC Checklist de 

Admissibilidade de 
Processo para Execução de 

Dívida 

16 
Emitido sempre que uma multa não for 
paga, previamente ao envio para Dívida 

Ativa/Cobrança Judicial 

- Prescrição de Processo 
Administrativo 15 

Emitido sempre que transcorrer cinco anos 
a partir da data da ciência do administrado 

no TN ou do Auto de Infração 
CPROC 


