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Inspegdo de Produtos de Origem Animal

Processos Administrativos do SIE

1. OBJETIVO

O objetivo deste documento € estabelecer os ritos do processo administrativo do Servigo de
Inspecdo Estadual (SIE), os procedimentos de atuagdo de Médicos-veterinarios Oficiais (MVO)
frente a tramitagdao desses processos e de orientacdo aos administrados quanto a defesas e recursos

administrativos.

2. CONCEITOS E DEFINICOES

Adverténcia: penalidade ndo pecunidria estabelecida em auto de infragao.

Auto de infraciio: ato administrativo em documento preenchido pelo autuante, que imputa uma
conduta supostamente infracional a pessoa natural ou juridica, enquadra tal conduta e lhe comina as

possiveis penalidades.
Autuante: médico-veterinario oficial emissor do auto de infragao.
Cassacao: penalidade de revogagdo de registro junto ao SIE estabelecida em auto de infragao.

Certidao de Julgamento da Sessdo Ordinaria em 17 instancia: documento destinado a formalizar
eventual divergéncia em votagdo do resultado do julgamento realizado pela CRTI Regional ou

Estadual.
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Defesa administrativa: manifestacdo formal apresentada pelo administrado perante a CRTI
Regional, no prazo legalmente estabelecido, destinada a impugnacdo dos fatos imputados, da
capitulagdo da infra¢do, dos fundamentos técnicos ou juridicos, bem como dos demais elementos
constantes da pega instauratdria, no ambito de processo administrativo, ainda pendente de
julgamento em primeira instancia. Constitui instrumento de exercicio do contraditério e da ampla
defesa, assegurando ao administrado a possibilidade de apresentar alegacdes, juntar documentos,

provas e demais elementos técnicos pertinentes antes da decisdo da autoridade competente.

Estabelecimento clandestino: estabelecimento que ndo possui autorizagdo expedida por um
servico de inspecdo oficial para execu¢do das atividades de obtencdo, recepcdo, manipulagdo,
beneficiamento, industrializagdo, fracionamento, conservacao, armazenamento, acondicionamento,
embalagem, rotulagem ou expedi¢do, com finalidade industrial ou comercial, de carne e seus
derivados, pescado e seus derivados, ovos e seus derivados, leite e seus derivados ou produtos de

abelhas e seus derivados.

Estabelecimento de produtos de origem animal: toda instalagdo, edificagdo ou unidade
operacional, autorizada por um servico de inspe¢do oficial, destinada ao abate de espécies de
acougue ou a obten¢do, recepcdao, manipulacdo, processamento, beneficiamento, industrializagao,
transformagdo, fracionamento, conservacdo, armazenamento, acondicionamento, embalagem,
rotulagem ou expedicdo, com finalidade industrial, de animais, matérias-primas, produtos,
subprodutos e derivados de origem animal, compreendendo carnes e seus derivados, pescado e seus
derivados, ovos e seus derivados, leite e seus derivados, bem como produtos de abelhas e seus
derivados. Incluem-se nesta definicdo os estabelecimentos agroindustriais artesanais € o0s

estabelecimentos de pequeno porte destinados a produgdo de produtos de origem animal.

Fiscalizacao: acao direta, privativa e nao delegavel dos o6rgdos e das entidades da Administragao
Publica no exercicio do poder de policia administrativa, objetivando verificar o cumprimento das
determinagoes legais e regulamentares proprias, desenvolvida com as prerrogativas da lei e em seus

limites.

24

B Pag. 04 de 40 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CIDASC 00000267/2026 e o codigo ZOF4R38K.



ESTADO DE SANTA CATARINA

SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA E PECUARIA

COMPANHIA INTEGRADA DE DESENVOLVIMENTO AGRICOLA DE SANTA CATARINA
CIDASC pDEPARTAMENTO ESTADUAL DE INSPEGAO DE PRODUTOS ORIGEM ANIMAL

Inspecdo: atividade privativa de profissional médico-veterinario, oficial ou de apoio, pautada na
execucgao de atividades conforme disposto em Lei, em atos normativos € em procedimentos técnicos
que envolvam processos e sistemas de controle, com a finalidade industrial ou comercial, a ser
realizada nos estabelecimentos sob SIE, inclusive nos estabelecimentos agroindustriais familiares e

de pequeno porte de produtos de origem animal.

Médico-veteriniario de Apoio (MVA): médico-veterinario habilitado na area de inspecdo para
exercer atividades de inspe¢do sanitaria em estabelecimentos de produtos de origem animal

registrados no SIE.

Médico-veterinario Oficial (MVO): autoridade sanitdria ocupante do emprego publico de
médico-veterinario do quadro de pessoal da Companhia Integrada de Desenvolvimento Agricola de

Santa Catarina (Cidasc).
Multa: penalidade pecuniaria estabelecida em auto de infragdo.

Nao conformidade: situacdo em que ocorre um desvio dos parametros aprovados ou definidos nas

legislacdes e normas complementares.

Notificacio de Débito: termo no qual a Administragdo Publica d4 ciéncia ao administrado da
existéncia de débito constituido, fixa prazo para pagamento ou regularizagdo e informa
expressamente as consequéncias do inadimplemento, especialmente a inscricdo em Divida Ativa ou

a adocdo de medidas de cobranga judicial.

Recurso administrativo: manifestagcdo formal interposta pelo administrado contra decisao
proferida no processo administrativo, com a finalidade de solicitar sua revisdo, modificacdo ou
anulacdo. Pressupde a existéncia de decisdo anterior e integra a fase recursal do processo,

garantindo a reanalise dos autos quanto aos aspectos técnicos ¢ legais da penalidade aplicada.

Relatorio de instruciio: pega técnica elaborada apos a fase de defesa/recurso, na qual o relator
analisa todo o processo administrativo (termo de notificagdo/ auto de infragdo, provas,
manifestagdes do autuado e demais documentos) e apresenta uma descri¢do organizada dos fatos,

avaliagdo dos argumentos e conclusdo sobre a procedéncia ou ndo da autuagdo. Ao final, propde a
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autoridade julgadora a decisdo e eventual penalidade, com base legal, funcionando como subsidio

técnico para o julgamento, sem carater vinculante.

Responsavel legal: proprietario, sécio, gerente, associado, cooperado, produtor rural ou outra
pessoa que responda legalmente pelo estabelecimento de produtos de origem animal em qualquer
uma das etapas de registro, pelo produto de origem animal ou por suas matérias-primas ou seus

animais.

Servi¢co de Inspecao Estadual (SIE): estrutura composta pelo Servigco Veterinario Estadual e pelos
MVOs, responsavel pela inspecdo e fiscalizacdo sanitaria e industrial dos produtos de origem
animal elaborados no Estado, vinculada ao Departamento de Inspecao de Produtos de Origem

Animal (DEINP) da Cidasc.

Termo aditivo: documento destinado a dar ciéncia sobre corre¢des ou complementagdao de

informagdes que alterem o teor do termo de notificacdo ou auto de infragdo inicial.

Termo de Arquivamento de Processo Administrativo: documento destinado a formalizar o
cancelamento e o encerramento de processo administrativo que, em razdo do reconhecimento de
nulidade, vicio insandvel ou acolhimento integral de defesa ou recurso, ndo produzira efeitos para
fins de aplicacdo da penalidade ou caracterizagao de reincidéncia administrativa, determinando-se o

consequente arquivamento dos autos.

Termo de Decisio administrativa: E o ato formal emitido pela autoridade competente que
efetivamente decide o processo administrativo, acolhendo ou ndo o relatério de instrugdo. Nele
consta a conclusdo quanto a manutenc¢do ou anulagdo (total ou parcial) do termo de notificagao/auto
de infracdo, a penalidade aplicada, os fundamentos legais, eventual consideracdo de
agravantes/atenuantes e a indicagdo de prazo e forma para interposicdo de defesa/recurso,

representando a manifestacao final de mérito na instancia julgadora.

Termo de Encaminhamento de Processo Administrative: ato administrativo declaratério que
certifica a auséncia de apresentacdo de defesa no prazo legal, apesar de notificagdo valida, ou que

declara a ineficacia juridica da defesa apresentada, através de manifesto de defesa, em razdo do
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descumprimento de requisito legal ou regulamentar essencial, determinando o prosseguimento do

processo administrativo.

Termo de finalizacdo de processo administrativo do SIE: ato administrativo formal e conclusivo,
praticado por autoridade competente do SIE, que certifica a finalizagdo do processo administrativo,
em razdo de decisdo administrativa final, apos observancia do devido processo legal, produzindo os

efeitos administrativos cabiveis conforme a hipotese.

Termo de intimacio: ¢ o ato formal pelo qual a Administracdo comunica o administrado sobre a
pratica de determinado ato no processo administrativo, dando-lhe ciéncia de exigéncias e
estabelecendo prazo para manifestacdo ou cumprimento, assegurando a regularidade do processo e

o exercicio do contraditorio e da ampla defesa.

Termo de medida sanitaria cautelar: documento destinado a dar ciéncia sobre a ado¢do de uma

ou mais medidas sanitarias a serem aplicadas em carater imediato.

Termo complementar de medida sanitaria cautelar: documento destinado a dar ciéncia sobre
fatos complementares frente ao termo de medida cautelar inicial, desde que sem alteracdo do fato
gerador, bem como a formalizar o levantamento da medida sanitaria cautelar vinculada ao termo de

medida cautelar inicial.

Termo de notificacdo: documento destinado a dar ciéncia ao responsavel legal sobre a existéncia

de normas infringidas, prevendo as possiveis penalidades.

Termo complementar de notificagdo: documento destinado a dar ciéncia sobre fatos
complementares frente ao termo de notificagcdo inicial, desde que sem alteracdo do fato gerador e

que esteja respaldado pelo embasamento legal do seu referido termo de notificagdo.

Termo de prescri¢cdo de processo administrativo: ato administrativo formal e declaratorio que
reconhece a ocorréncia da prescri¢do da pretensdo punitiva ou executoria da Administracdo, em
razao do decurso do prazo legal, extinguindo o processo administrativo e determinando o
arquivamento dos autos, com fundamento nos principios da legalidade, seguranga juridica e devido

processo legal.
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3. DISPOSICOES GERAIS

Os processos administrativos do SIE obedecem, dentre outros, aos principios da
legalidade, finalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade, eficiéncia, contraditério, ampla

defesa, motivacdo, razoabilidade, proporcionalidade.

e LEGALIDADE: todas as a¢cdes devem estar fundamentadas na legislacdo vigente.

e FINALIDADE: todo ato administrativo deve ser praticado com vistas ao atendimento do

interesse publico e aos fins previstos em lei.

e IMPESSOALIDADE: o servigo publico deve atuar sem favorecimento ou prejuizo a qualquer

interessado.
e MORALIDADE: conduta ética e respeito aos valores publicos.

e PUBLICIDADE: transparéncia das agdes e acesso as informacgdes, exceto quando restritas por

lei.
e EFICIENCIA: otimizacio dos recursos e melhoria continua dos servicos.

e CONTRADITORIO ¢ AMPLA DEFESA: garantia de participacio e direito de manifestagdo

dos interessados em processos administrativos que possam afetar seus direitos.
e MOTIVACAO: fundamentagdo das razdes que justificam o processo.

e RAZOABILIDADE e PROPORCIONALIDADE: aplicagdo de decisdes justas, adequadas e
proporcionais a gravidade das infracdes ou situacdes analisadas, evitando medidas excessivas ou

insuficientes.

Em razdo da complexidade inerente aos processos administrativos, que envolvem multiplas
etapas, prazos, analises técnicas e atos decisorios, o POP SIE 005 foi estruturado de forma
desmembrada em diferentes POPs vinculados ao POP SIE 005 geral. Essa abordagem visa

assegurar maior clareza, organiza¢do e padronizagdo das atividades, facilitando a compreensao, a
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execucdo e controle de cada etapa processual, além de contribuir para a uniformidade das agdes e a

seguranca juridica na conducao dos processos (Quadro 01).

Quadro 01 - Procedimentos Operacionais Padronizados (POPs) do Servigco de Inspecao Estadual
(SIE) de Produtos de Origem Animal vinculados ao POP SIE 005.

POP VINCULADO DESCRICAO
POP 005.1 Instauragao do Processo Administrativo do SIE
POP 005.2 Defesa Administrativa e Recurso Administrativo

Relatoria e Julgamento em Primeira Instancia (Regional e Estadual) e

POP 005.3 Finalizacao de Processo Administrativo do SIE

POP 005.4 Encaminhamento para Divida Ativa ou Cobranga Judicial

4. ETAPAS DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DO SIE

As etapas do processo administrativo do SIE variam de acordo com a penalidade imposta e
com a presenca ou nao da interposi¢do de defesa ou recurso administrativo por parte do
administrado (Anexo 01). Para que um processo administrativo seja instaurado, ¢ necessario a
emissdo da “pega instauratoria”, que pode ser através do termo de notificacdo ou do auto de
infracdo, sendo este tltimo somente nos casos de clandestinidade ou autuagdo em transito.

A partir da emissdo da peca instauratoria, o processo administrativo segue com a
formalizagdo por meio do cadastro de processo digital no Sistema de Gestdo de Processos
Eletronicos (SGPe), cientificagdo do administrado e garantia do exercicio do contraditério e da
ampla defesa, mediante apresentagdo de defesa administrativa. Na sequéncia, ocorre a tramitagdo
para julgamento em instdncia competente, com analise técnica, relatoria e decisdo, podendo resultar
na aplicacdo de penalidade. Havendo penalidade e interposi¢do de recurso, o processo ¢
encaminhado as instancias posteriores para reavaliagdo (Camara de Reconsideragdo Técnica da
Inspecao (CRTI) Estadual e Comissdo Especial de Recursos da Inspecdo Sanitaria de Produtos de

Origem Animal - CERE-POA), até decisdo final e cientificagdo do interessado, culminando na
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finalizagdo do processo ou, quando cabivel, no encaminhamento para cobran¢a de multa ou outras
providéncias decorrentes.

Havendo instauragdo do processo administrativo do SIE, dependendo cada caso, o
processo poderd tramitar pelas seguintes instancias administrativas: primeira instdncia, que em
atendimento a Lei Estadual 19.054, de 17 de setembro de 2024, se divide em CRTI regional e
estadual; segunda e ultima instancia, cuja decisdo final serd realizada mediante julgamento pela

CERE-POA da Secretaria de Estado da Agricultura e Pecuéria (SAPE) de Santa Catarina.

Resumo das etapas do Processo Administrativo do Servico de

Inspec¢ao Estadual

Fase Inicial
Cientificacao e Defesa

1% Instancia (CRTI Regional)

Cientificacao e Recurso
Processo Administrativo do SIE

12 Instancia (CRTI Estadual)
Cientificacao e Recurso
2? Instancia (CERE-POA)

Finalizagcao
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4.1. FASE INICIAL

A fase inicial do processo administrativo no ambito do SIE ¢ caracterizada pela
formaliza¢do da constatacdo da irregularidade por meio da emissao do termo de notificagao ou, nos
casos especificos previstos, do auto de infragdo. Esses documentos constituem a peca instauratoria e
devem conter a descri¢do clara dos fatos e das ndo conformidades verificadas. Apds sua emissao, ¢
realizado o cadastro do processo no SGPe e o lancamento na planilha de gestdao (item 5.2 deste
POP), garantindo sua formalizagdo, rastreabilidade e o adequado acompanhamento das etapas

subsequentes.

Processo Administrativo do Servico de Inspecio Estadual - Fase Inicial:

Instauracio do Processo

Termo de Notificagédo
Peca

lisieigtong Auto de Infragéo

Fase Inicial (Clandestino/Transito)

Cientificagéo e Defesa Abertura de processo SGPe

Atualizagdo da planilha de

1? Instancia (CRTI Regional) gestdo

Cientificacdo e Recurso
Processo Administrativo do SIE

12 Instancia (CRTI Estadual)
Cientificacédo e Recurso
2% Instancia (CERE-POA)

Finalizacao

O Termo de Notificagdo ¢ o instrumento formal por meio do qual a Administracdo Publica,

no exercicio do poder de policia administrativa, promove a abertura do processo administrativo
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destinado a apuracdo de possiveis infragdes as normas que regem a inspecao e a fiscalizacdo de
produtos de origem animal no estado de Santa Catarina. Trata-se de documento essencial para a
garantia do devido processo legal, assegurando a ciéncia do notificado quanto aos fatos
identificados e as providéncias subsequentes.

Como forma excepcional, admite-se a lavratura direta de auto de infragdo, sem a prévia
emissdo de termo de notificagdo, aos responsaveis por produtos ou procedimentos realizados em
locais clandestinos ou em transito. Para esses casos, também ¢ conferido aos responsaveis o direito

de defesa e contraditério em primeira e segunda instancia.

4.2. CIENTIFICACAO E DEFESA ADMINISTRATIVA

A fase de cientificacdo e defesa administrativa tem inicio com a comunicagdo formal ao
administrado acerca da instaura¢do do processo administrativo e do teor da peca instauratoria,
assegurando-lhe o pleno conhecimento dos fatos imputados.

ApoOs a confirmagdo do recebimento e antes da decisdo administrativa em primeira
instancia pela CRTI Regional, assegura-se ao administrado o exercicio do contraditério e da ampla
defesa. Nesse periodo, o administrado podera apresentar manifestagdo escrita (neste caso, defesa
administrativa) expondo argumentos, documentos e demais elementos probatdrios que considere
pertinentes para impugnar os fatos imputados. Todo o material apresentado sera analisado e
considerado na elaboragdo do relatdrio de instrugdo que subsidiara o julgamento, quando

reconhecido.
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Processo Administrativo do Servico de Inspecao Estadual -
Fase de Cientificacao e Manifestacio de Defesa Administrativa

Cientificagdo do
Fase Inicial administrado

Apresentacgio de

Cientificagdo e Defesa Defesa Administrativa

1° Instancia (CRTI Regional) Tramitagdo para a

CRTI Regional
Cientificagao e Recurso
Processo Administrativo do SIE

1° Instancia (CRTI Estadual)
Cientificacao e Recurso
2? Instancia (CERE-POA)

Finalizacao

As manifestagdes devem ser formalizadas por representante legitimado dentro do prazo
legal, com identificacdo adequada, e protocoladas no Departamento Regional onde ocorreu a
infragdo, preferencialmente junto ao MVO responsavel pelo estabelecimento, sendo posteriormente
juntadas aos autos do processo administrativo para andlise pela instancia competente. O
reconhecimento de defesa, nas condic¢des fixados no Decreto 1.667/2026, implica na preclusdo do
direito de defesa junto a CRTI Regional, permitindo o regular prosseguimento do feito com base
nos elementos ja constantes no processo.

ApoOs a apresentacdo da defesa ou o decurso do prazo sem manifestagio ou nao
reconhecimento, o processo administrativo ¢ encaminhado para a CRTI Regional, responsavel pelo
julgamento inicial em primeira instancia. Compete a CRTI Regional proceder a andlise técnica e
processual dos autos, designar relatoria, avaliar os elementos de defesa e demais documentos

constantes no processo, bem como realizar o julgamento em primeira instancia administrativa,
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assegurando a adequada fundamentagdo da decisdo e a observancia dos critérios legais e normativos

aplicaveis.

4.3. PRIMEIRA INSTANCIA - CRTI REGIONAL

A etapa da CRTI Regional corresponde ao julgamento em primeira instancia dos processos
instaurados a partir de termo de notificacao. Nessa fase, ¢ realizada a analise técnica e processual
dos autos, com relatoria, avaliagcdo das evidéncias, da defesa administrativa (quando apresentada e
reconhecida) e da adequada tipificagdo da infracdo, culminando na defini¢do da penalidade cabivel
e na emissao do respectivo auto de infragdao, quando julgado procedente. Destaca-se que essa etapa
nao se aplica aos processos administrativos iniciados diretamente por auto de infragdo, os quais, em
caso de interposicdo de recurso, sdo submetidos a analise em primeira instincia diretamente pela

CRTI Estadual.

Processo Administrativo do Servi¢o de Inspeciao Estadual -

Fase de Julgamento em 1° Instancia pela CRTI Regional

Fase Inicial .
Relatoria

Cientificagao e Defesa . .
Dosimetria por

Sistema Bifasico
1° Instancia (CRTI Regional)

Julgamento
Cientificacao e Recurso

Processo Administrativo do SIE :
Emissdo de

Auto de Infracéo

1? Instancia (CRTI Estadual)

Cientificagao e Recurso

2? Instancia (CERE-POA)

Finalizagao
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Durante a etapa de relatoria, objetiva-se elaborar o relatério de instrugdo para julgamento,
documento essencial para subsidiar a decisdo da camara julgadora, reunindo e apresentando, de
forma clara, objetiva e imparcial, os elementos que compdem o processo administrativo, permitindo
uma analise justa e tecnicamente embasada.

Além disso, € no relatorio de instrugdo que se apresenta, pelo relator, a proposi¢ao da(s)
penalidade(s) a partir do que consta nos autos do processo. Nos casos de aplicagdo de penalidade de
multa, devera ser identificado dentre as infragcdes passiveis de aplicagdo de tal penalidade a de
maior gravidade e definir o valor da multa através da dosimetria da pena em duas etapas distintas
(sistema bifasico): fixando a pena-base e aplicando as circunstiancias agravantes e atenuante,
conforme item 2.2 do POP SIE 005.3.

Concluida a instrugdo processual, com a emissao do relatorio de instrugdo para julgamento
em primeira instdncia (CRTI Regional), procede-se a realizacdo do julgamento ¢ a emissdo da
decisdo administrativa. Nos casos em que houver decisdo administrativa procedente, ocorrera a
emissao do Auto de Infragdo, com base no teor do Termo de Decisao Administrativa proferido pela

Camara.

4.4. CIENTIFICACAO E RECURSO EM PRIMEIRA INSTANCIA

A fase de cientificacdo e eventual interposicdo de recurso administrativo para a CRTI
Estadual tem inicio com a comunicag¢do formal ao administrado acerca da decisdo proferida pela
CRTI Regional, assegurando-lhe o pleno conhecimento do teor da decisdo e da penalidade aplicada,
mediante emissao de auto de infragdo acompanhado do Termo de Decisao Administrativa. Apos a
confirmacdo da cientificacdo assegura-se ao administrado o exercicio do contraditério e da ampla

defesa, através da possibilidade da apresentacdo de recurso administrativo.
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Processo Administrativo do Servi¢o de Inspecao Estadual -

Fase de Cientificacido e Apresentacio de Recurso Administrativo

Fase Inicial

Cientificacdo e Defesa
Cientificagao do Apresentagido de

. . administrado Recurso Administrativo
1° Instancia (CRTI Regional)

Tramitagdo para a
Cientificagdo e Recurso CRTI Estadual

Processo Administrativo do SIE

1? Instancia (CRTI Estadual) T
Cientificacédo do Sem Apresentacao de

administrado Recurso Administrativo
Cientificagao e Recurso

Processo

22 Instancia (CERE-POA) transitado em Julgado

Finalizagao

Neste momento processual, considerando que ja houve a fase de notificagdo e o
julgamento pela CRTI Regional, o administrado deve direcionar o recurso, caso apresentado, a
apresentacdo de fatos novos ou elementos adicionais capazes de demonstrar a improcedéncia da
decisdo da CRTI Regional e do respectivo auto de infragdo. Também poderad contestar aspectos
relacionados ao critério de aplicagdo da penalidade, tais como: tipo de penalidade, valor da multa,
classificagdo do agente infrator, eventual aplicacdo de atenuantes ou agravantes, bem como a
gradagdo da penalidade. Toda a documentagdo apresentada serd analisada e considerada na
elaboracdo do relatério de instrucao que subsidiara o julgamento pela CRTI Estadual.

As manifestagdes recursais devem ser formalizadas por representante legitimado dentro do
prazo, com identificacdo adequada, e protocoladas no Departamento Regional onde ocorreu a
infracdo, preferencialmente junto ao MVO responsavel pelo estabelecimento, sendo posteriormente
juntadas aos autos do processo para andlise pela instdncia competente. O nio reconhecimento do

recurso, nas condigdes fixadas pelo Decreto 1.667/2026, implica na preclusao do direito de recorrer,
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permitindo o prosseguimento do processo e a consolidagdo da decisdo administrativa da CRTI
Regional. Da mesma forma, processos sem recurso junto a CRTI Estadual nao possuem
prerrogativa para apresentar recurso junto a8 CERE-POA, conforme § 1° do Art. 535 do Decreto
Estadual 1.667, de 24 de agosto de 2026.

Caso haja a apresentacdo de recurso administrativo reconhecido, o processo administrativo
¢ encaminhado para a CRTI Estadual, responsavel pelo julgamento final em primeira instancia.

Compete a CRTI Estadual proceder a andlise técnica e processual dos autos.

4.5. PRIMEIRA INSTANCIA - CRTI ESTADUAL

A etapa da CRTI Estadual corresponde a andlise e julgamento em primeira instidncia
administrativa dos processos administrativos que envolvem auto de infracdo, desde que haja
protocolizagdo de recurso administrativo. A CRTI Estadual, embora deva avaliar o mérito e a
legalidade do processo, possui fun¢do predominantemente revisora.

Nessa fase, sdo apreciados tanto os autos de infragdo decorrentes de processos iniciados
por termo de notificagdo e definidos na CRTI Regional, quanto aqueles lavrados diretamente em
situacdes especificas, desde que tenham sido objeto de recurso reconhecido pelo interessado.
Compete a CRTI Estadual verificar, essencialmente, novos fatos e argumentos apresentados no
recurso que possam demonstrar a improcedéncia da decisdo da CRTI Regional ou questionar o
critério de aplicacdo da penalidade, como a tipificacdo da infracdo e a dosimetria da penalidade,
podendo manter, reformar ou anular a decisdo recorrida, sempre mediante decisdo fundamentada.
Ressalta-se que a atuagdo da CRTI Estadual esta condicionada a interposicdao de recurso, nao
havendo julgamento de oficio nesta instancia.

Assim como na CRTI Regional, a etapa de relatoria tem como objetivo elaborar o relatorio
de instrugdo para julgamento, como forma de subsidiar a decisdo da camara julgadora, reunindo e
apresentando, de forma clara, objetiva e imparcial, os elementos que compdem O processo
administrativo. Concluida a instru¢do processual, com a emissao do relatério de instrugdo para
julgamento em primeira instdncia (CRTI Estadual), procede-se a realizagdo do julgamento e a

emissdo da decisdo administrativa proferida pela Camara.
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Processo Administrativo do Servico de Inspecao Estadual -

Fase de Julgamento em 1? Instancia pela CRTI Estadual

Fase Inicial
Cientificacao e Defesa
1° Instancia (CRTI Regional)

Cientificagao e Recurso
Processo Administrativo do SIE Relatoria

1? Instancia (CRTI Estadual)

Julgamento
Cientificagao e Recurso

2° Instancia (CERE-POA)

Finalizacio

4.6. CIENTIFICACAO E RECURSO EM SEGUNDA INSTANCIA

A fase de cientificagdo e possibilidade de interposi¢do de recurso em segunda instancia
tem inicio com a comunicacdo formal ao interessado acerca da decisdo proferida pela CRTI
Estadual, assegurando-lhe o pleno conhecimento do teor da decisdo e da penalidade aplicada.
Somente nos casos em que houver imposi¢ao de penalidade de multa pela CRTI Estadual, apos a

cientifica¢do, o administrado podera protocolar recurso administrativo junto a CERE-POA.
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Processo Administrativo do Servi¢o de Inspecao Estadual -

Fase de Cientificacdo e Apresentacio de Recurso Administrativo em Segunda Instancia

Fase Inicial

Cientificagao e Defesa

. . . Cientificagdo do Apresentagéo de
1* Instancia (CRTI Regional) administrado Recurso Administrativo
Cientificag3o e Recurso Com Tramitaggo para a
CERE-POA
Processo Administrativo do SIE multa
1? Instancia (CRTI Estadual) oy "
Cientificagdo do Sem Apresentagado de
administrado Recurso Administrativo
Cientificacao e Recurso
Processo

2° Instancia (CERE-POA) transitado em Julgado

Finalizagdo Sem Cientificagdo do Processo
multa administrado transitado em Julgado

As manifestagdes recursais devem ser formalizadas por representante legitimado dentro do
prazo, com identificagdo adequada, e protocoladas no Departamento Regional onde ocorreu a
infragdo, preferencialmente junto ao MVO responsavel pelo estabelecimento, sendo posteriormente
juntadas aos autos para encaminhamento a instdncia competente. O ndo reconhecimento do recurso,
conforme critérios fixados no Decreto 1.667/2026, implica na preclusido do direito de recorrer em
segunda instancia, resultando na consolidacdo da decisdo administrativa em instancia anterior € no
prosseguimento das providéncias cabiveis para o reconhecimento do transito em julgado
administrativo e a finalizacao do processo.

Caso haja a apresentacdo de recurso administrativo decorrente de processo administrativo
com determinacdo de penalidade de multa e seu reconhecimento, o processo administrativo ¢é
encaminhado para a CERE-POA, responsavel pelo julgamento em segunda instancia.

Compete a CERE-POA proceder a analise técnica e processual dos autos, avaliar os
elementos de defesa e demais documentos constantes no processo, bem como realizar o julgamento

em segunda e Ultima instancia administrativa.
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4.7. SEGUNDA INSTANCIA - CERE-POA/SAPE

A etapa da CERE-POA corresponde ao julgamento em segunda e ultima instancia
administrativa, sendo responsavel pela analise dos recursos interpostos exclusivamente nos casos
em que houver aplicagdo de penalidade de multa pela CRTI Estadual. Nessa fase, o processo ¢
submetido a reavaliagdo quanto aos aspectos técnicos e legais, incluindo a andlise dos fundamentos
das decisdes anteriores, da tipificagdo da infragdo e da dosimetria da penalidade. Compete a
CERE-POA proferir decisdo final na esfera administrativa, podendo manter, reformar ou anular a
decisdo recorrida, sempre de forma fundamentada. Sua atuagdo ocorre mediante provocacao do
interessado, por meio de recurso reconhecido, ndo havendo revisdo de oficio. A decisdo proferida
nesta instdncia encerra a tramitacdo administrativa do processo, dando origem as providéncias
posteriores cabiveis, como o cumprimento da penalidade ou encaminhamentos para cobranga da

multa, quando aplicavel.

Processo Administrativo do Servico de Inspecio Estadual -

Fase de Julgamento em 2" Instancia pela CERE-POA
Fase Inicial

Cientificacao e Defesa

1% Instancia (CRTI Regional)
Cientificagao e Recurso

Processo Administrativo do SIE

1? Instancia (CRTI Estadual)

Cientificagao e Recurso
Julgamento

2° Instancia (CERE-POA)

. Esgotadas as vias
Parecer Final is admini >
Finalizagao recursais administrativas
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4.8. FINALIZACAO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO DO SIE

A etapa de finalizag¢do do processo administrativo tem inicio com a cientificagdo formal do
administrado acerca da decisdo final proferida na esfera administrativa, assegurando-lhe o pleno
conhecimento do seu teor, considerando-se, a partir de entdo, o transito em julgado na esfera

administrativa.

Nos casos em que houver manutengdo da penalidade de multa, o autuado devera efetuar a
quitagdo no prazo estabelecido. Na auséncia de pagamento, o débito estara sujeito a inscri¢do em
divida ativa e/ou ao encaminhamento para cobranca por vias judiciais, conforme previsto na

legislacao aplicavel.

Processo Administrativo do Servico de Inspecio Estadual -

Fase de Finalizacao das Tramita¢oes Administrativas

Fase Inicial
Cientificacao e Defesa
1% Instancia (CRTI Regional)

Cientificacao e Recurso
Processo Administrativo do SIE

1% Instancia (CRTI Estadual)
Cientificacao e Recurso

2% Instancia (CERE-POA) Cientificagdo do Processo transitado em
administrado julgado

Finalizacdo Pagamento efetivado -

Penalidade de Processo encerrado

multa Pagamento nao efetivado -

Divida Ativa/Cobranca Judicial
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5. GESTAO E TRAMITACAO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

A gestdo e tramitacdo dos processos administrativos do SIE constituem etapa essencial
para garantir a rastreabilidade, padronizagdo e controle dos atos processuais, assegurando o
cumprimento dos prazos legais e a adequada condugdo das fases do processo até sua finalizagdo.
Para tanto, sdo utilizados sistemas e ferramentas institucionais integradas, incluindo o Conecta
Cidasc para emissdo de documentos, o SGPe para formalizagdo e tramitacdo processual, e planilha
online (item 5.2 deste POP) de controle para monitoramento e acompanhamento dos processos,
sendo tais ferramentas utilizadas de forma concomitante ao longo de todo o tramite processual até o
sua finalizacao.

Destaca-se, nesse contexto, a importancia do pleno conhecimento das etapas do processo
administrativo pelos MVOs, tanto na condicdo de responsavel pela deteccdo das irregularidades,
emissor da peca instauratoria e na adequada formalizagdo e instrucdo inicial dos autos, quanto na
atuacao nas CRTlIs, especialmente nas fungdes de presidente e secretario, nas quais lhes compete a
gestdo, organizac¢ao, condugdo dos julgamentos e registro das decisdes.

Considerando a complexidade e o fluxo naturalmente burocratico do processo
administrativo, foi instituida, por meio da IS DEINP 004/2026, a Central de Processos
Administrativos do SIE (CPROC). A CPROC tem como papel fundamental o acompanhamento
dessa gestao realizada pelos MVOs bem como a tramitagao processual desde a instauracao até a

finalizagdo, assegurando uniformidade, rastreabilidade e controle adequado das etapas.
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GESTAO E TRAMITACAO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS - MVO responsavel

Emissio Pe¢a Instauratoria

Conecta Cidasc

MVO
responsavel

Apo6s Julgamento
CRTI Regional

Cientificar Interessado

Apds Recebimento de

Recurso Administrativo

Cadastro processo SGPe

Preenchimento planilha online
Controle Processos
Administrativos do SIE

Tramitacdo do processo SGPe
para a CRTI Regional

Preenchimento planilha online
Controle Processos
Administrativos do SIE

Atualizacao do processo SGPe

Finalizagao do processo

administrativo na auséncia de
recurso

Atualizacao do processo SGPe

Preenchimento planilha online
Controle Processos

(CRTI Estadual ou CERE-POA)

Administrativos do SIE

Tramitacéo do processo SGPe
para setor competente

Anexar todas as pecas pertinentes a etapa de
instauragao, incluindo o manifesto de defesa
administrativa, quando protocolado

Informar nimero SGPe
Informar numero do SIE notificado
Informar a autoridade autuante
Identificar a pega instauratoria
Preencher a data de ciéncia do infrator
Informar sobre defesa administrativa

Informar data de tramitagdo a CRTI Regional

Informar data de assinatura do auto de infragdo e
ciéncia da deciséo da
CRTI Regional

Anexar comprovante de ciéncia por parte do
interessado

So adverténcia - emitir termo de finalizacao,
atualizar e arquivar SGPe, atualizar os campos
pertinentes da planilha online

Com multa paga - emitir termo de finalizagao,
atualizar e arquivar SGPe, atualizar os campos
pertinentes da planilha online

Com multa nao paga - tramitar processo para
CPROC

Anexar recurso administrativo e demais
documentos protocolizados pelo interessado

Informar se houve apresentagao de recurso
administrativo em primeira/segunda instancia e
sua regularidade

Informar data de envio do processo SGPe para a
setor competente
(CRTI Estadual/CPROC)
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GESTAO E TRAMITACAO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS - CRTI Regional

Recebimento de Processo e
Julgamento

Preenchimento planilha online

CRTI Regional Controle Processos

Administrativos do SIE

Tramitagao do processo SGPe
para o MVO de origem

Fomento do processo SGPe

Apos emissao de documentos

Informacao da data de

emissao da decisdo
administrativa - CRTI Regional

Informacao do resultado do
julgamento da CRTI Regional

Informacgao da penalidade -
CRTI Regional

Informacio do nimero do
auto de infragao

Anexar o Relatério de Instrugao
Anexar a Certiddo de Julgamento
Anexar o Termo de Decisdo Administrativa
Anexar o Auto de Infragéo

Anexar o DARE (quando penalidade multa)

GESTAO E TRAMITAGCAO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS - CRTI Estadual

Recebimento de Processo e
Julgamento

Preenchimento planilha online

CRTI Estadual Controle Processos

Administrativos do SIE

Tramitacao do processo SGPe
para a CPROC

Fomento do processo SGPe

Apds emissado de documentos

Informarcao da data de

emissao da decisdo
administrativa - CRTI Estadual

Informacgéo do resultado do
julgamento da CRTI Estadual

Informacéo da penalidade -
CRTI Estadual

Anexar o Relatdrio de Instrugdo
Anexar a Certiddo de Julgamento
Anexar o Termo de Decisdo Administrativa

Anexar o DARE
(quando houver alteragdo valor da multa)
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GESTAO E TRAMITA DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS - CPROC

Monitoramento planilha online
Controle Processos
Administrativos do SIE

Gestao geral

Preenchimento da planilha
online Controle Processos
Recebimento de Processo Administrativos do SIE

apos CRTI Estadual

Atualizagdo do processo
SGPe

Preenchimento da planilha
online Controle Processos
Administrativos do SIE

Recebimento de Recurso
Administrativo para
Julgamento em Segunda
Instancia

Atualizagao do processo
SGPe

CPROC

Emissao de DARE

Gestao do Pagamento de
Multa

Acompanhamento do
pagamento da multa

Somente adverténcia

Encerramento

Processo transitado em
julgado Quando aplicagdo de multa

(apds todas tramitagdes
possiveis)

Verificar preenchimento incompleto

Verificar atendimento aos prazos a cada etapa

Apos cientificar o interessado, informar data de
ciéncia da decisdo da CRTI Estadual

Anexar comprovante de ciéncia por parte do
interessado

Informar data de envio do processo SGPe para a
setor competente (CERE-POA)

Informar sobre a decisdo da CERE-POA,
cientificando o interessado

Informar data de ciéncia da decisdo da CERE-POA
pelo interessado

Anexar recurso encaminhado pelo MVO
responsavel por e-mail

Tramitar e, apds julgamento, receber processo
SGPe da CERE-POA

Reenviar ou emitir DARE com novo valor,
cientificar o interessado e atualizar SGPe apds
recebimento da Decisdo da CRTI Estadual,
quando manutengao de penalidade de multa

Reenviar ou emitir DARE com novo valor,
cientificar o interessado e atualizar SGPe apds
recebimento da Decisdo da CERE-POA, quando

manutencdo de penalidade de multa

Receber comprovante de pagamento e
anexar no SGPe

Emitir termo de cobranga de multa ou efetivagao
em inscrigao divida ativa ou cobranga judicial,
guando pagamento ndo realizado dentro do prazo

Sem recurso ou recurso invalido na CRTI
Estadual - Verificar se o MVO responsavel emitiu
termo de finalizagdo, preencheu planilha online e

atualizou e arquivou o SGPe

Com recurso na CRTI Estadual - Emitir termo de
finalizag&o, cientificar o estabelecimento,
preencher planilha online e atualizar e
arquivar SGPe

Com pagamento - Emitir termo de finalizacao,
cientificar o estabelecimento, preencher planilha
online e atualizar e arquivar SGPe

Sem pagamento - apds emissdo do termo de
cobranga, encaminhar ao setor responsavel para
inscricdo em divida ativa/cobrancga judicial
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5.1. CADASTRO DE PROCESSO NO SGPe

A instauragao do processo administrativo para apuracao de infragdo devera ser realizada no
SGPe através do cadastro de um processo digital, imediatamente apds a lavratura do termo de
notificacdo, pelo MVO notificante. Ressalta-se que o processo administrativo sancionador ¢

autonomo em relacdo as medidas fiscais eventualmente aplicadas, incluindo as medidas cautelares

previstas no art. 17 da Lei Estadual 19.054/2024.

_. Lembrando _.

Termo de medida sanitaria cautelar - documento destinado a dar ciéncia sobre a adoc¢do de uma
ou mais medidas sanitarias a serem aplicadas em carater imediato. Quando aplicado em
detrimento de uma infracdo, recomenda-se ser mencionado no termo de notificagdo e constar
como documento de convic¢do. No entanto, documentos complementares ao termo de medida
sanitaria, para destinagdo ou levantamento de medidas, devem ter gerenciamento proprio dentro
de cada Departamento Regional, fora do SGPe de apuragdo do processo administrativo, com
toda documentagdo depositada no CoordSIE.

Passo-a-passo para criar o Processo Administrativo de Apuracdo de Infracdo no Sistema

SGPe:
1. Cadastro de Processo Digital:
Assunto: cod. 796 - Processo Administrativo;
Classe: cod. 85 - Exposi¢do de Motivos sobre Processo Administrativo;
Setor de competéncia: Selecao da op¢ao “Meu setor” ou selecionar manualmente o
Departamento Regional envolvido:
Setor de competéncia*: | CIDASC/DRTUE Departamento Regional de Tubardo Meu Setor

Interessado: Incluir, no minimo, a pessoa juridica ou fisica vinculada a
agroindustria na tela agroindustria no SIGEN+; a vinculacdo do responséavel legal

(conforme contrato social ou procuracdo) ¢ recomendada, mas ndo obrigatoria.
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Detalhamento do Assunto: “Instauracdo de processo administrativo do SIE em
razdo da lavratura de Termo de Notificacgdo N° XX em desfavor da
agroindustria com registro no SIE N° XXXX - [motivacdo de abertura do
processo, ex. andlise fiscal ndo conforme; a¢do em fiscaliza¢do,; rotulagem
ndo conforme].”

Municipio: Selecionar o municipio no qual o processo digital foi criado (lotagao do
MVO responsavel).

Controle de Acesso: Selecionar a opcdo: “Usudrios em setores de tramitagdo de

Processo, Interessado e Setor de Competéncia”:

Controle de Acesso

Controle de acesso™:| Usudrios e selores de rarmitagio do Processa, Interessado & Setor de Compeat@ncia

[ Atbzrar pontrole de so=ooo pars 2oos oo :\:!\_:"EIC

2. Confirmag¢ao dos dados do cadastro:
Apo6s todos os campos preenchidos conforme passos acima, seguir em “Préximo”,
fazer a confirmacao dos dados e finalizar em “Concluir cadastro”;

3. Fazer anexagdo das pecas do processo administrativo, conforme item 5.1.1 deste POP.

5.1.1. Anexaciao de Documentos

Ap0s o cadastro do processo administrativo no SGPe, devem ser anexados os documentos
que o compdem, denominados “pecas processuais”. A primeira peca a ser juntada é o termo de
notificacido, constituindo a “pega instauratoria” do processo. Nos casos de clandestinidade ou
transito irregular, a peca instauratoria sera o auto de infragdo, devendo ser a primeira peca juntada
ao processo SGPe.

Em seguida, devem ser anexados os documentos de convicgdo, especialmente aqueles
mencionados na “Descricdo dos Fatos” do termo de notificagdo, de modo a garantir a adequada
instrucdo dos autos e permitir a devida andlise dos fatos pelas instancias julgadoras. Esses
documentos devem ser nomeados de forma clara e objetiva, de modo a evitar a contaminagao

visual do processo com identificagdes excessivamente extensas, garantindo, assim, facilidade de
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identificacdo e rastreabilidade. Os documentos de convic¢do devem ser anexados na seguinte

ordem, sempre que houver, recomendando-se a adoc¢do de descrigdes padronizadas e sucintas,

conforme segue:

a)
b)

©)
d)

g)
h)

)

k)

Registro de Atividade do MVO (nome padronizado: RA XXXX/202X),

Termo de Medida Sanitéaria Cautelar (nome padronizado: TMSC XXX);

Relatorio Descritivo de Fiscalizagdo (nome padronizado: RDF XXX),

Checklists e formularios emitidos durante a fiscalizagdo (nome padronizado: Checklist
Fraude XXX, Roteiro Fiscalizagdo XXX);

Registros fotograficos relacionados as infracdes obtidos durante a acdo fiscal e listadas na

peca instauratoria (nome padronizado: Registro Fotogrdfico);,

Memoriais descritivos de fabricacdo e rotulagem e outros documentos obtidos em
detrimento da fiscalizagdo (nome padronizado: Memorial Descritivo);

Termo de Coleta de Amostras (nome padronizado: TCA XXXX);

Relatorios de Ensaios Laboratoriais (nome padronizado: Laudo Micro XXXXXX; Laudo
FQ XXXXXXX);

Registros de trocas de e-mail (nome padronizado: Emails);

Planilhas de monitoramento e programas de autocontrole (nome padronizado: PAC X; PLA
XXX);

Outros documentos auditaveis.

5.1.2. Tramitacio do processo SGPe

A partir da criacdo do processo digital no SGPe pelo MVO notificante/autuante, no

momento da instauracdo do processo administrativo, sua tramitagdo passa a ocorrer de forma

dindmica, devendo a carga do processo permanecer sempre na instancia responsavel por cada etapa

processual.

Compete ao MVO notificante/autuante realizar o cadastramento inicial do processo (item

5.1), bem como efetuar a adequada organizagdo e anexacdo dos documentos de convicg¢do

pertinentes (item 5.1.1). Nos casos cujo MVO notificante/autuante nao seja responsavel pelo
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estabelecimento, apos a anexagdo das pegas, o processo SGPe devera permanecer na carga do MVO
responsavel pelo estabelecimento durante o prazo de apresentacdo de defesa administrativa
(notificar o MVO responsavel sobre a tramita¢do do processo por e-mail).

A tramitacdo do processo para a CRTI Regional somente deve ocorrer apos o decurso do
prazo de manifestacdo de defesa do administrado, mediante a devida atualizacdo dos autos com as
pecas cabiveis e o encaminhamento ao setor de competéncia da CRTI Regional, sob
responsabilidade de gestdo pelo presidente (a tramitacdo devera ocorrer para o setor da CRTI
Regional na qual o departamento regional ¢ pertencente, conforme IS 004/2026, de forma

impessoal).

Passo-a-passo para tramitacdo do Processo Administrativo de Apuracao de Infragdo no
Sistema SGPe:

1. Consulta de Processos/Documentos

Consulta por Nmero de Processo/Documento

Mamero:| gy pres sy Dacumento b |

N® processo SPP:

Consultar: informando Orgio (CIDASC) e Ntumero
2. Encaminhamento de Processos
Acoes: Encaminhar;
Motivo tramitacao: cod. 24 - Para julgamento;
Encaminhamento: texto padrao:
“Prezado presidente
Para cumprimento das fases processuais, regulamentadas no Decreto Estadual
1.667/2026, encaminho processo administrativo do SIE/Cidasc para andlise e
Jjulgamento através da CRTI.

Atenciosamente.”
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Gerar peca de tramitacio na pasta digital: selecionar no checkbox especifico:

Gerar pega de tramitag3o na pasta digital
] Assinar dadeos

Tarefa: Encaminhar para outro setor;
Setor: CIDASC/CRTI - Camara de Reconsideracdo Técnica da Inspec¢do (selecionar

a CRTI Regional especifica ou a Estadual, quando for o caso);

Consulta de Setores ®

Sigla Mome
(e )

(e O

I () CIDASC/DEINPACRTI-A Camaras de Reconsideragdo Técnica da Inspecdo Regional - AI

() CIDASC/DEINP/CRTI-B Camaras de Reconsideragdo Tecnica da Inspecdo Regional - B

) CIDASC/DEINPACRTI-C Camaras de Reconsideragdo Tecnica da Inspecdo Regional - C

O CIDASC/DEINPACRTID Camaras de Reconsideragdo Tecnica da Inspecdo Regional - D

() CIDASC/DEINP/CRTI-E Camaras de Reconsideragio Tecnica da Inspecao Regional - E

(0 CIDASC/DEINPCRTI-ES Camaras de Reconsideragdo Tecnica da Inspecdo Estadual

(0 CIDASC/DEINPICRTIF Camaras de Reconsideragio Tecnica da Inspecdo Regional - F

i @77 @O €O

Fm
Proxima Tarefa
Prazo (dias) Término do prazo: ﬁ

Tarefa*:| Encaminhar para outro setor
Setor®:| CIDASC/DEIMP/CRTI-A | Camaras de Reconsideragdc Tacnica da Inspecde Regional - &

Usudria:

Usuario: ndo preencher;

Encaminhar.

O Pa&g. 30 de 40 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo CIDASC 00000267/2026 e o cddigo ZOF4R38K.



ESTADO DE SANTA CATARINA

SECRETARIA DE ESTADO DA AGRICULTURA E PECUARIA

COMPANHIA INTEGRADA DE DESENVOLVIMENTO AGRICOLA DE SANTA CATARINA
CIDASC pDEPARTAMENTO ESTADUAL DE INSPEGAO DE PRODUTOS ORIGEM ANIMAL

A CRTI Regional, por sua vez, recebera o processo via SGPe, mantendo este no setor de
forma impessoal, de modo a garantir o acesso a todos os MVOs integrantes da CRTI, possibilitando
a inclusdo das pegas pertinentes ao longo das fases na Camara (relatorio de instrugdo, certidao de
julgamento, decisdo administrativa, auto de infracdo, documento de arrecadacdo de receitas
estaduais - DARE e outros que se fagam necessarios).

Apo6s conclusdo de todas as etapas de julgamento, com eventual definicdo da penalidade e
emissdo do respectivo auto de infragdo, cabera ao secretario da CRTI Regional promover a
devolugdo do processo ao MVO responsavel pelo estabelecimento para fins de cientificacdo do
administrado, gestao da fase de cientificacdo e da eventual fase recursal.

Na auséncia de interposicao de recurso administrativo frente a decisao proferida pela CRTI
Regional, ou quando este ndo for reconhecido, compete ao MVO responsavel pelo estabelecimento
proceder a finalizagdo do processo administrativo, incluindo o arquivamento do SGPe, a devida
materializagdo dos autos e a atualizagdo da pasta do CoordSIE.

Havendo apresentagdo de recurso administrativo reconhecido, o MVO devera promover a
atualizagdo do SGPe com as pecgas cabiveis, incluindo o recurso do administrado e os documentos
de convic¢do apresentados, e, posteriormente, encaminhar o processo ao setor de competéncia da
CRTI Estadual, de forma impessoal, cuja gestdo e conducdo passardo a responsabilidade do
presidente da respectiva camara.

A CRTI Estadual, por sua vez, receberda o processo por meio do SGPe, mantendo-o no
setor de forma impessoal, a fim de assegurar o acesso a todos os MVOs integrantes da camara,
permitindo a inclusdo das pegas pertinentes (relatério de instrugdo, certidao de julgamento, decisao
administrativa, DARE e outros que se facam necessarios). Apos conclusdo de todas as etapas de
julgamento, cabera ao secretario da CRTI Estadual encaminhar o processo a CPROC, que passara a
ser responsavel pela cientificacdo do administrado, bem como pela gestao das fases de cientificagao
e eventual fase recursal.

A partir do recebimento e julgamento do processo administrativo pela CRTI Estadual para
fins de reconsideracdo, a gestdo das etapas subsequentes até a finalizagdo passa a ser de

responsabilidade da CPROC.
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Nos casos em que houver aplicacdo de penalidade de multa e interposi¢do de recurso em
segunda instancia, caso reconhecido, cabera a CPROC promover a tramitagao do processo no SGPe
para o setor competente da CERE-POA, aguardando seu retorno apos o julgamento.

Mediante o retorno do processo a CPROC, esta serd responsavel pela conducao das fases
de cientificagdo do interessado e de finalizagdo do processo administrativo. Quando aplicavel,
cabera ainda a CPROC promover a tramitagdo para as providéncias finais, incluindo o

encaminhamento para inscricdo em divida ativa e/ou cobranca por vias judiciais.

5.2.  PREENCHIMENTO DE PLANILHA ONLINE DE CONTROLE PROCESSOS
ADMINISTRATIVOS DO SIE

Para garantir o adequado monitoramento e acompanhamento dos processos administrativos

instaurados no ambito do SIE, foi instituida a planilha online de controle ([USO EXCLUSIVO

SVO] - Controle Processos Administrativos do SIE), a qual deve ser obrigatoriamente alimentada a

cada nova fase processual. Essa ferramenta tem como finalidade assegurar a rastreabilidade,
padronizagao das informagdes e o cumprimento dos prazos estabelecidos na legislagdo vigente.

A planilha ¢ composta por 28 colunas, cujo preenchimento esta estruturado de acordo com
as fases do processo administrativo, compreendendo: fase inicial — instauragdo do processo
administrativo; fase de cientificagdo e defesa; fase de julgamento pela CRTI Regional; fase de
cientificagdo e recursal; fase de julgamento pela CRTI Estadual; nova fase de cientificacdo e
recursal; fase de julgamento pela CERE-POA; fase de finalizag¢do, permitindo o acompanhamento
continuo e sistematizado de toda a tramitacdo do processo.

Na fase inicial, o MVO responsavel pela instauracdo do processo administrativo devera
preencher obrigatoriamente os seguintes campos, respeitando os prazos definidos nos dispositivos

legais e nas normas vigentes:

A) N° processo SGPe;
B) N° SIE neotificado: preenchimento desse campo apenas com o numero de registro do

estabelecimento junto ao SIE. Quando o processo administrativo for aberto em situagdes
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nas quais o responsavel ndo esta vinculado a um estabelecimento registrado (situagdes de
clandestinidade, por exemplo), preencher com o nome do infrator responsavel;

Autoridade notificante;

Identificacdo da peca instauratéria: preenchimento da coluna com a identificagdo da
peca que iniciou o processo administrativo usando“t” para termo de notificagdo e “a” para
auto de infragdo, seguida do nimero do documento (exemplo: t1234 - referente ao termo

de notificagcdo e al234 - referente ao auto de infragao);

Data de ciéncia do infrator.

Na fase de cientificagdo e apresentacao de defesa administrativa, o MVO responsavel pelo

estabelecimento devera preencher obrigatoriamente os seguintes campos, respeitando os prazos

definidos nos dispositivos legais e nas normas vigentes:

F)

G)

Apresentou manifesto de defesa?: preenchimento da coluna apos finalizagao do prazo de
apresentacao do manifesto (dez dias tuteis, contados a partir do primeiro dia util apos a data
da cientificagdo oficial pelo infrator), selecionando uma das opg¢des: “Sim”, “Nao” ou
“Invalido” (este quando for apresentado manifesto fora do prazo, perante 6rgdo
incompetente ou por pessoa nao legitimada);

Data de envio para CRTI Regional.

Nos casos de emissdo de auto de infracdo direto, o processo seguird para a coluna M,

devendo constar nos campos descritos como NA (Nao aplicavel).

Concluido o julgamento na CRTI Regional e emitidos todos os documentos previstos nesta

etapa do processo administrativo, cabe ao secretario registrar o resultado do julgamento da CRTI

regional na planilha de gestao de processos administrativos. Neste momento, devem ser preenchidos

obrigatoriamente os seguintes campos:
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H) Data da emissiao da decisdo administrativa - CRTI Regional;

I) Julgamento da CRTI Regional: preenchimento da coluna identificando se o julgamento
correu a revelia (quando ndo houve apresentacdo de defesa vélida) ou que o manifesto de
defesa foi acatado, parcialmente acatado ou ndo foi acatado no momento de proferir a
decisdo administrativa e emissao do auto de infracao;

J) Penalidade CRTI Regional: preenchimento da coluna para a identificacdo da penalidade
imposta mediante emissdao de auto de infragdo: adverténcia, multa, multa e adverténcia, ou
cassacao;

K) N° do Auto de Infracio.

Ap6s cientificagdo inequivoca do administrado e esgotado o prazo recursal perante a CRTI
Estadual, o MVO responsavel do estabelecimento devera proceder a alimentacdo da planilha de
gestao de processos administrativos. Neste momento, devem ser preenchidos obrigatoriamente os

seguintes campos:

L) Data assinatura auto de infracdo e ciéncia da decisdo administrativa da CRTI
Regional;

M) Recurso para CRTI Estadual: preenchimento da coluna apos finalizagdo do prazo de
apresentacao do recurso (vinte dias tteis, contados a partir do primeiro dia util apos da data
da cientificagdo oficial pelo infrator), selecionando uma das opg¢des: “Sim”, “Nao” ou
“Invalido” (este quando for apresentado recurso fora do prazo, perante Orgao
incompetente, por pessoa nao legitimada);

N) Seguir fase?: o MVO deve sinalizar na planilha se o processo seguird para fase de
julgamento na CRTI Estadual a partir da apresentacdo do recurso valido ou se seguira para
finalizacdo por haver apresentado recurso invalido ou nao haver apresentado recurso para
julgamento nesta CRTI.

O) Data de envio para CRTI Estadual: preenchimento mediante apresenta¢do de recurso

valido.
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Na hipotese da ndo apresentagdo de recurso administrativo pelo administrado ou
identificado vicio que impecga seu reconhecimento, como intempestividade, protocolizacdo perante
6rgdo incompetente ou por pessoa ndo legitimada, caberd ao MVO proceder ao preenchimento da
coluna “Data assinatura auto de infracdo e ciéncia da decisdo administrativa da CRTI regional” e
identificar fato na coluna “Recurso para CRTI Estadual”. Nessa condigdo, o processo devera seguir
diretamente para a fase de finalizagdo, com o devido preenchimento das colunas correspondentes a
essa etapa.

Na hipotese de apresentacdo de recurso administrativo valido, concluido o julgamento e
emitidos todos os documentos previstos nesta etapa do processo administrativo, cabe ao secretario
registrar o resultado do julgamento da CRTI Estadual na planilha de gestdo de processos

administrativos. Neste momento, devem ser preenchidos obrigatoriamente os seguintes campos:

P) Data da emissiao da decisdo administrativa - CRTI Estadual;

Q) Julgamento da CRTI Estadual: preenchimento da coluna identificando se o recurso foi
acatado, parcialmente acatado ou ndo foi acatado no momento de proferir a decisdo
administrativa;

R) Penalidade CRTI Estadual: preenchimento da coluna para a identifica¢ao da penalidade

imposta apos decisdo administrativa: adverténcia, multa, multa e adverténcia, ou cassagao.

Apds o devido registro, o processo devera ser encaminhado 8 CPROC, para a cientificagdo
do interessado, conforme autos do processo emitido e anexados pela CRTI Estadual. Mediante
cientificagdo inequivoca do administrado e esgotado o prazo recursal, deve-se prosseguir a
alimenta¢do da planilha de gestdo de processos administrativos. Neste momento, devem ser

preenchidos obrigatoriamente os seguintes campos:

S) Data ciéncia do autuado da decisio CRTI Estadual;
T) Recurso para CERE-POA/SAPE: preenchimento da coluna apo6s finalizacdo do prazo de
apresentacao do recurso (vinte dias tuteis, contados a partir do primeiro dia util apds da data

~ %

da cientificagdo oficial pelo infrator), selecionando uma das opgdes: “Sim”, “Nao” ou
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“Invalido” (este quando for apresentado recurso fora do prazo, perante Orgdo
incompetente, por pessoa nao legitimada);

U) Seguir fase?: a CPROC deve sinalizar na planilha se o processo seguira para fase de
julgamento na CERE-POA, a partir da apresentacdo do recurso valido, ou se seguird para
finalizagdo por haver apresentado recurso invalido ou ndo haver apresentado recurso para
julgamento nesta CRTI.

V) Data de envio para CERE-POA/SAPE: preenchimento mediante apresentagdo de

recurso valido.

Nos casos de ndo apresentacao de recurso administrativo pelo administrado ou identificado
vicio que impe¢a seu reconhecimento, como intempestividade, protocolizagdo perante Orgao
incompetente ou por pessoa ndo legitimada, caberd a CPROC proceder ao preenchimento da coluna
“Data ciéncia do autuado da decisdo CRTI Estadual” e identificar fato na coluna “Recurso para
CERE-POA/SAPE”. Nessa condicdo, o processo devera seguir diretamente para a fase de
finalizacdo, com o devido preenchimento das colunas correspondentes a essa etapa.

Quando apresentado recurso administrativo valido, concluido o julgamento e emitidos
todos os documentos previstos nesta etapa do processo administrativo, cabe a CPROC registrar o
resultado do julgamento da CERE-POA/SAPE na planilha de gestdo de processos administrativos.

Neste momento, devem ser preenchidos obrigatoriamente os seguintes campos:

W) Da decisao da CERE-POA: preenchimento da coluna identificando a decisdo em segunda
e ultima instancia administrativa quanto a manutengdo da penalidade, reducao da
penalidade ou cancelamento e encerramento do processo;

X) Data ciéncia do autuado da decisio CERE-POA.

Cumpridas todas as etapas do processo administrativo e esgotadas as instancias
asseguradas pela legislacdo vigente, compete a CPROC (ou ao MVO responsavel, quando na
auséncia de recurso para julgamento na CRTI Estadual) realizar a gestdo final do processo

administrativo por meio da planilha de controle. Nesta fase, devem ser obrigatoriamente
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preenchidos os campos finais, conforme segue, sem prejuizo da verificagdo do correto e completo

preenchimento de todas as informacdes até a finalizacao definitiva:

Y) Penalidade final: preenchimento com a penalidade final estabelecida esgotadas as
instancias asseguradas por lei;

7) Pagamento de multa, se a penalidade for multa: preenchimento da coluna com os
dados do pagamento da multa. Quando esgotadas todas as comunicagdes quanto ao
pagamento e encaminhado para divida ativa e/ou cobranga judicial, indicar nesta mesma
coluna;

AA) Valor final da multa;

AB) Situacao final: ap6s emissdo do auto de infra¢do, quando ndo apresentado recurso valido
para recorrer da decisdo da CRTI Regional, ou ap6s emissdo da decisdo administrativa pela
CRTI Estadual, quando ndo apresentado recurso valido para reconsideragao desta decisdo,
ou quando emitido a decisdo administrativa pela CERE-POA, o preenchimento da coluna
ocorrerd para indicar transito em julgado administrativo ou cancelamento e encerramento

do processo.

5.3.  CENTRAL DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS DO SIE (CPROC)

Tendo como objetivo centralizar o controle de processos administrativos, a CPROC deve
atuar com vista na gestdo geral e acompanhamento da tramitacdo dos processos administrativos do
SIE, assegurando o cumprimento dos prazos e ritos processuais nas CRTI Regionais e Estadual.
Compete a CPROC monitorar o correto preenchimento dos sistemas, acompanhar o pagamento de
multas, cientificar os interessados apds julgamento em CRTI Estadual, encaminhar processos para
divida ativa ou cobranga judicial, quando necessario, bem como gerir a fase recursal em segunda

instancia, incluindo o envio de recursos a CERE-POA ¢ a cientificacdo das decisdes finais.
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5.3.1. Da Instaurac¢do a Remessa para a CRTI Estadual

Nesta fase inicial, a CPROC exerce fun¢do de gerenciamento e fiscalizacao do andamento

dos processos, atuando de forma predominantemente passiva, porém essencial para garantir a

integridade administrativa. Caber4 a unidade, ao menos uma vez por meés, realizar as seguintes

verificagdes:

a)
b)

c)

d)

Verificar o correto e completo preenchimento dessa planilha;

Monitorar o cumprimento dos prazos de tramitacdo e julgamento em cada etapa do
processo;

Detectar processos administrativos sem os devidos andamentos, independentemente da
fase que se encontra, e solicitar andamento junto ao responsavel;

Acompanhar a finalizagdao dos processos ja transitados em julgado;

Monitorar o pagamento dos DAREs correspondentes e, quando aplicavel, confirmar se

houve o encaminhamento para inscri¢do em divida ativa ou cobranga judicial.

5.3.2. A Partir do Recebimento na CRTI Estadual

Na segunda etapa, a CPROC passa a desempenhar atuacdo ativa, assumindo

responsabilidades operacionais diretas na conducdo do processo administrativo. Compete a

CPROC, apos o julgamento pela CRTI Estadual:

a)

b)
c)
d)
e)

Receber formalmente o processo e proceder a atualizacdo completa da Planilha de Gestao
de Processos Administrativos;

Realizar a cientificagdo do administrado quanto a decisao proferida;

Emitir os respectivos DAREs, quando necessario;

Receber e encaminhar, quando apresentados, os recursos direcionados 8 CERE-POA;

ApoOs o retorno dos processos julgados pela CERE-POA, a CPROC devera garantir sua
finalizagdo adequada, observando o transito em julgado administrativo e adotando as

providéncias necessarias;
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f) Garantir que todos os processos sejam finalizados apos transito em julgado administrativo
ou cancelado e encerrado;

g) Nos casos em que houver inadimpléncia ou impossibilidade de cobranga administrativa, a
unidade serd responsavel por encaminhar o processo ao Departamento Juridico da Cidasc

para fins de inscri¢do em divida ativa ou cobranga judicial.

6. EMISSAO DE REGISTRO DE ATIVIDADES

As atividades relacionadas ao recebimento de documentagao por parte do estabelecimento
em escritorio pelo MVO, andlises relacionadas as etapas do processo administrativos, bem como
atividades realizadas no ambito das CRTI (emissdo de relatorio, participagdo em sessdo de
julgamento, emissdo de decisdo administrativa, auto de infragcdo e DARESs) poderdo ser registradas
através do Formulario no Conecta - Registro de Atividade do MVO.

Caso se opte pelo lancamento, este devera conter a descricdo de todas as atividades
realizadas, com a marcacdo do indicador correspondente ao Plano de Trabalho do DEINP
(Quadro 02), contemplando os nomes de todos os MVOs envolvidos na mesma atividade, além

dos demais preenchimentos, conforme o caso.

Quadro 02 - Indicadores das Atividades do POPSIE 005.

ATIVIDADE SUBATIVIDADE ACAO FISCALIZATORIA - INDICADOR
7. Analise 7.4.Processos 7.4.1. Anélises de processos administrativos
documental administrativos do SIE (POP SIE 005)
7. ANEXOS

Ficam listados abaixo toda documentagdo vinculada aos POP SIE 005 e secus
desdobramentos (POP SIE 005.1 a 005.4), a qual devera ser utilizada conforme as descrigdes e
orientacdes previstas nos procedimentos operacionais do processo administrativo do SIE. Os
modelos  serdo  disponibilizados para consulta diretamente no site da Cidasc

(https://www.cidasc.sc.gov.br/inspecao/).
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Anexo 12 Relatorio de Instrucao em 1? instancia
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