COZAM

CONSORCIO INTERMUNICIPAL
DA ZONA DA MATA ALAGOANA
E SERVICOS PUBLICOS

PROCEDIMENTOS DE GESTAO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS
GERAIS DO SIM/COZAM

Capitulo I — Disposicoes Preliminares

Art. 1° Este Regulamento disciplina os procedimentos de gestdo dos processos
administrativos gerais do Servico de Inspecdo Municipal (SIM), no ambito do
Consércio Intermunicipal da Zona da Mata Alagoana e Servigos Publicos — COZAM.
Art. 2° Os processos administrativos regidos por este Regulamento observardo,
obrigatoriamente, os principios da legalidade, impessoalidade, moralidade, publicidade,
eficiéncia, contraditorio, ampla defesa e razoabilidade.

Art. 3° S80 abrangidos por este regulamento os processos relativos a:

* Registro de estabelecimentos e produtos;

* Fiscalizacdo e inspeg¢éo de rotina;

* Processos administrativos sanitarios por infragdes;

* Processos de interdi¢éo, suspensdo e cancelamento de registros;

* Recursos administrativos;

* Procedimentos de auditoria, monitoramento e autocontrole;

* Demais atos administrativos correlatos.

Capitulo II — Tramitacao e Gestao Processual

Art. 4° Todo processo administrativo devera ser autuado em sistema proprio, fisico ou
eletronico, recebendo numero unico de protocolo.

Art. 5° Os autos deverdo conter:

* Capa com identificacdo do interessado e numero do processo;

* Termo de abertura numerado e rubricado;

* Pecas e documentos organizados cronologicamente;

* Termo de encerramento.

Art. 6° A tramitagdo processual seguird as seguintes fases:

* Instauragdo — por requerimento do interessado, lavratura de auto de infra¢do ou
determinagdo do Executor/Coordenador do SIM;

* Instrugéo — coleta de informagdes técnicas, pareceres e diligéncias necessarias;

* Notificacdo — ciéncia formal ao interessado;

* Defesa — prazo de 10 (dez) dias uteis, prorrogavel por igual periodo, para manifestagdo
do interessado;

* Relatério Técnico — emitido pelo fiscal/médico-veterinario responsavel;
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* Decisdo — pelo Executor/Coordenador ou autoridade superior designada;
* Recurso — prazo de 15 (quinze) dias uteis, com efeito devolutivo;
* Encerramento e Arquivamento — com registro definitivo no sistema de gestdo.

Capitulo IIT — Gestio Documental e Transparéncia

Art. 7° Os processos deverdo ser geridos em sistema informatizado, com acesso restrito
aos fiscais e servidores autorizados, assegurando rastreabilidade e autenticidade
documental.

Art. 8° Todo processo devera conter relatdrio final circunstanciado, com anélise técnica
e conclusdo fundamentada.

Art. 9° Os atos administrativos de interesse geral (ex.: sangdes, registros, suspensoes)
deverdo ser publicados em meio oficial do COZAM e dos municipios consorciados.

Capitulo IV — Processos de Infracdo e Sanc¢ao

Art. 10° A lavratura do Auto de Infracdo € ato privativo do fiscal do SIM, devendo
conter:

* Identificacdo do autuado;

* Local, data e hora da infracdo;

* Descrigéo objetiva da infragdo constatada;

* Dispositivo legal infringido;

* Assinatura do autuado ou recusa devidamente registrada;

* Assinatura do fiscal responsavel.

Art. 11° Constatada infracdo, o processo administrativo seguird rito especial:
* Lavratura do auto e instauragdo do processo;

* Defesa do autuado (10 dias tteis);

* Parecer técnico da equipe do SIM;

* Decisdo sancionatéria pelo Executor/Coordenador;

* Recurso ao Conselho Diretor do COZAM (15 dias uteis).

Art. 12° As penalidades aplicaveis incluem:

* Adverténcia;

* Multa;

* Apreensdo e condenagdo de produtos;

* Suspensdo temporaria de atividades;

* Cancelamento de registro.

Capitulo V — Recursos e Revisdes
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Art. 13° Das decisoes do Executor/Coordenador cabera recurso administrativo, dirigido
ao Conselho Diretor do COZAM, no prazo de 15 (quinze) dias uteis.
Art. 14° Em caso de erro material ou fatos novos relevantes, podera ser requerida
revisdo administrativa pelo interessado ou instaurada de oficio pelo SIM.

Capitulo VI — Disposicoes Finais

Art. 15° O Executor/Coordenador do SIM podera expedir instrugdes normativas
complementares para regulamentar procedimentos especificos de gestdo processual.

Art. 16° Este Regulamento entra em vigor na data de sua aprovagdo pelo Colegiado do
COZAM, aplicando-se subsidiariamente o RIISPOA, a Lei Federal n® 9.784/1999 e
legislacdes municipais correlatas.
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