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GESTÃO DE PROCESSOS ADMINISTRATIVOS 

 

1. OBJETIVO 

Estabelecer o procedimento para registro, acompanhamento, tramitação e encerramento de 

processos administrativos relacionados à inspeção de produtos de origem animal (como Autos 

de Infração, Termos de Apreensão, Ofícios, Notificações, Multas entre outros), garantindo 

controle, rastreabilidade e conformidade legal através do sistema W3Agro. 

2. APLICAÇÃO  

Aplica-se a todos os Médicos Veterinários Oficiais responsáveis pelas atividades de inspeção 

sanitária e fiscalização de estabelecimentos sob o Serviço de Inspeção Municipal (SIM) que 

utilizam o sistema W3Agro para gestão administrativa. 

 

3. RESPONSABILIDADES 

• Responsável técnico do estabelecimento; 

• Gestor do serviço de inspeção oficial Serviço de Inspeção Municipal (SIM); 

• Gestor do consórcio público. 

4. DEFINIÇÕES 

• W3Agro: Sistema informatizado utilizado para gestão das ações de fiscalização e 

inspeção. 

• Processos Administrativos: Incluem Autos de Infração, Termos de Apreensão, 

Ofícios, Notificações, entre outros documentos relacionados às atividades de 

fiscalização sanitária. 

5. PROCEDIMENTOS 

5.1. Elaboração de documentos administrativos 

• Realizar a fiscalização in loco; 

• Caso necessário, elaborar o documento (Auto de Infração, Termo de Apreensão, 

Ofício, Multas) de acordo com a situação encontrada; 
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• Utilizar os modelos padronizados disponíveis na pasta oficial do consórcio, exemplo: 

Auto de Infração (Anexo 01). 

5.2. Registro no sistema W3Agro 

• Acessar a página específica da plataforma W3Agro: Documentos Oficiais; 

• Cadastrar o processo, preenchendo os campos obrigatórios: 

1. Tipo de processo (Auto de Infração, Apreensão, Ofício, etc.) 

2. Número sequencial; 

3. Dados do estabelecimento fiscalizado; 

4. Motivo e descrição detalhada. 

5.3. Acompanhamento e tramitação 

• Acompanhar o status de cada processo no sistema; 

• Realizar os encaminhamentos necessários, como: 

1. Notificação de defesa; 

2. Solicitação de esclarecimentos; 

3. Encaminhamento para análise jurídica (se aplicável); 

• Todo processo ocorrerá dentro do sistema;  

• Após emitido o processo pelo MVO, caberá ao estabelecimento anexar a 1ª defesa; 

• Caso o processo seja indeferido pelo SIM com relato e julgamento, caberá ao 

estabelecimento anexar a 2ª defesa; 

• Após julgamento da 2ª defesa o processo se dará como encerrado e/ou aguardará 

julgamento e/ou penalidade (Anexo 02). 

5.4 Encerramento do processo  

• Após cumprimento de todas as etapas administrativas e legais (defesa, julgamento, 

cumprimento de penalidade e/ou arquivamento), registrar o encerramento do processo no 

sistema W3Agro. 

• Anexar os documentos finais digitalizados (exemplo: decisão final, julgamento, relato, 

defesas, etc.).  
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6. GESTÃO CIDEMA  

Todos os processos administrativos iniciados pelos Serviços de Inspeção dos Municípios 

que fazem parte do Consórcio CIDEMA, ficarão disponíveis na página de acesso do 

Gestor do Programa Prouasa, sendo possível acompanhar todos os tipos de documentos 

emitidos pelos Médicos Veterinários do SIM de cada município (Anexo 03).  
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ANEXO 01  
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ANEXO 02  
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ANEXO 03  

 

 

 


