PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

ESTANCIA BALNEARIA
ESTADO DE SAO PAULO

DECRETO

GABINETE DO PREFEITO

N° 5501/2012

“Dispoe  sobre a  regulamenta¢do
administrativa dos procedimentos de
Vigilancia  Sanitdaria,  estabelecendo
POP’s - Procedimentos Operacionais
Padronizados.”

ERNANE BILOTTE PRIMAZZI, Prefeito de Sao Sebastido, no exercicio de suas
atribuigoes legais que sdao conferidas pelo artigo 69, inciso Il da Lei Orgdnica do Municipio
de Sdo Sebastido.

DECRETA:

Artigo 1°. — Ficam aprovados, na forma dos anexos deste Decreto, as relacoes de
POP’s — Procedimentos Operacionais Padronizados, no ambito das agoes, procedimentos e
rotinas internas de funcionamento da Divisdo de Vigilancia Sanitdiria, da Secretaria
Municipal da Saude, estabelecendo também uniformizagdo de critérios, atos e procedimentos
inerentes aos Processos Administrativos instaurados por essa Divisdo.

Paragrafo Unico — Em complementa¢do aos POP’s — Procedimentos Operacionais
Padronizados, ficam aprovados também os modelos de formularios anexos, como parte

integrante das rotinas instituidas.

Artigo 2°. — Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagao.

Sdo Sebastido, 28 de dezembro de 2012.

ERNANE BILOTTE PRIMAZZI
Prefeito

Registrado em livro préprio e publicado por afixagdo data supra.
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1. AUTO DE INFRAGAO - AIF

O processo administrativo sanitario é destinado a apurar a responsabilidade por infragdo sanitaria,
sendo iniciado com a lavratura de auto de infragdo, o qual constitui a pega inaugural do processo, fundamentado
nas normas sanitarias, onde serdo descritas as infracbes constatadas, vinculando todo o procedimento

subsequente.

Constatada a infracdo, a autoridade sanitaria, no exercicio da agao fiscalizadora, lavrara o Auto de

Infragdo, que devera ser emitido sob duas circunstancias:

a) quando houver necessidade de impor medida cautelar: na hipétese de, apesar da lavratura do Auto
de Infragdo, subsistir, ainda, para o infrator, obrigacdo a cumprir, serd ele intimado a fazé-lo no prazo e
condicdes previstas no Procedimento Operacional Padrdo - Termo de Intimagdo e Auto de Imposicdo de
Penalidade. O Auto de Infracdo devera ser lavrado no estabelecimento infrator e deve obrigatoriamente, conter a

medida cautelar imposta. O meio utilizado para notificar o autuado dar-se-a pessoalmente.

b) quando ndo ha necessidade de se impor medida cautelar: nesta situacdo, o AIF podera ser lavrado
no local da agdo ou na sede da VISA. Na primeira situacdo, 0 autuado sera notificado pessoalmente. Caso a
lavratura seja efetuada na sede da Visa, o autuado sera notificado por meio dos Correios com Aviso de
Recebimento. Ambos os procedimentos deverdo seguir os tramites do Procedimento Operacional Padrao —

Modalidades de Notificagao.

A descrigéo da infragdo deve ser extraida de texto legal, de forma clara e concisa, de maneira a permitir
a caracterizagao das infragdes e a plena defesa por parte do autuado. Os dispositivos legais podem ser citados

da seguinte forma: artigo, paragrafo, inciso, alinea e norma (lei, decreto, portaria, e outros).
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A descrigdo do fato que caracteriza a infragdo, com todas as suas circunsténcias, é indispensavel em
observancia aos principios constitucionais do devido processo legal, do contraditério e da ampla defesa’, sob

pena de nulidade da autuag&o por descricdo genérica da infrag&o.

Apos a lavratura do AIF, deve ser imediatamente providenciada a autuagao do documento e, para tanto,
o0 servidor autuante devera encaminhar o documento ao Setor de Expediente no 1° dia Util subseqlente a

lavratura.

2. TERMO DE INTIMAGAO

Se, a critério da autoridade sanitaria, a irregularidade néo constituir perigo iminente para a salde publica

sera expedido Termo de Intimagao ao infrator para corrigi-la no prazo de 30 (trinta) dias.

O prazo para cumprimento da intimagéo sera contado a partir da data de vencimento do prazo de

defesa do Auto de Infragdo ou da publicagdo do indeferimento desta, quando houver.

O prazo para cumprimento da intimagdo podera ser reduzido ou aumentado, em casos excepcionais,

por motivos de interesse publico, mediante despacho fundamentado no proprio Termo de Intimag&o.

O Termo de Intimag&o seréd lavrado em 3 (trés) vias, destinando-se a primeira ao autuado,a segunda a

processo e a terceira & Ficha de Acompanhamento de Inspegéo (FAI).

As formas de notificagdo estdo previstas no Procedimento Operacional Padrdo — Modalidades de

Notificagao.

Caso o Termo de Intimag&o tenha sido lavrado em face de obriga¢éo a cumprir decorrente da lavratura
de Auto de Infragdo, 0 ndo cumprimento da obrigagdo subsistente, no prazo fixado, além da sua execugéo

forcada acarretara, ap6s decisdo definitiva, a imposicdo de multa diaria, arbitrada de acordo com os valores

! Assegurado pela Constituicdo Federal (art. 5°, LV) significa que o autuado deve ter garantia de defesa, respeitando o
devido processo legal. Por garantia de defesa deve-se entender ndo s6 a observancia do rito adequado, mas também a
ciéncia do processo ao interessado, bem como a oportunidade de contestar a acusagao, produzir prova de seu direito,
acompanhar os atos da instrugéo e utilizar-se dos recursos cabiveis.
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correspondentes a classificagdo da infragdo, até o exato cumprimento da obrigacdo, sem prejuizo de outras

penalidades previstas na legislagéo vigente.

3. DEFESA PREVIA E/OU IMPUGNAGAO DO AIF

O autuado ou o seu procurador poderdo oferecer defesa ou impugnagéo do auto de infragdo no prazo
de dez dias contados da sua notificagdo e somente sera protocolado quando devidamente instruido com toda a

documentag&o exigida.

Qualquer peticdo para a instrugéo de procedimento administrativo relacionado a defesa ou impugnagéo
do auto de infracdo assinada por procurador devera ser acompanhada de mandado com firma reconhecida em

cartério ou de sua copia reprografica autenticada.
O autuado devera apresentar todos os meios probatérios dos fatos alegados em sua defesa.

N&o cabera, em hipétese alguma, pedido de dilacdo de prazo em sede de Auto de Infragdo para
cumprimento de obrigagao subsistente, consoante determinagdo do art. 127 da Lei Estadual 10.083/98 — Cédigo

Sanitario do Estado de Sdo Paulo.

Apresentada a manifestagao do autuado antes dos dez dias, & necessério aguardar o término do prazo,
pois dentro deste lapso podera juntar aos autos outros elementos necessérios & complementagdo da sua defesa

e/ou impugnaco.

Findo o prazo para interposicao da defesa, caso o autuado tenha se manifestado, o Setor de Expediente
fara a juntada da defesa ou impugnagdo aos autos e, independente da manifestagdo, anotard em formulario
proprio (ANEXO 1), as informagdes referentes a tempestividade da manifestacdo e os antecedentes do
demandado. Considera-se reincidente quem foi julgado e condenado por deciséo definitiva, com publicagéo nos

meios oficiais ndo superior a 5 (cinco) anos.

Apbs o procedimento sobredito, o Setor de Expediente encaminhara os autos ao servidor autuante, em
até 2 (dois) dias uteis do termo final para apresentacdo de defesa prévia ou impugnagdo, obedecendo aos

ditames do Procedimento Operacional Padrao - Carga de Processo.
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No caso de impossibilidade do servidor autuante elaborar o relatério, o Setor de Expediente
encaminhara o processo a autoridade sanitaria julgadora, em até 2 (dois) dias Uteis, que deverd, dentro do
mesmo lapso temporal, por despacho nos autos do processo, nomear outro servidor para dar prosseguimento ao

feito, devolvendo-o ao Setor de Expediente para devido andamento.

4. FICHA DE PROCEDIMENTO - FP

Na ocasido da lavratura do Auto de Infragéo, o servidor autuante relatara, detalhadamente, o fato e
caracterizara a infracdo, elucidando os motivos que levaram a lavratura do AIF e juntara os documentos que
comprovam o alegado. Este procedimento ndo afasta a obrigagdo do detalhamento da infragdo no Auto de
Infragdo. A FP devera ser enviada junto com a primeira via do AlF, nos termos do Procedimento Operacional

Padrdo — Auto de Infrag&o.

A Ficha de Procedimento que acompanhara o AIP nos autos devera mencionar somente a lavratura do

documento para fins estatisticos.

5. JULGAMENTO DA DEFESA E/OU IMPUGNAGAO

Antes do julgamento da defesa ou da impugnacéo, devera a autoridade julgadora ouvir o servidor
autuante, que tera o prazo de dez dias para se pronunciar a respeito, usando os recursos legais para analisar a
defesa e orientar o julgador, emitindo um parecer escrito na forma de relatdrio, contendo uma analise completa
dos elementos constantes no processo, levando em consideragao a autuacéo, as alegagdes do autuado e as

provas apresentadas, quando houver, e 0 embasamento técnico e legal que o fundamenta.

No caso de impossibilidade do servidor autuante elaborar o relatério, a autoridade sanitaria julgadora

devera, por despacho nos autos do processo, nomear outro servidor para dar prosseguimento ao expediente.

Apresentada ou ndo a defesa ou impugnacgdo, a autoridade sanitaria hierarquicamente superior ao

servidor que lavrou o Auto de Infracdo Sanitaria fara o julgamento em até vinte dias Uteis, ndo podendo o
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servidor autuante ou o seu substituto atuar como autoridade julgadora sob pena de nulidade do processo

administrativo sanitario.

A autoridade julgadora poderd divergir das conclusdes e sugestbes do relatério, motivando e
fundamentando a sua decisdo em elementos existentes nos autos, ndo sendo permitido argumentar sobre fatos
estranhos ao processo ou deixar de avaliar os argumentos apresentados pelo autuado, para entdo julgar

procedente ou improcedente a autuagéo.
Em analogia ao art. 458 do Codigo de Processo Civil, sdo requisitos formais estruturais da deciséo:

a) relatorio — que contera o nome do autuado, a suma do auto e da defesa, bem como o registro das

principais ocorréncias havidas no andamento do processo;

b) motivagéo — sdo os fundamentos, em que a autoridade julgadora analisaré as questdes de fato e de

direito; e
c) dispositivo — é a parte em que a autoridade resolvera as questdes e julgara o mérito da causa.

A autoridade julgadora levara em consideragéo: as circunstancias atenuantes e agravantes; a gravidade
do fato, grau de risco e a extensdo do dano, tendo em vista as suas conseqiéncias para a saude publica; 0s

antecedentes do infrator quanto a normas sanitarias; e a capacidade econdmica do infrator.

Caso a autoridade julgadora decida pela procedéncia da autuag&o, devera encaminhar o processo ao

servidor autuante para que seja lavrado o Auto de Imposicdo de Penalidade.

De oficio ou na hipotese da improcedéncia da autuagdo, obedecidos aos requisitos estruturais formais
da decisdo, esta tera carater definitivo e o processo sera encaminhado ao Setor de Expediente para que a
decisdo seja publicada na Imprensa Oficial, consoante art. 48, Il da Lei Municipal 1476/2001, finalizando o

processo administrativo com o seu arquivamento e a ndo aplicagéo da penalidade.

O relatério do servidor autuante e a decisdo da autoridade julgadora serdo emitidos em duas vias. A

primeira sera anexada ao processo e a segunda sera juntada a Ficha de Acompanhamento de Inspecao (FAI).
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6. AUTO DE IMPOSIGAO DE PENALIDADE - AIP

O Auto de Imposicdo de Penalidade devera ser lavrado pela autoridade competente, dentro de 60
(sessenta) dias, no maximo, a contar da lavratura do Auto de Infragdo. Quando houver intimag&o, a penalidade

sO seré imposta apds o decurso do prazo concedido, e desde que n&o corrigida a irregularidade.

Nos casos em que a infrac&o exigir agao pronta da autoridade sanitaria para protegao da sadde publica,
as penalidades de apreenséo, de interdi¢do e de inutilizagdo poderao ser aplicadas de imediato, sem prejuizo de

outras eventualmente cabiveis.

O Auto de Imposicdo de Penalidade de apreens&o, ou interdigdo, ou inutilizagdo, a que se refere o
paragrafo anterior, devera ser anexado ao Auto de Infracdo e, quando se tratar de produtos, devera ser
acompanhado do termo respectivo, que especificard a sua natureza, quantidade e qualidade e sera entregue

pessoalmente, nos termos do Procedimento Operacional Padrdo — Modalidades de Notificagao.

Nas demais hipéteses, o servidor autuante encaminhara o AIP e o processo, no dia util seguinte ao da
sua lavratura, ao Setor de Expediente, que remetera, no prazo maximo de 5 (cinco) dias Uteis, a 12 via do
documento lavrado pelos Correios nos moldes do POP supracitado. A segunda via sera juntada aos autos. A
terceira ficara no processo para eventual cobranca judicial. A quarta via sera juntada a Ficha de

Acompanhamento de Inspegéo (FAI).

7. RECURSOS

Recurso é o pedido de reforma da decisdo a autoridade hierarquicamente superior a prolatora da
decisao recorrida. Das decisdes condenatorias, podera o infrator oferecer recurso dentro do prazo de 10 (dez)
dias contados da sua notificacdo. A notificacdo das decisbes condenatérias far-se-a através dos Correios,

adotando-se o Procedimento Operacional Padréo — Modalidades de Notificagdo como parametro.

O recurso somente sera protocolado quando devidamente instruido com toda a documentagéo exigida e

poderé ser instruido com novas provas e conter novas alegagoes.

Qualquer peti¢do para a instrugdo de procedimento administrativo relacionado ao recurso e que esteja
assinada por procurador, devera ser acompanhada de mandado com firma reconhecida em cartério ou de sua

copia reprogréafica autenticada.
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Apresentada a manifestagdo do autuado antes do lapso temporal para apresentacdo de recurso, é
necessario aguardar o término do prazo, pois dentro deste lapso poderd juntar aos autos outros elementos

necessarios a complementagéo da sua defesa e/ou impugnagéo.

Findo o prazo para manifestagdo do infrator, caso este tenha protocolizado o recurso, o Setor de

Expediente fara a juntada deste aos autos, com as anotagdes referentes a tempestividade da manifestagéo.

Apés o procedimento sobredito, o Setor de Expediente encaminhara os autos a autoridade
hierarquicamente superior a que realizou o julgamento da decisao recorrida em até 5 (cinco) dias Uteis, contados
do termo final para apresentagdo de recurso, obedecendo aos ditames do Procedimento Operacional Padrao —

Distribuigdo de Processos e Trabalhos.

E vedado que a mesma autoridade julgue duas vezes no mesmo processo, pois isto seria reexame da
prépria decisao, contrariando o Principio do Duplo Grau de Jurisdi¢o, que visa assegurar ao litigante vencido, o
direito de submeter a matéria decidida a nova avaliagdo em instancia imediatamente superior, no mesmo

processo, permitindo a corre¢do de erros e o suprimento de lacunas com vistas a garantia do direito em tela.

A auséncia do recurso torna a decisdo anterior definitiva e o processo seguird os trdmites do

Procedimento Operacional Padrao — Decisdo Definitiva.

8. JULGAMENTO DOS RECURSOS

Apresentado o recurso pelo infrator, a autoridade sanitaria hierarquicamente superior a que julgou a
decis&o recorrida fara o julgamento em até vinte dias Uteis, ndo podendo a mesma autoridade julgar duas vezes

no mesmo processo sob pena do Poder Judiciario declarar a nulidade do processo administrativo sanitario.

A autoridade julgadora podera emitir decisdo contraria a deliberagdo recorrida, motivando e
fundamentando a sua decisdo em elementos existentes nos autos, ndo sendo permitido argumentar sobre fatos
estranhos ao processo ou deixar de avaliar os argumentos apresentados pelo autuado, para entdo julgar

procedente ou improcedente a autuagao.

Em analogia ao art. 458 do Codigo de Processo Civil, sdo requisitos formais estruturais da deciséo:
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a) relatorio — que contera o nome do autuado, a suma do auto e da defesa, bem como o registro das

principais ocorréncias havidas no andamento do processo;

b) motivagdo - sdo os fundamentos, em que a autoridade julgadora analisara as questdes de fato e de

direito; e

c) dispositivo — é a parte em que a autoridade resolvera as questdes e julgara o mérito da causa. Se for
procedente a deciséo a autoridade sanitéria levara em consideragéo: as circunstancias atenuantes e agravantes;
a gravidade do fato, grau de risco e a extensdo do dano, tendo em vista as suas consequéncias para a saude

publica; os antecedentes do infrator quanto a normas sanitarias; e a capacidade econdmica do infrator.

Caso a autoridade julgadora decida pela procedéncia da autuacdo, devera encaminhar os autos ao

Setor de Expediente para que o processo siga os tramites legais.

De oficio ou caso decida pela improcedéncia da autuagao, obedecidos aos requisitos estruturais formais
da decisdo, esta tera carater definitivo e o processo sera encaminhado ao Setor de Expediente para que a
decisdo definitiva seja publicada na Imprensa Oficial, consoante art. 48, |l da Lei Municipal 1476/2001,

finalizando o processo administrativo com seu arquivamento e a ndo aplicagdo da penalidade.

A decis&o da autoridade julgadora sera emitida em duas vias. A primeira sera anexada ao processo € a

segunda sera juntada a Ficha de Acompanhamento de Inspegéo (FAI).

9. MODALIDADES DE NOTIFICAGAO

As notificacdes de todos os atos administrativos no ambito da Vigilancia Sanitaria serdo procedidas da

seguinte forma:
| - pessoalmente

A assinatura serd do autuado (identificado no AIF), do preposto ou do representante legal do

estabelecimento em todas as vias e de proprio punho, devendo constar a data, 0 nome e o niumero do CPF.

Quando o autuado, o preposto ou o representante legal for analfabeto ou fisicamente incapacitado, o

documento poderé ser assinado a rogo, que consiste ter no documento onde o analfabeto colocou sua impresséo
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digital, 0 nome e documento (identidade ou CPF) de outra pessoa, que assinard em seu proprio nome, com

assinatura de duas testemunhas identificadas pelo nome e niimero de CPF.

No caso de recusa do autuado, do preposto ou do representante legal em exarar ciéncia, a autoridade
sanitaria devera mencionar expressamente o fato e suas circunstancias no proprio documento, na presenca e

assinatura de duas testemunhas identificadas pelo nome e nimero de CPF.

Pode ser testemunha pessoa fisica, capaz, estranha ao processo e que, em nimero de duas, limitam-se

a assinar o documento para atestar que o interessado recusou-se a assina-lo.

Na hipétese da falta de testemunhas habeis para a assinatura do documento, a autoridade sanitaria
devera solicitar a presencga da Policia Militar do Estado de S&o Paulo para suprir a auséncia de testemunhas e

para a lavratura do Boletim de Ocorréncia — PM, devendo mencionar no proprio AlF o nimero do BOPM.

Il - pelo correio

A copia do documento que corresponde ao interessado sera encaminhada em envelope com
identificacdo do 6rgdo sanitario municipal via postal e devera ser efetuada por Aviso de Recebimento com

identificacdo do documento e do processo na descri¢do de contetdo.

Na ocasido do envio da correspondéncia ao autuado, o Setor de Expediente fara a juntada de formulario

préprio (ANEXO II) ao processo e anotara as informages referentes ao procedimento.

Apos o retorno do A.R., este devera ser juntado ao processo no formulario ja acostado na ocasido do
envio da correspondéncia e complementar as informagdes referentes a abertura de prazo para defesa

prévia/recurso/cumprimento.

Para a abertura de prazo para apresentacdo de defesa ou impugnagéo do auto de infracdo, de recurso
de imposi¢ao de penalidade ou cumprimento de obrigacdo, devera ser considerada a data do recebimento do
AR.

Quando houver devolugdo negativa do A.R. por motivo “mudou-se” o interessado serd considerado
notificado e o termo inicial, para todos os efeitos, sera considerado o da juntada do A.R. aos autos. Quando a

devolucdo negativa der-se por motivo diverso deste, efetivar-se-a a notificagdo do interessado por edital.
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(Il - por edital

A notificagdo por edital far-se-a somente quando autuado estiver em local incerto ou néo sabido ou nos

casos previstos neste procedimento.

A minuta para publicacdo deverd ser elaborada de acordo com os modelos padronizados (ANEXO Ill) e

uma copia sera acostada aos autos com a data do encaminhamento ao setor responsavel pela publicagéo.

O edital sera publicado uma unica vez na imprensa oficial, considerando-se efetivada a notificagdo 5

(cinco) dias apos a publicagéo.

O prazo de 5 (cinco) dias para a efetivagdo da notificacdo dar-se-4 somente para a ciéncia do Auto de

Infragdo Sanitaria.

Para as demais notificacdes do processo, considerar-se-a efetivada a notificagdo no dia da publica¢éo
do edital.

A copia do edital de todas as publicages devera ser acostada ao processo em formulario proprio
(ANEXO IV - lavratura de AIF/AIP; ANEXO V - para as demais publicagdes) com todas as informagdes
preenchidas, assinado e datado pelo servidor responséavel pela juntada e a pagina inteira original da publicagéo

sera arquivada no Setor de Expediente.
Das modalidades de notificacdo deste POP, adotar-se-a a seguinte ordem de preferéncia:

Na ocasido da vistoria, constatada a infragao sanitaria, assim como nas hipoteses do § 1° do art. 38 da
Lei Municipal 1476/2001, a notificagdo efetivar-se-a pessoalmente. Nos demais casos, a notificagdo do

interessado efetivar-se-a por meio dos Correios com envio de AR.

10. CONTAGEM DE PRAZOS

Para a contagem dos prazos, exclui-se o dia da notificacdo e inclui-se o dia do vencimento.

Esta contagem inicia-se a partir do primeiro dia Util subsequente a notificagao, de forma ininterrupta.
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Considera-se automaticamente prorrogado o prazo até o primeiro dia Util seguinte se o vencimento cair

em feriados, sabados, domingos ou quando ndo houver expediente normal.

11. DECISAO DEFINITIVA

Nas hipéteses da néo apresentagdo do recurso dentro do prazo legal; da apresentacdo deste de forma
intempestiva; do recolhimento da multa dentro do prazo legal; do ndo acolhimento de decisdes interlocutérias
com forga de definitiva, em quaisquer das instancias de julgamento de recurso, o Setor de Expediente, em até 2
(dois) dias Uteis, tornard conclusos os autos a autoridade sanitéria dirigente, que proferira a decisdo definitiva
com julgamento do mérito, determinando a publicagdo desta na imprensa oficial e a adogdo das medidas

cabiveis para o fiel cumprimento da legislagao.

12. SERVIGO E APONTAMENTO DE FREQUENCIA

As saidas matutinas para inspe¢do acontecerdo impreterivelmente até as 8h30min, quando entéo serao
designados os fiscais para irem de viatura e também a equipe que saira sem carro, com 0S Processos
previamente distribuidos pelo setor responsavel. Se ndo houver viatura, todas as equipes sairdo sem carro para

inspecao na regido central;

A equipe que ndo for designada para sair no periodo da manha ficara na Visa para realizar relatério e

sanear processos € outras atividades designadas pelo Chefe;

O horario de almogo terd inicio para todos os servidores as 12h e terd duragéo de 1 (uma) ou 2 (duas)
horas, devendo todos os servidores estarem na divisdo impreterivelmente as 13h para quem optar por horério de

almogo com duragao de 1 hora e as 14h para quem optar por horario de almogo com duragéo de 2 horas;

As saidas vespertinas para inspegéo acontecerdo impreterivelmente até as 14h30min, quando entéo

serdo designados os fiscais para irem de viatura e também a equipe que saird sem carro, com 0S processos
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previamente distribuidos pelo setor responsavel. Se ndo houver viatura, todas as equipes sairdo sem carro para

inspecao na regido central;

A equipe que ndo for designada para sair no periodo da tarde ficara na Visa para realizar relatorio e

sanear processos € outras atividades designadas pelo Chefe;

N&o havera equipes previamente fixadas, e cada agente devera estar na divisdo no horario exato para

receber o colega de trabalho designado e partir para vistoria;

Cada agente presidira a vistoria do processo, denuncia ou FAI correspondente a sua designacédo e
acompanhara o colega que presidira a vistoria previamente designada para si, € cada um responsabiliza-se por

seu relatorio;

O servidor que necessitar faltar ao trabalho por motivo de doenga devera apresentar atestado médico.
Para afastamentos consecutivos ou interpolados no més, em quantidade de até 05 (cinco) dias, o atestado
devera ser entregue ao responsavel pelos apontamentos de freqiiéncia. Os afastamentos superiores a 05 (cinco)
dias no més, deverdo ser protocolados diretamente no DRHU, em até 72 horas Uteis contadas do inicio do
afastamento, para agendamento de pericia médica, e copia do(s) atestado(s) entregue ao responsavel pelos

apontamentos de freqiéncia;

O servidor que por ventura necessitar ausentar-se do trabalho, por motivo que ndo seja doenca, devera
preencher requerimento de Falta Abonada, ou apresentar outra justificativa (JURI, TRE, etc.) e entregar ao

responsavel pelos apontamentos de freqliéncia, que encaminhara ao Chefe;

Quando o servidor precisar chegar atrasado ao trabalho, ausentar-se durante o expediente ou sair mais
cedo, devera apresentar Declaragdo de Comparecimento que informe a data e a quantidade de horas em que

necessitou afastar-se do trabalho;

O atestado médico ou a declaragdo de comparecimento deverdo ser entregues no primeiro dia Util em
que o servidor retomar suas atividades. Caso supere a quantidade de 05 (cinco) dias, deveréo ser protocolados

diretamente no DRHU, em até 72 horas Uteis contadas do inicio do afastamento;
Toda auséncia, justificada ou néo, devera ser anotada no cartio de ponto.

Para o servigo extraordinario ndo se admite atestado médico, falta abonada ou justificativa. O servidor

s0 lanca e recebe horas extras para o servico efetivamente prestado;
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Os cartdes de ponto deverdo ser preenchidos e assinados pelo servidor, € logo ap6s, entregues ao
responsavel pelo apontamento de freqliéncia, que fard a conferéncia e encaminhara ao Chefe para

prosseguimento.

As planilhas de horas extras serdo feitas pelo responsavel pelo apontamento de freqliéncia, assinada

pelo servidor e entdo encaminhada ao Chefe para prosseguimento;

Havera planilha diaria de freqiéncia, que ficard sob guarda e controle do responsavel pelos
apontamentos de freqliéncia, e deverdo ser assinados por todos os servidores lotados na diviséo, exceto pelo
Chefe que n&o precisa registrar ponto. A planilha sera substituida diariamente, para evitar perda, extravio ou

dano ao documento.

13. DISTRIBUIGAO DE PROCESSOS E TRABALHOS

Os processos, as denlncias e as Fichas de Acompanhamento de Inspe¢éo (FAI) serdo aleatoriamente
distribuidos aos fiscais segundo critério de numeragao que esta atrelada a unidade numérica do documento a ser
distribuido.

Serao distribuidas exclusivamente & equipe técnica, as atividades de CNAE 4771-7/01 - Drogaria; 4771-
7/02 — Farmacia; 8610-1/01 — Hospital; 8610-1/02 — Pronto Socorro; 8621-6/01 — UTI Mdével; 8630-5/01 -
Atividade Médica Ambulatorial com recurso para realizagdo de procedimento cirdrgico; 8630-5/02 — Atividade
médica ambulatorial com recursos para exames complementares; 8630-5/04 — Atividade Odontologica; 8640-
2/02 — Laboratério; 8640-2/03 — Servigo de Dialise e Nefrologia; 8640-2/05 — Servigo de Diagnéstico por imagem
com uso de radiac&o ionizante, exceto tomografia; 8640-0/07 — Servigo de diagnostico por imagem sem uso de
radiagéo ionizante, exceto ressonancia magnética; 8640-2/08 — Servigo de diagnéstico por registro grafico (ECG,
EEG e outros exames analogos); 8640-2/09 — Servigos de diagndstico por métodos dpticos (endoscopia e outros
andlogos); 8640-2/10 — Servigos de Quimioterapia; 8640-2/12 — Servico de hemoterapia; 8640-2/99 — Atividade
de servico de complementagdo diagnéstica e terapéutica ndo especificada anteriormente (ultrassonografia);

8711-5/02 - Instituicio de longa permanéncia para idosos; 8720-4/01 — Atividade de centro de assisténcia
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psicossocial (CAPS); 8720-4/99 — Servigo de atencdo aos usuarios de substancias psicoativas (clinicas de
recuperacgao); 8730-1/99 — Atividade de assisténcia psicossocial e a salde a portadores de disturbios psiquicos,

deficiéncia mental e dependéncia quimica ndo especificadas anteriormente (residéncias terapéuticas).

Serao distribuidos exclusivamente ao agente fiscal encarregado da fiscalizagdo da vigilancia ambiental
em salde e os processos de responsabilidade do Coordenador do Pro-Agua e aqueles com os seguintes CNAE:
3600-6/01 — captagao, tratamento e distribuicdo de agua para consumo humano; 3600-6/02 - Distribuicdo de
agua por caminhdes; 3701-1/00 — Gestdo de redes de esgoto; 3702-9/00 — Atividades relacionadas a esgoto,
exceto a gestdo de redes e caminhdes limpa fossa; 7739-0/03 — Locagdo de sanitarios quimicos; 3812-2/00 —
Coleta de residuos perigosos; 6120-5/01 — Telefonia Celular Mével; 9603-3/01 — Gestdo e Manutencdo de
Cemitérios; 9603-3/03 — Servicos de Sepultamento; 9603-3/05 — Servigo somato-conservagao (formolizacéo e
embalcamento); 3811-4/00 — Coleta de Residuos ndo perigosos; 9603-3/99 — Atividades funerérias e servicos
relacionados ndo especificados anteriormente (remogdo, exumacao, locais para veldrio e servigos de necropsia -
IML).

Todos os demais CNAE'’s serao distribuidos segundo os critérios especificados no deste POP.

Os processos de solicitagdo de numeragdo para talonario de receita, solicitagdo de inutilizacdo de

medicamentos, ART e BRT de farmacéuticos, serdo distribuidos para a farmacéutica da Vigilancia Sanitaria.

Os processos de colheita de amostra de alimentos serdo encaminhados aos fiscais responsaveis pelo

Programa Paulista de Anélise Fiscal e Alimentos.

Os processos que envolvam assuntos diversos do especificado neste POP, serdo distribuidos segundo

critérios técnicos da chefia.

Sera feito carga (entrega ao fiscal) de processos para trabalho ordinario de terca a sexta-feira, das 8h as
8h30, em quantidade de no maximo 02 (duas) “inspecdes” (processos, FAl ou denuncias) por fiscal, por dia
(entendendo-se que entrega de FP, adverténcia e notificagdo ndo sao procedimentos langaveis no SIVISA, mas
que deverdo ser entregues junto com as inspecdes definidas). O fiscal devera efetuar baixa (devolugdo dos
processos recebidos na carga) com os procedimentos cumpridos ou ndo, no prazo de 02 (dois) dias da carga,

por exemplo.
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PROCEDIMENTO ORDINARIO
CARGA BAIXA
Terga - manha Quinta - manha
Quarta - manha Sexta - manha
Quinta - manha Segunda - manha
Sexta—manha Terga - manha

Sera feito carga (entrega ao fiscal) de processos para trabalho extraordinarios de sexta-feira/17h-17h30,
sabado/8h-8h30, sabado/13h-13h30 e domingo/8h-8h30 em quantidade de no maximo 02 (duas) “inspecdes” por
fiscal, por dia (entendendo-se que entrega de FP e notificagdo néo sao procedimentos langaveis no SIVISA, mas
que deverdo ser entregues junto com as inspegdes definidas). O relatorio das inspecbes de todo o servigo
extraordinario do final de semana, devera ser realizado no domingo a tarde, para ndo sobrecarregar o trabalho
semanal e também porque ha mais computadores disponiveis para uso do SIVISA. O fiscal devera efetuar baixa
(devolugdo dos processos recebidos na carga para servigo extraordinario) com os procedimentos cumpridos ou

n&o, no prazo abaixo:

PROCEDIMENTO EXTRAORDINARIO

CARGA BAIXA

Sexta — noite
segunda-feira

Sabado - manha
manha

Sabado - tarde
8h as 8h30

Domingo — manha
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Quando da baixa dos processos ordinarios e extraordinarios, remanescer procedimentos em razéo de
local fechado, endereco néo encontrado, ou outro motivo que impossibilitou a realizagdo da vistoria, o fiscal
responsavel pelo procedimento anotara a informagdo na FAI, fara a baixa, e recebera CUMULATIVAMENTE
nova carga deste procedimento para outra tentativa de inspe¢do. Caso o estabelecimento tenha encerrado
atividade, ou seja, encontrada nova razéo social operando no enderego, o fiscal fara ficha de procedimento
propondo baixa do CEVS da empresa extinta e lavrara AIF para a nova empresa ativa, se esta ainda nao tiver

solicitado licenga de funcionamento.

Toda manha de segunda-feira, apds a baixa dos processos do final de semana, havera reunido técnica
com a equipe de Vigilancia Sanitaria, para discussdo de metodologias de trabalho, trocas de experiéncias,
aperfeicoamento profissional e entrosamento interpessoal. No periodo da tarde, seréo feitos os relatdrios de
inspegdo da equipe que saiu para trabalho ordinario, na sexta-feira a tarde, os demais funcionarios devem

sanear processos e executar.
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ANEXO|

MODELO DE JUNTADA DE DEFESA PREVIA/RECURSO

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA

Processo n° / . Certifico que a [_| defesa prévia, [_] recurso em 12 instancia, [_] recurso em

22 instancia foi protocolado(a) [ | tempestivamente, [ ] intempestivamente. Certifico, também, que apos
pesquisa nos arquivos da Vigilancia Sanitaria, verifiquei a [_] auséncia, [_] existéncia de historico de infragdes

sanitarias transitadas em julgado com publicagdo nos meios oficiais ndo superiores a 5 anos.

Carimbo e assinatura

Servidor(a) VISA

PROCESSO AIP INFRAGAO DISPOSITIVO PENALIDADE
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ANEXO I

MODELO DE JUNTADA DE AVISO DE RECEBIMENTO - AR

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA

Processo n° / . Certifico que expedi via postal com AR no dia / / o[ ]AIF
ne ,L1AIPR° , ] Outros

Carimbo e assinatura

Servidor(a) VISA

AR

Certifico que juntei 0 AR no dia / / e que o prazo para apresentacdo de [ | defesa de

autuagdo, [ | recurso 1% instancia, [ ] recurso de 2% instancia, [ | cumprimento de obrigagdo

, iniciou no dia / / (data da

assinatura do AR) com termo final em / /

Carimbo e assinatura

Servidor(a) VISA
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ANEXO I

MODELO DE PUBLICAGAO LAVRATURA DE AIF

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA

EDITAL DE NOTIFICAGAON® ___/

Em cumprimento ao disposto no paragrafo tnico do art. 35 da Lei Municipal 1476/2001, fica notificado(a):

01. , inscrito(a) no CNPJ/CPF sob n° dequenadatade [/ /

foi lavrado contra si 0 Auto de Infragdo Sanitaria n° série em face da constatagdo da(s) seguinte(s)
irregularidade(s): ; infringindo o(s) seguinte(s) dispositivo(s)
legal(is):

Fica também notificado(a) de que respondera pelo fato em Processo Administrativo Sanitario e que, em
conformidade com o art. 42 da Lei Municipal 1476/2001, tera o prazo legal de 10 (dez) dias a partir da sua
ciéncia para, querendo, interpor defesa ou impugnacdo a este Auto perante a Divisdo de Vigilancia Sanitaria,
localizada na Rua Pref. Mansueto Pierotti n® 391 — 1° andar, Centro, Sdo Sebastiao/SP. A ciéncia efetivar-se-a
apds 5 (cinco) dias da publicagdo deste Edital.
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MODELO DE PUBLICAGAO LAVRATURA DE AIP

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA

EDITAL DE NOTIFICAGAON® ___/

Em cumprimento ao disposto no paragrafo tnico do art. 39 da Lei Municipal 1476/2001, fica notificado(a):

01 - Processo / - , inscrito(a) no CNPJ/CPF sob n°

, Situado na - com
atividade de , de que na data de / / foi julgado procedente o Auto de
Infracdo Sanitaria n° série e aplicada a penalidade de através da lavratura de Auto
de Imposigéo de Penalidade n° série

Fica também notificado(a) de que terd 10 (dez) dias a contar da data de publicacdo deste para, querendo,
interpor recurso previsto no art. 44 da Lei Municipal 1476/2001 junto & Divisdo de Vigilancia Sanitaria, localizada
na Rua Pref. Mansueto Pierotti n® 391 — 1° andar, Centro, S&o Sebastiao/SP.
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MODELO DE PUBLICAGAO DE CANCELAMENTO AIF/AIP

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA

EDITAL DE NOTIFICAGAON® __/

Em cumprimento ao disposto no art. 48 inciso Il da Lei Municipal 1476/2001, a Secretaria Municipal de Saude,
através da Divisio de Vigilancia Sanitaria, torna publica a seguinte DECISAO em Processo Administrativo
Sanitério, em carater definitivo, com o consequente arquivamento:

01 - Processo n° / - AIF/AIP n° série - Autuado - CPF/CNPJ n°
- Localidade - - Atividade
- Dispositivos legais transgredidos - Tipificacdo da

infragdo - Decisao
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MODELO DE PUBLICAGAO DE DECISAO DEFINITIVA

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA

EDITAL DE NOTIFICAGAON® __/

Em cumprimento ao disposto no art. 52 da Lei Municipal 1476/2001, a Secretaria Municipal de Saude, através da
Divisdo de Vigilancia Sanitaria, torna publica a seguinte DECISAO DEFINITIVA em Processo Administrativo
Sanitario, registrada na data de |

01 - Processo n° / - - AIP n°
_ série__ -CNPJn° - Localidade - Atividade

Dispositivos legais
transgredidos - Tipificagdo da infracdo

- Penalidade imposta
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ANEXO IV

MODELO DE JUNTADA DE PUBLICAGAO DE LAVRATURA DE AIF/AIP

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO

SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA

Processo n° / . Certifico que o edital foi publicado em / / na pagina da
IOM. Certifico que o prazo para apresentacdo de [ | defesa de autuacdo, [ ] recurso em 12 instancia, [|

recurso em 22 instancia iniciou no dia / / com termo final em / / . Certifico que

juntei a cépia no dia / / e que esta confere com o original.

Carimbo e assinatura

Servidor(a) VISA
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ANEXO V

MODELO DE JUNTADA DAS DEMAIS PUBLICAGOES

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO SEBASTIAO
SECRETARIA MUNICIPAL DE SAUDE

DIVISAO DE VIGILANCIA SANITARIA

Processo n° / . Certifico que o edital foi publicado em / / na pagina

da IOM, que juntei a copia no dia / / € que esta confere com o original.

Carimbo e assinatura

Servidor(a) VISA



