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1 INFORMAGOES DO PROCESSO
1.1 Objetivo do Processo

O processo acontece desde o recebimento e analise da demanda até a realizagao da
fiscalizacdo e o registro das providéncias decorrentes, assegurando a adequada
verificagdo das condi¢gdes encontradas no estabelecimento e a formalizacdo dos atos

fiscalizatorios cabiveis.

1.2Informag6es Complementares

1.3 Caracteristicas do Processo

1.3.1 Tipo de Processo:
[1 Processo Gerencial Processo Finalistico (1 Processo Suporte
1.3.2 Tipo de Tramitagao:

Setorial [ Intersetorial [ Intragovernamental [ Interinstitucional

1.4 Responsavel
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Cargo Setor Telefone E-mail
Gerente de Fiscalizagado GFISC - 151 gfisc@procon.sc.gov.br
Geréncia de
Fiscalizagao

1.5 Interessados (Destinatario - Cliente)

o Consumidores;

o Fornecedores;
o PROCON/SC.

1.6 Atores Envolvidos

o Fiscais - GFISC/FIS

1.7 Recursos tecnolégicos (sistemas e integragoes)

o Sistema de Gestao de Processos Eletrénicos (SGPE);

Tablet
impressora
celular
Notebook

O O O O o

1.8 Parametros SGPE

Material para impressora

Assunto

Controle de acesso (sigilo)

2742 Reclamacgao de
Consumidores

Carta de Informacdes
Preliminares — CIP sobre
Reclamacgéo de
Consumidores

Com restricao
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1.9 Legislagdo, normativas e outras referéncias

o Lei Federal n° 8.078/1990: Cdédigo de Defesa do Consumidor (CDC) - Base

material.

1.10 Indicadores de performance

Indicador Métrica Periodicidade de Analise
Quantidade de fiscalizagdes in loco Mensal
Fiscalizagbes realizadas realizadas no periodo
(Fiscalizagbes com irregularidade + Mensal
Fiscalizagbes com Fiscalizagbes realizadas) x 100

irregularidades

Fiscalizagbes com emissao de (Fiscalizagbes com auto emitido + Mensal
auto FiscalizacOes realizadas) x 100
Tipos de resultado da Quantidade de fiscalizagdes por Mensal
fiscalizacao resultado/desdobramento

1.11 Definigoes

Lavratura de auto: € o ato formal em que uma autoridade competente registra por escrito

um fato oficial, um crime, uma infragdo ou um documento publico.

Fiscalizacdo in loco: processo encaminhado para verificagdo presencial dos fatos

denunciados.

GFISC: Geréncia de fiscalizagao
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DIAGRAMA DO PROCESSO

O Diagrama do processo pode ser visualizado no link: Realizar Fiscalizacao in loco -

GFEISC/FIS
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RELAGAO DAS ATIVIDADES

Necessidade de Fiscalizagao
Fiscais - GFISC/FIS
1 Tomar providéncias conforme demanda
Adotar as providéncias necessarias para o prosseguimento do caso.
A partir desta atividade, o fluxo processual pode seguir por um ou mais dos dois

caminhos abaixo, conforme as condi¢des identificadas em cada caso:

"1 Demanda de fiscalizac&o recebida pela geréncia: o processo segue para a atividade 3

Receber processo SGPE;

U lrreqgularidade identificada durante fiscalizacdo: o processo segue para a atividade
Instaurar agao fiscalizatoria de oficio 2 Instaurar agao fiscalizatéria de oficio;

2 Instaurar agao fiscalizatoria de oficio

Formalizar a instauracéo de acao fiscalizatéria de oficio, a partir da identificacdo de
irregularidade que demande atuagao imediata da Fiscalizacao, registrando os elementos
necessarios para a realizagdo da agao. A partir dessa atividade, o fluxo segue para a

atividade 10 Apresentar-se ao fornecedor
3 Receber processo SGPE

Receber o processo eletrénico encaminhado a Fiscalizagao via SGPE, verificando
as informagdes, documentos e determinagdes necessarias para o planejamento e

realizacao da agao fiscalizatoria.
4 Preparar a agao fiscalizatoria
Analisar as informacgdes disponiveis no processo e organizar 0s recursos,
documentos, materiais e demais providéncias necessarias a realizacdo da acao
fiscalizatoria, tais como tablet, impressora, celular, notebook, materiais para impressora e
demais recursos necessarios a execucao da fiscalizacao.
5 Verificar necessidade de solicitar diaria

Verificar a necessidade de solicitacdo de diaria e de providéncias relacionadas ao
deslocamento dos fiscais, considerando a localizagao e as condigdes necessarias para

realizacao da fiscalizagao.
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A partir desta atividade o fluxo processual pode seguir por um dos dois caminhos abaixo:

(1 Sem necessidade: o processo segue para a atividade 7 Verificar a necessidade de

apoio de outras instituicoes;

[JCom necessidade: o processo segue para a atividade 6 Solicitar Diaria ¢/ passagem
aérea, rodoviaria ou veiculo;

6 Solicitar Diaria c/ passagem aérea, rodoviaria ou veiculo

Executar o processo: Solicitar Diaria ¢/ passagem aérea, rodoviaria ou veiculo

7 Verificar a necessidade de apoio de outras instituicoes

Verificar, com base nas caracteristicas da acao fiscalizatéria, a necessidade de
apoio de 6rgaos, instituigdes ou representantes externos para a realizagao da

fiscalizacao.
A partir desta atividade o fluxo processual pode seguir por um dos dois caminhos abaixo:

'] Sem necessidade: o processo segue para a atividade 9 Deslocar-se ao local da

fiscalizacao;

1 Com necessidade: o processo segue para a atividade 8 Acionar 6rgao, instituicao ou

representante;

8 Acionar érgao, instituigao ou representante

Solicitar o apoio do 6rgéao, instituicdo ou representante identificado como necessario
para a realizagédo da acao fiscalizatoria, informando as condi¢des e providéncias

necessarias a atuagao conjunta.
9 Deslocar-se ao local da fiscalizagao

Realizar o deslocamento dos fiscais até o estabelecimento ou local definido para a

realizacado da agao fiscalizatoria.
10 Apresentar-se ao fornecedor

Identificar-se perante o fornecedor ou responsavel pelo estabelecimento e informar a

presenca da equipe de fiscalizagao para inicio da acao fiscalizatoria.
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11 Informar demanda e/ou origem da denuncia

Informar ao fornecedor ou responsavel a demanda que motivou a fiscalizagao e,

quando aplicavel, a origem da denuncia ou solicitagdo que deu causa a agao.
12 Realizar diretrizes da fiscalizagao

Executar os procedimentos de fiscalizagao previstos para o caso, verificando as
condi¢des do estabelecimento, produtos, servicos, documentos e demais elementos

relacionados a demanda.

A partir desta atividade, o fluxo processual segue simultaneamente pelos dois

caminhos abaixo:

(1 Producdo de registros fotograficos: o processo segue para a atividade 13 Realizar

registros fotograficos necessarios

[ Lavratura de autos: o processo segue para a atividade 14 Determinar medida

administrativa cabivel

13 Realizar registros fotograficos necessarios

Produzir os registros fotograficos necessarios para documentar as condi¢des
verificadas durante a fiscalizagao, assegurando sua utilizacdo como elemento de
comprovagao no processo. A partir dessa atividade, o fluxo segue para a atividade 31
Deslocar-se de volta ao PROCON/SC;

14 Determinar medida administrativa cabivel

Avaliar as irregularidades ou situagdes identificadas durante a fiscalizacao e

determinar a medida administrativa cabivel, considerando os elementos constatados e a

legislacéo aplicavel.
15 Solicitar informagoes para o fornecedor para elaborar o auto

Solicitar ao fornecedor ou responsavel as informacgdes necessarias para o

preenchimento e a lavratura do auto correspondente a medida administrativa definida.

A partir desta atividade, o fluxo processual pode seguir por um ou mais dos cinco

caminhos abaixo, conforme as condi¢des identificadas em cada caso:

[ Notificacdo: o processo segue para a atividade 16 Lavrar auto de notificagao in loco;

U Infrac&o: o processo segue para a atividade 17 Lavrar auto de infragao in loco;
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1 Constatac&o: o processo segue para a atividade 18 Lavrar auto de constatacao in

loco;

] Interdicdo: o processo segue para a atividade 19 Lavrar auto de interdi¢ao in loco;

1 Apreensao: o processo segue para a atividade 20 Lavrar auto de apreenséao in loco;
16 Lavrar auto de notificagao in loco

Elaborar e lavrar o auto de notificagdo no local da fiscalizagao, registrando as
determinagdes e providéncias a serem cumpridas pelo fornecedor. A partir dessa

atividade, o fluxo segue para a atividade 27 Imprimir vias;
17 Lavrar auto de infragao in loco

Elaborar e lavrar o auto de infragdo no local da fiscalizagao, registrando a
irregularidade constatada e os respectivos elementos necessarios a formalizagcao da

infracdo. A partir dessa atividade, o fluxo segue para a atividade 27 Imprimir vias;
18 Lavrar auto de constatacao in loco

Elaborar e lavrar o auto de constatagédo no local da fiscalizagéo, registrando as

condigdes e fatos constatados pela equipe fiscalizatoria. 27 Imprimir vias;
19 Lavrar auto de interdi¢ao in loco

Elaborar e lavrar o auto de interdicdo no local da fiscalizag&o, formalizando a medida
administrativa determinada e as condi¢des relacionadas a interdicdo. A partir dessa

atividade, o fluxo segue para a atividade 27 Imprimir vias;
20 Lavrar auto de apreensao in loco

Elaborar e lavrar o auto de apreensédo no local da fiscalizag&o, registrando os
produtos ou bens apreendidos e os elementos necessarios a formalizagcdo da medida

administrativa
21 Elaborar anexo descrevendo o que foi apreendido

Elaborar documento complementar ao auto de apreensao, descrevendo os produtos
ou bens apreendidos e as respectivas informagdes necessarias a sua identificagao e

registro.
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22 Definir providéncias cabiveis

Avaliar os produtos ou bens apreendidos e definir as providéncias administrativas
cabiveis, considerando suas caracteristicas e as condicdes verificadas durante a

fiscalizacao.

A partir desta atividade, o fluxo processual pode seguir por um ou mais dos trés

caminhos abaixo, conforme as condi¢des identificadas em cada caso:

"] Amostra: o processo segue para a atividade 23 Apreender amostra e contra

prova;

1 Depositario fiel: o processo segue para a atividade 24 Elaborar termo de

depositario fiel;

1 Produto improprio para 0 consumo: 0 processo segue para a atividade 25 Realizar

descarte no local
23 Apreender amostra e contra prova

Selecionar e apreender as amostras e respectivas contraprovas necessarias a

analise, realizando o registro dos materiais coletados e das condigbes de apreensdo . A

partir dessa atividade, o fluxo segue para a atividade 27 Imprimir vias;

24 Elaborar termo de depositario fiel

Elaborar o termo de depositario fiel, formalizando a responsabilidade pela guarda e

conservagao dos produtos ou bens apreendidos. A partir dessa atividade, o fluxo segue

para a atividade 27 Imprimir vias;
25 Realizar descarte no local

Realizar o descarte dos produtos considerados impréprios para o0 consumo no

préprio local da fiscalizagao, registrando a providéncia adotada e as condi¢gées em que foi

realizada. A partir dessa atividade, o fluxo segue para a atividade 27 Imprimir vias;
26 Lavrar auto de infragao in loco

Elaborar e lavrar o auto de infragdo no local da fiscalizagao, registrando a
irregularidade constatada e os respectivos elementos necessarios a formalizagao da

infracdo. A partir dessa atividade, o fluxo segue para a atividade 27 Imprimir vias;
27 Imprimir vias
Imprimir as vias dos autos e termos produzidos durante a fiscalizac&do, conforme a

quantidade necessaria para formalizagao e distribuicdo dos documentos.
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28 Assinar auto/termo produzido

Assinar os autos e termos produzidos durante a fiscalizacao, formalizando os

documentos emitidos pela equipe fiscalizatéria.
29 Coletar assinaturas do fornecedor
Solicitar e coletar a assinatura do fornecedor ou responsavel nos autos e termos
produzidos, registrando sua ciéncia acerca das medidas adotadas.

[] Autos/termos assinados

30 Entregar cépia do auto/termo para o fornecedor mantendo a primeira via

Entregar ao fornecedor ou responsavel a respectiva copia do auto ou termo
produzido, mantendo a primeira via para posterior juntada e registro no processo

administrativo.
31 Deslocar-se de volta ao PROCON/SC

Retornar ao PROCON/SC ap6s a conclusao das atividades realizadas no local da
fiscalizagéo, levando os documentos e demais materiais produzidos ou coletados durante

a acao.
32 Verificar processo SGPE

Verificar a existéncia e a situagao do processo eletrénico relacionado a
fiscalizagdo, identificando o procedimento adequado para registro e continuidade das

providéncias.
A partir desta atividade o fluxo processual pode seguir por um dos dois caminhos abaixo:

1 Processo existente: o processo segue para a atividade 34 Verificar providéncias

decorrentes da operacgao fiscalizatéria

1 Acao fiscalizatoria de oficio: o processo segue para a atividade 33 Autuar
processo SGPE

33 Autuar processo SGPE

Autuar processo eletrénico no SGPE para formalizar e registrar a agao fiscalizatéria

de oficio, inserindo os documentos e informagdes necessarios ao seu prosseguimento.

34 Verificar providéncias decorrentes da operacao fiscalizatéria
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Verificar os autos, termos, registros e demais elementos produzidos durante a
operacao fiscalizatoéria, identificando as providéncias administrativas necessarias ao

prosseguimento do processo.

A partir desta atividade, o fluxo processual pode seguir por um ou mais dos dois

caminhos abaixo, conforme as condi¢des identificadas em cada caso:

"1 Demais situacdes: o processo segue para a atividade 51 Digitalizar auto de

fiscalizagao

"1 Elaborar Termo de entrega: o processo segue para a atividade 35 Elaborar Termo

de entrega
35 Elaborar Termo de entrega

Elaborar o Termo de Entrega para formalizar a entrega da amostra ou material

coletado ao 6rgao competente para realizagao da analise.
36 Encaminhar amostra para 6rgao competente

Encaminhar a amostra e a documentagao correspondente ao 6rgdo competente

para realizagdo da analise técnica.
[J Amostra encaminhada para 6rgédo competente

37 Coletar assinaturas do 6rgao competente

Coletar a assinatura do responsavel pelo recebimento da amostra e do respectivo

Termo de Entrega, formalizando a entrega do material ao 6rgdo competente.
[J Amostra encaminhada para 6rgédo competente

38 Subir termo no SGPE

Inserir o Termo de Entrega no processo eletrénico SGPE, mantendo o registro da

entrega da amostra e dos documentos relacionados.
39 Assinar digitalmente via SGPE

Submeter o termo a assinatura digital no SGPE, formalizando o documento no

processo eletrénico.
] Termo de entrega assinado digitalmente.

[1 Recebimento do resultado da analise.
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40 Inserir laudo como pega no processo SGPE

Inserir o laudo técnico recebido como peca no processo eletrénico SGPE,

mantendo o resultado da analise vinculado ao procedimento fiscalizatério.
41 Analisar laudo técnico sobre amostra

Analisar o resultado apresentado no laudo técnico da amostra, verificando sua
conformidade com os requisitos aplicaveis e identificando a necessidade de ado¢ao de

providéncias administrativas.

A partir desta atividade o fluxo processual pode seguir por um dos dois caminhos abaixo:

1 Conformidade: o processo segue para a atividade 46 Notificar fornecedor da

conformidade do resultado

"1 Em caso de infragdo: o processo segue para a atividade 42 Lavrar auto de

infracao
42 Lavrar auto de infragao

Elaborar e lavrar o auto de infracdo com base nos resultados apresentados no laudo

técnico e nos demais elementos constantes no processo.
43 Subir como pecga no processo SGPE

Inserir 0 auto de infragdo como peca no processo eletronico SGPE, mantendo o

documento vinculado ao procedimento fiscalizatério.

44 Assinar digitalmente via SGPE
Submeter o auto de infracado a assinatura digital no SGPE, formalizando o documento no
processo eletrénico.

[] Auto assinado

45 Encaminhar para GAOC/COR Envios por correio

Encaminhar o processo e a documentagao necessaria ao GAOC/COR para
providenciar o envio dos autos ao fornecedor por meio de correspondéncia. A partir

dessa atividade, o fluxo segue para a atividade 51 Digitalizar auto de fiscalizagao
46 Notificar fornecedor da conformidade do resultado

Comunicar ao fornecedor o resultado da analise técnica da amostra, informando a

conformidade identificada e registrando a ciéncia da parte

Pagina 12 de 19

31

N P4g. 12 de 19 - Documento assinado digitalmente. Para conferéncia, acesse o site https://portal.sgpe.sea.sc.gov.br/portal-externo e informe o processo SSP 00012599/2026 e o codigo 53NOH5RP.



[1 Fornecedor notificado.

47 Elaborar termo de arquivamento

Elaborar termo de arquivamento, registrando os fundamentos para o encerramento

do procedimento em razao da conformidade identificada.
48 Inserir no processo SGPE

Inserir o termo de arquivamento como peca no processo eletrébnico SGPE, mantendo o

registro formal da providéncia adotada.
49 Assinar termo de arquivamento

Assinar digitalmente o termo de arquivamento, formalizando o documento no processo

eletrénico.
50 Solicitar assinatura da Geréncia
Encaminhar o termo de arquivamento a Geréncia para analise e assinatura,
formalizando a aprovagao do encerramento do procedimento.

] Termo de arquivamento assinado.

51 Digitalizar auto de fiscalizagao

Digitalizar os autos e termos produzidos fisicamente durante a fiscalizacao,
garantindo sua conversdo para formato eletrénico e posterior insergdo no processo
SGPE.

52 Inserir auto como pega no processo SGPE

Inserir 0 auto de fiscalizacao digitalizado como pecga no processo eletrénico SGPE,

mantendo o documento vinculado ao procedimento correspondente.
53 Assinar auto digitalmente via SGPE

Submeter o auto de fiscalizagéo a assinatura digital no SGPE, formalizando o documento

no processo eletrénico.

[1 Auto assinado.
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54 Elaborar relatério de fiscalizagao

Elaborar relatorio de fiscalizagdo contendo o registro das atividades realizadas, das
condigdes verificadas, das medidas adotadas e dos principais resultados da acao

fiscalizatoria.
55 Inserir relatério como pec¢a no processo SGPE

Inserir o relatério de fiscalizacido como pecga no processo eletrénico SGPE,

mantendo o registro das informacgdes e providéncias decorrentes da agao.
56 Assinar relatério digitalmente via SGPE
Submeter o relatério de fiscalizagdo a assinatura digital no SGPE, formalizando o
documento no processo eletrénico.

[ Relatério de Fiscalizagao assinado

57 Definir prosseguimento do processo
Analisar os documentos e resultados da fiscalizacao e definir o encaminhamento
necessario para continuidade ou encerramento das providéncias administrativas.
A partir desta atividade o fluxo processual pode seguir por um dos dois caminhos abaixo:
1 Auto de notificagao, Auto de infracdo, Auto de apreensao: o processo segue para
a atividade 58 Encaminhar para o setor de controle dos prazos de resposta

1 Auto de constatagao: o processo segue para a atividade 59 Encaminhar para
setor de analise técnica GFISC/NAT

58 Encaminhar para o setor de controle dos prazos de resposta

Encaminhar o processo eletrénico ao GFISC/NAT para analise técnica das

informacodes e elementos decorrentes do auto de constatacgao.
] Processo encaminhado via SGPE.

e Resultado do processo: Fiscalizagao in loco realizada (notificagao, infragao,

apreenséo).

59 Encaminhar para setor de analise técnica GFISC/NAT

Encaminhar o processo eletronico ao GFISC/NAT para analise técnica das informacoes e

elementos decorrentes do auto de constatacéo.
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[1 Processo encaminhado via SGPE

e Resultado do processo: Fiscalizagao in loco realizada (auto de constatagao).
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PRIVACIDADE DE DADOS
4.1 Existem Dados Pessoais no Processo?

Sim [1 Néo

4.2 Existem excegoes de aplicagdao da LGPD para o processo?

Processo relacionado com:

Selecao

a) Seguranca Publica

b) Defesa Nacional

c) Seguranca do Estado

d) Atividades de Investigacdo e Repressao de Infracdes Penais

] ] ]

Fonte: LGPD

4.3 Dados Pessoais sdo sensiveis?

Sim [ Néo

4.4 Os dados Sensiveis estao relacionados:

Tipo de Relacédo

Selecdo

Origem racial ou étnica.

Convicgéo religiosa.

Opinido politica.

Filiacdo a sindicato ou a organizacéo de carater religioso.

Filosofico ou politico

Saude ou a vida sexual

Genéticos ou biométricos

3 ] ) ] ) ]

Fonte: LGPD

4.5 Qual base legal esta relacionada com a utilizagao dos dados?

Base Legal LGPD

Selecao

Consentimento

O

Cumprimento de obrigacdo legal ou regulatéria

Execucao de politicas publicas

Realizacdo de estudos por 6rgéo de pesquisa

Execucao ou criacdo de contrato

Exercicio regular de direitos

Protecao da vida

Tutela da saude

Legitimo interesse

Protecdo do crédito

(] ] ] ) g ) ] B

Fonte: LGPD

4.6 Quais sao os Dados Pessoais:

Dados Pessoais

Dados Sensiveis

Documento de identificacdo com foto e CPF

Comprovante de residéncia

E-mail do consumidor

Registros de conversa (WhatsApp, e-mail)

Nota fiscal, recibo, contrato (quando vinculados a pessoa fisica)

Protocolos e documentos de vinculo

Ogoio)a)=

Fonte: Elaborado pelos Especialistas.
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4.7 Dados sao anonimizados no processo?

] Sim x Nao

RELAGAO DE DOCUMENTOS

5.1 Os documentos do processo sao produzidos no Setor ou recebidos/custodiados

no setor?

Produzido no Setor

Existe documento enviado (fonte externa)

5.2 Relagao dos documentos produzidos (anexados) para processo:

Tipo documental no
SGPE

Caodigo Plano de
Classificacao

Nome do Documento

Descri¢gao do Documento

Documento importado 103

Relatorio de Fiscalizagao

Documento destinado a registrar a realizagao

da fiscalizagdo, contendo as informagdes
relacionadas a operagdo, as condi¢des
verificadas no local, as constatagbes

realizadas pelos fiscais e as providéncias
adotadas.

Documento importado 103

Registro Fotografico

Conjunto de imagens produzidas durante a
fiscalizagdo para documentar visualmente as
condigbes encontradas no estabelecimento e

subsidiar as constatacdes registradas no
processo.

Documento importado 103 Auto de infragdo Documento utilizado para formalizar a
constatagcdo de infragcdo a legislagédo
consumerista, quando identificada pelos
fiscais.

Documento importado 103

Auto de notificagédo

Documento decorrente da medida fiscalizatéria
adotada, utilizado para formalizar a notificagéo
do fornecedor.

Documento importado 103

Auto de Interdigao

Documento utilizado para formalizar a
interdicdo de estabelecimento, atividade,
produto ou servigo, quando constatadas
condigdes que justifiquem a adogdo dessa
medida durante a fiscalizagao.
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Documento importado 103 Auto de Apreensao Documento utilizado para formalizar a
apreensdo de produtos, documentos ou outros
materiais durante a fiscalizagao, registrando os
itens apreendidos e as circunstancias que
fundamentaram a medida.

Documento importado 103 Termo ou documento de | Documento utilizado para formalizar as
fiscalizagao ocorréncias e providéncias verificadas durante
a acgao fiscalizatéria, conforme a natureza da
operagao realizada.

Fonte: Elaborado pelos Especialistas.

5.3 Os documentos sao inseridos em ordem no processo (seguindo padronizagao)?

Sim [1 Néo

ANALISE DA CLASSIFICAGAO E DA TEMPORALIDADE DOS DOCUMENTOS

6.1 Existe plano de classificagao e tabela de temporalidade para os documentos no

orgao?

] Sim Nao

6.2 Todos os documentos no processo estao no plano de classificagao e na tabela

de temporalidade?

[ Sim Nao

6.3 Relagdo de documento e a temporalidade corrente, intermediario, destinagao:

Temporalidade

Tipo documental Cédigo Plano de Nome do Documento (ell?:lsi:::agg%u
no SGPE Classificagao Corrente Intermediario guarg;ia
permanente)

Fonte: Elaborado pelos Especialistas.
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