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1- FINALIDADE:

1.1. Regula os servicos de atendimento, de fiscalizacdo, de solugdo de conflitos de
consumo e o julgamento dos processos administrativos pelo SETOR DE PROTEGAO E
DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES de
praticas infrativas as normas de defesa do consumidor.

2 - ABRANGENCIA

2.1. A competéncia do Setor Administrativa de atuagcdo de PROTEGCAO E DEFESA DO
CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES abrange todo o
territério do Municipio de Pedro Canario, correspondendo, entre outras estabelecidas em
lei, a de receber, analisar, avaliar, apurar e encaminhar consultas, reclamagbes e
denuncias de consumidores; de fiscalizar, autuar e aplicar san¢gdes administrativas na
forma da legislacado pertinente a protecéo e defesa do consumidor, aos responsaveis por
condutas que violem as normas protetivas das relagbes de consumo, na forma dos artigos
55 a 60 da Lei 8.078 de 1990; de funcionar, no procedimento administrativo a que se
referem os artigos 4° a 7°do Decreto 2.181 de 1997, como insténcia de instrucéo e
julgamento.

3. BASE LEGAL E REGULAMENTAR:

3.1. A presente Instrugdo Normativa tem como base as seguintes legislagdes:
3.1.1. Constituicao Federal: artigo 5°, incisos XXXII.

3.1.2. Lei n°® 8.078, de 11 de setembro de 1990. que Dispde sobre a protecdo do
consumidor e da outras providéncias.
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3.1.3. Decreto n° 2.181, de 20 de margo de 1997 que Dispde sobre a organizacdo do
Sistema Nacional de Defesa do Consumidor - SNDC, estabelece as normas gerais de
aplicagcao das sancbes administrativas previstas na Lei n° 8.078, de 11 de setembro de
1990, revoga o Decreto N° 861, de 9 julho de 1993, e da outras providéncias.

4. CONCEITOS

41. A GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE
PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO
CANARIO/ES é um o¢rgéos integrante do Sistema Municipal de Defesa do Consumidor —
SMDC, que sera integrado a estrutura organizacional do Poder Executivo Municipal situado
na Secretaria Municipal de Administragao.

42. A GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE
PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO
CANARIO/ES caracteriza-se como 6rgado executivo que integra o Sistema Nacional de
Defesa do Consumidor, a que se refere o artigo 105 da Lei 8.078 de 1990 — Cddigo
Brasileiro de Defesa do Consumidor — cabendo-lhe dentre outras a atribuicdo de fiscalizar e
aplicar as sang¢des administrativas previstas no Codigo de Defesa do Consumidor (Lei
n°8.078/90 e Decreto n°2.181/97); funcionar, no que se refere ao processo administrativo,
como instancia de julgamento e a execugao da Politica do Sistema Municipal de Defesa
dos Direitos e interesses dos Consumidores.

5. COMPETENCIA E RESPONSABILIDADES

5.1. As atividades desempenhadas pela GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR
ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES obedecerdao aos principios da moralidade,
informalidade, razoabilidade, economia processual, celeridade e eficiéncia em beneficio da
execucao da Politica Estadual de Protecédo e Defesa do Consumidor.

5.2. Os processos administrativos de apuracéo de praticas infrativas, instaurados no ambito
da GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E
DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES, deverao
assegurar aos fornecedores o contraditério e a ampla defesa, com os meios e recursos a
ela inerentes, regendo-se 0s seus agentes pelos principios de legalidade, impessoalidade,
moralidade, publicidade e demais exigidos na Constituicdo Federal, e pelas normas
dispostas no Decreto 2.181 de 1997.

5.3. A GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE
PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO
CANARIO/ES funciona como centro multiportas de prevencao e solucao de conflitos, por
compreender, além das disposi¢cdes usuais previstas nos itens anteriores, a aplicacdo de
meétodos alternativos de gestao de controvérsias no ambito das relagbes de consumo, tais
como desenvolvimento de sistemas eletronicos de atendimento; realizagcdo de orientacdes
juridicas ao consumidor; representacao de interesses de consumidores por meio de
negociagao assistida; sem prejuizo do emprego de outros métodos e técnicas permitidas
em lei.
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54. A GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE
PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO
CANARIO/ES ¢ entidade legitimada para propositura de Agdes Civis Publicas em defesa
dos direitos e interesses transindividuais dos consumidores, e para celebragdo de Termos
de Ajustamento de Conduta, como estabelecido no artigo 82, 11l da Lei 8.078 de 1990 e no
artigo 5°, § 6° da Lei 7.347 de 1985.

6 - PROCEDIMENTOS

6.1. Do Servigo de Atendimento:
6.1.1. Normas Gerais de Atendimento:

6.1.1.1. Serdo atendidos na GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR
ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO/ES os consumidores destinatarios finais de produtos e servicos,
pessoas fisicas ou juridicas, classificados no artigo 2° da Lei 8.078 de 1990, residentes no
Estado do Espirito Santo, que tiverem estabelecido relagcédo juridica de consumo com
fornecedores, pessoas juridicas ou fisicas nacionais ou estrangeiras, publicas ou privadas,
conceituadas no artigo 3° na referida Lei.

6.1.1.2. Serao recepcionadas as reclamacdes individuais e denuncias de eventuais
infracdes contra as normas de protecdo ao consumidor.

6.1.1.3. As informacdes e orientacbes sobre direitos e deveres inerentes as relacbes de
consumo serao fornecidas a toda e qualquer pessoa fisica ou juridica.

6.1.1.4. As partes poderdo ser representadas legalmente, sendo facultativo o
acompanhamento por advogado.

6.1.1.5. O consumidor menor de 18 (dezoito) anos podera ser autor de reclamacéao, se
devidamente representado ou assistido.

6.1.1.6. O atendimento ao publico na GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR
ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES podera ser realizado da seguinte forma:

6.1.1.7. Por atendimento presencial na sua sede;
6.1.1.8. Por correspondéncia, a partir do protocolo de cartas e peticbes impressas;
6.1.1.9. Por telefone na finalidade de prestar informagao e orientacao.

6.1.2. Do Atendimento Presencial na GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - Setor
Administrativo de Prote¢ao e Defesa do Consumidor — PROCON Municipal de Pedro
CanariolES:

6.1.2.1. O Atendimento presencial da GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR
ADMINISTRATAIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES atendera as seguintes finalidades, dentre outras:

| - prestar informacdes e orientacdes sobre os direitos do consumidor;
Il - realizar tentativas de solucao de conflitos de forma preliminar, por contato telefénico;
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[l - expedir Carta de Informacé&o Preliminar ao fornecedor reclamado;

IV - receber a autuar reclamacdes individuais de consumidores em face de fornecedores de
produtos e servigos;

V - receber, encaminhar e responder pedidos de consultas de consumidores pessoas
fisicas ou juridicas.

6.1.3. Do Atendimento de Protocolo:

6.1.3.1. A carta ou peticao impressa, protocoladas no protocolo geral, respectivo da
GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E
DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES, devera
conter:

I- Qualificacao das partes;

lI- conteudo da reclamacgéao, consulta ou denuncia;

[ll- pedidos;

V- toda documentacao pessoal, bem como a pertinente ao caso.

6.1.3.2. O agente integrante da Chefia de Atendimento da GERENCIA DE SERVICOS
INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR -
PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES recepcionara a reclamacéao, consulta ou
denuncia e dara o andamento necessario ou a arquivara, caso entenda nao tratar de
relacdo de consumo, ou por outro fundamento que impossibilite seu prosseguimento.

6.1.4. Do Atendimento Telefonico:

6.1.4.1. O Servico de Atendimento Telefénico se realiza por contatos ao numero 3764-3600
da GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E
DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES e possui
a finalidade de prestar informacbes e consultas sobre os direitos do consumidor, e de
receber denuncias de eventuais infragdes contra as normas que regem as relagbes de
consumo.

6.1.4.2. As denuncias recebidas pelo Atendimento Telefonico serdo encaminhadas para
analise da Chefia competente e providéncias administrativas cabiveis.

6.1.4.3. O Servigco de Atendimento Telefonico da GERENCIA DE SERVICOS INTERNO -
SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES obedecera ao seguinte horario de atendimento:

| - de segunda a sexta-feira, das 12h00 as 18h00.

6.1.5. Das Redes Sociais Utilizadas Pela GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - Setor
Administrativo de Prote¢ao e Defesa do Consumidor — PROCON Municipal de Pedro
CanariolES:

6.1.5.1. As redes sociais utilizadas pela GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR
ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES possuem o unico escopo de orientar e conscientizar
os cidadaos sobre temas atuais do direito consumerista.
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6.2. Da Carta de Informagao Preliminar (CIP):
6.2.1. EXPEDIGAO DA CARTA DE INFORMAGAO PRELIMINAR:

6.2.1.1. Antecedendo a instauracdo do processo administrativo, podera a autoridade
competente realizar investigacao preliminar, podendo, para tanto, requisitar dos
fornecedores informagdes sobre as questdes investigadas resguardando o segredo
industrial, na forma do disposto no § 4° do artigo 55 da Lei Federal n® 8.078/90 e no § 3° do
artigo 33 do Decreto 2.181 de 1997.

6.2.1.2. A Carta de Informacao Preliminar (CIP) é ato escrito, formalizada e expedida pela
GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E
DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES mediante
provocagao do consumidor, em nome do titular do direito em tese violado, tendo como
emissario o fornecedor de que trata o artigo 3° da Lei 8.078/90, visando a apresentagéo por
este de informagdes, documentos e esclarecimentos, podendo servir também para a auto
composi¢cdo amigavel entre as partes antes da instauragao de processo administrativo.

6.2.1.3. Quando a Carta de Informacao Preliminar tiver sua expedicao provocada por
representante legal do consumidor, devera ser instruida com o devido Instrumento de
mandato e cdépia simples dos documentos pessoais de identificagdo do outorgante e
outorgado.

6.2.1.4. A GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE
PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO
CANARIO/ES solicitara ao consumidor cépia dos documentos pessoais, do comprovante
de endereco em seu nome, da procuracdo, quando representado, e dos demais
documentos necessarios a comprovagao das suas alegacgdes.

6.2.1.5. As pessoas juridicas consumidoras somente poderao provocar a expedicdo de
Carta de Informacéo Preliminar por meio do atendimento presencial na GERENCIA DE
SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATAIVO DE PROTECAO E DEFESA DO
CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES.

6.2.1.6. Os consumidores de que trata o item anterior deverdo ser representados nos
termos do contrato social ou por instrumento de mandato.

6.2.1.7. O representante legal da Pessoa Juridica devera apresentar os seus documentos
pessoais, o documento de representacdo, o contrato social ou estatuto, os documentos
pessoais de um dos seus socios, diretores ou administradores, os documentos pessoais de
quem |he tenha outorgado poderes de representagéo, no caso de procuragéo, e inscrigao
no CNPJ.

6.2.1.8. Apds expedigdo da Carta de Informagao Preliminar, o consumidor recebera sua
declaracao de expedicao de “CIP”, onde constarao todas as informacdes necessarias sobre
o atendimento realizado, bem como data e hora de retorno para acesso a resposta
porventura enviada pelo fornecedor emissario.

Rua Sao Paulo, 220 - Boa Vista - Pedro Canario/ES - Tel. (27) 3764-2448
E-mail: cgm@pedrocanario.es.gov.br



PREFEITURA MUNICPAL DE PEDRO CANARIO-ES
CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL
SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

™

PEDRO
RCANARIO

6.2.1.9. A Carta de Informagéo Preliminar possui carater exclusivamente individual e sua
expedigdo é gratuita, sendo vedada qualquer cobranga ou vantagem econdmica para fins
comerciais ou de prestagao de servigos por terceiros.

6.2.2. Do Recebimento da Carta de Informacgao Preliminar Pelo Fornecedor:

6.2.2.1. As notificagdes da Carta de Informacdo Preliminar serdo encaminhadas as
empresas reclamadas das formas seguintes:

| - eletronicamente, quando a empresa reclamada for cadastrada no sistema eletronico da
GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E
DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES;

Il - carta registrada com Aviso de Recebimento (AR), a expensas da GERENCIA DE
SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATAIVO DE PROTECAO E DEFESA DO
CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES.

6.2.2.2. Qualquer empresa fornecedora de produtos ou servicos podera solicitar,
gratuitamente, seu cadastramento para receber eletronicamente a Carta de Informacao
Preliminar expedida pela GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR
ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES.

6.2.2.3. Na hipdtese prevista no item anterior, a empresa fornecedora de produtos ou
servigos firmara termo de uso, onde constardo suas responsabilidades, inclusive no que se
refere ao cumprimento do prazo para resposta a Carta de Informacgao Preliminar, e pela
estrita observancia ao envio de arquivos somente em formato PDF.

6.2.2.4. A empresa fornecedora sera responsabilizada pelos atos de seus prepostos,
funcionarios e representantes, devendo, para tanto, zelar pelo devido uso do seu acesso ao
sistema eletrénico.

6.2.2.5. No ato da abertura da Carta de Informacgao Preliminar, verificada a necessidade de
envio de documentos adicionais a empresa reclamada, a GERENCIA DE SERVICOS
INTERNO - SETOR ADMINISTRAITOV DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR -
PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES solicitara ao consumidor as devidas
copias para digitalizagcdo no sistema.

6.2.3. Das Respostas a Carta de Informagao Preliminar:

6.2.3.1. A empresa reclamada tera o prazo de 10 (dez) dias corridos para envio de resposta
escrita a Carta de Informacdo Preliminar, contados da data de seu recebimento, devendo
direciona-la ao enderego do consumidor, com copia para a GERENCIA DE SERVICOS
INTERNO - SETOR ADMINISTRAITOV DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR -
PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES .

6.2.3.2. A empresa reclamada devera enviar resposta a Carta de Informacéo Preliminar a
GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATAIVO DE PROTECAO E
DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARAIO/ES, nas
formas seguintes:
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| — pessoalmente, mediante protocolo;

Il - eletronicamente, se cadastrada no respectivo sistema da GERENCIA DE SERVICOS
INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR -
PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES ou por mensagem enviada para o
endereco eletrdnico especifico divulgado oficialmente pela GERENCIA DE SERVICOS
INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR -
PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES , exclusivamente em arquivos de formato
PDF;

lll - carta registrada com aviso de recebimento;
IV - telegrama.

6.2.3.3. A resposta a Carta de Informacgéo Preliminar devera ser enviada, individualmente,
referenciando a respectiva CIP expedida por provocag¢ao do consumidor.

6.2.3.4. A empresa reclamada devera inserir, obrigatoriamente, nas respostas a Carta de
Informacao Preliminar, o nome do consumidor reclamante e seu CPF, e o numero da CIP
recebida a que se refere sua resposta.

6.2.3.5. A Carta de Informagdo Preliminar podera ser convertida em reclamacéao
administrativa do consumidor, devidamente autuada na forma do artigo 33, Ill do Decreto
2.181 de 1997, depois de ultrapassado o prazo de resposta do fornecedor, ou em caso de
resposta nao satisfatéria ao solicitado, dependendo da analise técnica do atendente e
independente de manifestagdo do consumidor, quando presentes os indicios e provas de
pratica infrativa as normas de defesa do consumidor.

6.2.3.6. A conversao da Carta de Informagao Preliminar em reclamagao administrativa por
manifestacdo de interesse do consumidor sera efetuada presencialmente, ocasido em que
o consumidor devera apresentar os documentos necessarios a devida instrugdo do
procedimento.

6.2.3.7. Decorrido o prazo descrito na declaragao de expedi¢cao de CIP do consumidor, sem
que haja a sua conversao em reclamagao administrativa, esta sera arquivada pelo sistema
da GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E
DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES , salvo se
constatada a partir do atendimento realizado ocorréncia de pratica infrativa as normas de
protecéo e defesa do consumidor, quando poderao ser adotados os demais procedimentos
estabelecidos no artigo 33 do Decreto 2.181 de 1997.

6.2.3.8. Quando o fato reclamado nao configurar relagdo juridica de consumo, a
GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISRTATIVO DE PROTECAO E
DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES dar-se-a
por incompetente e remetera a reclamagado a quem de direito ou arquivara o pedido e
comunicara o interessado.

6.2.3.9. A recusa a prestacdo das informacdes ou o desrespeito as determinacgdes e
convocagbes da GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISRTATIVO DE
PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO
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CANARIO/ES caracterizam desobediéncia na forma do artigo 330 do Cdédigo Penal, ficando
a autoridade administrativa com poderes para determinar a imediata cessacao da pratica,
além da imposicado das sangbes administrativas cabiveis, na forma dos artigos 56, § 4° da
Lei 8.078 de 1990 e 33, §2° do Decreto 2.181 de 1997.

6.2.4. Do Cancelamento da Carta de Informagao Preliminar:
6.2.4.1. O Cancelamento da Carta de Informagao Preliminar dar-se-a:

| - por solicitagdo pessoal do consumidor a partir do envio de mensagem ao enderego
eletrbnico especifico da GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR
ADMINISRTATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES oficialmente divulgado, por contato telefénico, pelo
sistema eletrénico de acompanhamento da CIP disponivel para acesso do consumidor, ou
por email;

Il - pelo decurso do prazo indicado para retorno na declaragdo do consumidor sem sua
manifestagéo, inexistindo provas ou indicios de praticas infrativas as normas de defesa do
consumidor.

6.2.4.2. A GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE
PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO
CANARIO/ES podera fazer uso de outros instrumentos e procedimentos, especialmente os
eletrénicos e a distancia, para realizacao de atendimentos preliminares e para uso pelas
partes na solugao alternativa do conflito.

6.3. Da Audiéncia de Autocomposigao:

6.3.1. A depender das particularidades do caso, no processo administrativo instaurado a
partir da reclamacéo registrada pelo consumidor, A GERENCIA DE SERVICOS INTERNO -
SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES podera promover a solugdo do conflito entre o
reclamante e o fornecedor reclamado mediante o uso dos métodos e técnicas adequados
as particularidades do caso concreto.

6.3.2. A escolha do método de autocomposi¢gao adequado sera promovida pelo agente da
GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E
DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES , apos
analise das particularidades do conflito.

6.3.3. Apos a realizagao do diagndstico do conflito, o agente da GERENCIA DE SERVICOS
INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR -
PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES devera identificar e aplicar um dos
meétodos e técnicas de autocomposigao abaixo elencados:

| - Negociagao assistida - quando constatar que o consumidor reclamante, em decorréncia
de sua vulnerabilidade ou hipossuficiéncia, carece da intervengédo parcial do agente da
GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E
DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES, que
atuara na promocao e defesa dos seus interesses.
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Il - Conciliagédo - quando constatar que a situagao permite a atuagéo imparcial do agente da
GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E
DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES , que
presidira a autocomposicdo mediante o emprego de técnicas de conciliagcdo e de
encaminhamento de propostas de acordo, e que o conflito esta inserido no contexto de
uma relagdo circunstancial, assim entendida como aquela que é desprovida de
perspectivas futuras de manutencio de vinculos entre as partes.

lIl - Mediag&o - quando constatar que a situagao permite a atuagédo imparcial do agente da
GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E
DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES , que
presidira a autocomposicdo mediante o emprego de técnicas de mediacédo, visando o
restabelecimento do didlogo e da relagéo entre consumidor e fornecedor, e que o conflito
esta inserido no contexto de uma relagao continuada, assim entendida como aquela que se
caracteriza pela existéncia de perspectivas futuras de manutencado de vinculos entre as
partes.

6.3.4. Para audiéncia de autocomposi¢ao, as partes serdao notificadas a comparecer na
data e hora designada.

6.3.5. Aberta a audiéncia, o agente competente da GERENCIA DE SERVICOS INTERNO -
SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES esclarecera as partes sobre as vantagens do
metodo de autocomposicao por ele considerado mais adequado, mostrando-lhes os riscos
e as consequéncias do um eventual acordo ou impasse.

6.3.6. Encerrada a audiéncia, sera emitido o Termo de Audiéncia, com a redacédo e
assinatura do acordo ou da declaracdo do impasse, com a entrega de uma via para cada
uma das partes, e a juntada de outra aos autos.

6.3.7. Na hipotese de realizacdo de termo de acordo, o processo ficara suspenso para
verificagdo do seu cumprimento.

6.3.8. Celebrado acordo entre as partes, apos a verificagao do seu efetivo cumprimento, o
processo administrativo podera ser encerrado e arquivado, devendo ser realizado o
correspondente registro da reclamagao no Cadastro de Reclamagdes Fundamentadas.

6.3.9. Nas hipoteses de ndo comparecimento do fornecedor em audiéncia e de inexisténcia
de justificativa prévia, ou se ausente consumidor houver nos autos indicios de praticas
infrativas as normas de defesa do consumidor, ou na hipotese de impasse entre as partes
presentes a audiéncia, o processo ficara suspenso para analise e realizagdo de deciséo
fundamentada.

6.3.10. A audiéncia de autocomposi¢gdo ndo é um procedimento obrigatério no processo
administrativo instaurado na GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR
ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES, o reagendamento no causo de auséncia das partes
fica sujeito a autorizacdo do CHEFE IMEDIATO (SECRETARIO DE ADMINISTRACAO)
DA GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E
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DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES, apos
requerimento escrito o fundamentado do ausente.

6.4. Do Cadastro de Reclamagoes Fundamentadas:

6.4.1. Os cadastros de reclamacdes fundamentadas de consumidores contra fornecedores
sdo considerados arquivos publicos, sendo suas informacdes e fontes a todos acessiveis
gratuitamente, vedada a utilizagdo abusiva ou, por qualquer modo, estranha a defesa e
orientagdo dos consumidores, ressalvada a hipotese de publicidade comparativa.

6.4.2. O cadastro de reclamacdes contra fornecedores constitui instrumento essencial de
defesa e orientacdo dos consumidores, devendo a GERENCIA DE SERVICOS INTERNO -
SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR — PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES assegurar sua publicidade, confiabilidade e
continuidade, nos termos do artigo 44 da Lei Federal n°. 8.078/90. Para fins deste
procedimento, considera-se:

| — cadastro: o resultado dos registros feitos pela GERENCIA DE SERVICOS INTERNO -
SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES de todas as reclamacbées fundamentadas contra
fornecedores;

Il — reclamacdo fundamentada: a noticia de lesdo ou ameaga a direito do consumidor
analisada pela GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE
PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO
CANARIO/ES, a requerimento ou de oficio, considerada procedente, por decisdo definitiva,
tendo em vista a legitimidade das partes reclamante e reclamada, a existéncia de relagéo
de consumo e a verossimilhanga nas alegagbes do consumidor, independente de
comprovacao inequivoca da lesédo ou da pratica infrativa.

6.4.4. A GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE
PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO
CANARIO/ES devera providenciar a divulgagdo publica e periddica dos cadastros
atualizados de reclamagdes fundamentadas contra fornecedores.

6.4.5. O referido cadastro sera publicado obrigatoriamente pela GERENCIA DE SERVICOS
INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR -
PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES no 6rgao de imprensa oficial do Estado,
devendo ser dada a maior publicidade possivel através dos meios de comunicacao.

6.4.6. A divulgacdo do cadastro sera realizada anualmente, podendo a GERENCIA DE
SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO
CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES fazé-la em
periodicidade mais breve, sempre que julgar necessario, e contera informagdes objetivas,
claras e verdadeiras sobre o objeto de reclamacao, identificacdo do fornecedor e o
atendimento ou nao da reclamacao pelo fornecedor.

6.4.7. O julgamento e decisdo de classificacdo e registro da reclamagdo como
fundamentada, atendida ou ndo atendida no respectivo Cadastro independe de prévia
manifestagdo do fornecedor reclamado e ndo vincula, influencia nem se confunde com o
julgamento administrativo das praticas infrativas para aplicacdo de penalidade por decisédo
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administrativa do SECRETARIO M. ADMINISTRAQ:&O - GERENCIA DE SERVICOS
INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR -
PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES.

6.4.8. A classificagdo da reclamacdo como fundamentada, atendida ou nao atendida,
podera ser realizada pelos funcionarios empossados.

6.4.9. O cadastro sera atualizado de forma permanente e ndo podera conter informacdes
negativas sobre o fornecedor referentes a periodo superior a 05 (cinco) anos contados da
data da notificagdo da decisdo definitiva de classificagdo e cadastramento.

6.4.10. O consumidor ou fornecedor podera requerer, em 05 (cinco) dias a contar da
divulgacado do cadastro e mediante peticdo fundamentada, a retificagdo de informacéao
inexata que nele conste, bem como a inclusdo de informagdo omitida, devendo a
autoridade competente, no prazo de 10 (dez) dias uteis, pronunciar-se, motivadamente,
pela procedéncia ou improcedéncia do pedido.

6.4.11. No caso de acolhimento do pedido, a autoridade competente providenciara a
retificacédo ou inclusdo da informagao e sua divulgacéo.

6.4.12. Os cadastros especificos da GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR
ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES serdao, sempre que possivel consolidado em
cadastros, integrando o Cadastro Geral De Reclamag¢des Fundamentadas do Sistema
Nacional de Defesa do Consumidor.

6.5. Da Fiscalizagao:

6.5.1. A fiscalizacao sera efetuada por Agentes de Fiscalizagcédo, devidamente credenciados
mediante cédula de identificacdo fiscal, vinculados a GERENCIA DE SERVICOS INTERNO
- SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES em atuagao na Chefia de Fiscalizagao.

6.5.2. A cédula de identificacdo fiscal (CIF) é o documento de uso obrigatério nas
atividades de fiscalizacdo, como determina o art. 10 do Decreto 2.181 de 1997. E pessoal e
intransferivel. Sua validade € indeterminada, vigendo pelo tempo que o Agente de
Fiscalizacdo permanecer no cargo.

6.5.3. Sem exclusdo da responsabilidade, os fiscais de que trata o artigo anterior
responderdao pelos atos que praticarem com culpa ou dolo, quando investidos da agao
fiscalizadora.

6.5.4. Os Autos de Infragcdo, de Constatacdo, de Apreensdao e o Termo de Depdsito
deverao ser impressos, numerados em série e preenchidos de forma clara e precisa, sem
entrelinhas, rasuras ou emendas, mencionando:

| - o Auto de Infragao:

a) o local, a data e a hora da lavratura;
b) o nome, o endereco e a qualificacao do autuado;
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c) a descrigao do fato ou do ato constitutivo da infracao;

d) o dispositivo legal infringido;

e) a determinagao da exigéncia e a intimagao para cumpri-la, podendo impugnar o auto de
infragdo no prazo de dez dias;

f) a identificacdo do agente autuante, sua assinatura, a indicagao do seu cargo ou fungao e
0 numero de sua matricula;

g) a designacgao do 6rgao julgador e o respectivo endereco;

h) a determinagcédo para apresentagdo de documentos fiscais que sirvam a demonstragao
da receita mensal bruta, apurada, de preferéncia, com base nos ultimos doze meses
anteriores ao da instauracédo do processo;

i) a assinatura do autuado;

Il - o Auto de Apreensao e o Termo de Depdsito:

a) o local, a data e a hora da lavratura;

b) o nome, o enderego e a qualificacdo do depositario;

c) a descrigao e a quantidade dos produtos apreendidos;

d) as razbes e os fundamentos da apreenséo;

e) o local onde o produto ficara armazenado;

f) a quantidade de amostra colhida para analise;

g) a identificacdo do agente autuante, sua assinatura, a indicagao do seu cargo ou funcéao e
0 numero de sua matricula;

h) a assinatura do depositario;

i) as proibigdes contidas no § 1° do art. 21 do Decreto 2.181 de 1997.

lIl - o Auto de Constatagao:
a)o local, a data e a hora da lavratura;
b) o nome, o enderego e a qualificagdo do autuado;

c) a narrativa completa e detalhada de todo o ato fiscalizatério, verificado pelo proprio
Agente de Fiscalizacao, e das informagdes prestadas pelo autuado;

d) a descricado da pratica da autuada e a constatacao se a referida pratica atende ou néo os
ditames das normas que regulam as rela¢gdées de consumo;

e) a identificagdo do agente autuante, sua assinatura, a indicagdo do seu cargo ou fungao e
o0 numero de sua matricula;

f) a assinatura do autuado.
6.5.5. Os Autos de Infragao, de Constatacao e de Apreensao e Termo de Depdsito serdo
lavrados pelo agente que houver verificado a pratica infrativa, preferencialmente no local

onde foi comprovada a irregularidade.

6.5.6. Os Autos de Infracdo, de Apreensao e Termo de Depdsito, e de Constatacido serao
lavrados em impresso préprio, composto de 03 (trés) vias, numeradas tipograficamente.

Rua Sao Paulo, 220 - Boa Vista - Pedro Canario/ES - Tel. (27) 3764-2448
E-mail: cgm@pedrocanario.es.gov.br



= W

CONTROLADORIA GERAL MUNICIPAL T

IS SISTEMA DE CONTROLE INTERNO

. PREFEITURA MUNICPAL DE PEDRO CANARIO-ES «
PEDRO)
/ﬁ RCANA

6.5.7. Quando necessario, para a comprovacao da infragcédo, os autos serao acompanhados
de laudo pericial.

6.5.8. A assinatura nos Autos de Infracdo, de Constatacdo e de Apreensido e Termo de
Depdsito, por parte do autuado, ao receber cépias dos mesmos, constitui notificacdo, sem
implicar confiss&o, para os fins do artigo. 44 do Decreto Federal n°® 2.181/97.

6.5.9. Em caso de recusa do autuado em assinar os Autos de Infracdo, de Constatacéo e
de Apreensdo Termo de Depdsito, o agente competente consignara o fato no auto,
encaminhando ao Cartdrio responsavel por remeter o auto ao autuado por via postal, com
aviso de recebimento ou outro procedimento equivalente, produzindo os mesmos efeitos do
item anterior.

6.5.10. As irregularidades formais poderdo ser supridas ou convalidadas a juizo da
autoridade competente, desde que nao fique evidenciada lesdo ao interesse publico, nem
prejuizo a ampla defesa ou interesses das partes envolvidas ou de terceiros.

6.5.11. Apds realizada a lavratura do documento in loco, o setor de fiscalizagdo devera
realizar o seu registro no sistema existente, catalogar e anexar as provas colhidas no ato
fiscalizatorio.

6.5.12. Estando acostados todos os documentos e registrado o auto no sistema existente, o
setor de fiscalizagcdo encaminhara ao setor de Protocolo para autuagdo do processo e
saneamento.

6.6. Da Autorizagdao para Descarte Das Mercadorias Apreendidas e Termo de
Liberagao do Depositario Fiel

6.6.1. As mercadorias improprias ou inadequadas ao uso ou consumo, apreendidas em
acao fiscalizatéria pela GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO
DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO
CANARIQO/ES, ficardo sob responsabilidade de depositario fiel nomeado no ato, através da
lavratura do Auto de Apreensao e Termo de Deposito.

6.6.2. O pedido de descarte das mercadorias apreendidas devera ser formalizado a
GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E
DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES por carta
impressa ou mensagem enviada por correio eletrdnico.

6.6.3. Recebida a solicitacdo, o Gerente de Fiscalizacdo expedira oficio autorizando o
descarte dos produtos, bem como Termo de Liberacdo da condicdo de depositario fiel,
entregues apds comprovagao documental do descarte.

6.6.4. O descarte das mercadorias s6 podera ser feito apds a autorizagdo do Gerente de
Fiscalizagdo da GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE
PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO
CANARIOQO/ES, e desde que realizado em local adequado, atendendo as normas ambientais
e sanitarias.
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6.6.5. ApoOs o descarte, o depositario fiel assinara todas as vias do Oficio e do Termo de
Liberagédo, sendo-lhe entregue uma cépia, e sendo destinadas as demais aos autos do
processo administrativo.

6.6.6. A solicitacdo e autorizacdo de descarte e de liberagdo de depositario final nao
representam a conclusdo do procedimento administrativo, que continuara tramitando
perante a GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE
PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO
CANARIO/ES para apuragdo das infragdes aferidas e aplicacdo das penalidades
administrativas cabiveis, nos termos da Lei Federal n°® 8.078/90 e Decreto Federal n°
2.181/97.

6.7. Do Processo Administrativo:

6.7.1. O processo administrativo, de que trata o artigo 33 do Decreto Federal n® 2.181/97
podera ser instaurado mediante reclamacédo do interessado ou por iniciativa do proprio
agente competente e devera obrigatoriamente conter:

| — a identificacédo do infrator;
Il — a descricdo do fato ou ato constituido da infracdo, devidamente comprovado;
lIl — a assinatura do agente competente.

6.7.2. O processo administrativo instaurar-se-a na GERENCIA DE SERVICOS INTERNO -
SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES nas seguintes ocasioes:

| — apresentagao de reclamagao ou denuncia pelo consumidor;

lI- auséncia de resposta de CIP pelo fornecedor, ou resposta nao satisfatéria;

Ill- ato de oficio do agente administrativo competente;

IV — auto de infragdo, constatagao ou apreenséo lavrado por agente de fiscalizagao;

V — denuncia formalmente encaminhada por outro érgao integrante do Sistema Nacional de
Defesa do Consumidor.

6.8. Dos Procedimentos de Cartorio

6.8.1. Os autos de infragdo encaminhados pela FISCALIZACAO devidamente lavrados
serao identificados imediatamente em planilha propria para o devido controle e, em
seguida, encaminhados ao Protocolo Geral.

6.8.2. Compete ao Cartério enviar copia via correios do auto de constatagdo em que o
responsavel pelo estabelecimento se negou assinar o auto de infracdo apds a lavratura do
auto no ato de fiscalizacao feito pela equipe de fiscais do Procon.

6.8.3. Compete ao Cartorio o envio da CIP — as Cartas de Informagdes Preliminares aos
fornecedores apds seu recebimento;

6.8.4. O processo de Abertura Direta de Reclamacgao sera recebido no Cartdrio e as copias
devidas serdo encaminhadas por este de departamento aos fornecedores contendo as
devidas notificagdes nas quais consta a informacdo da data de audiéncia de conciliacdo
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dentre outras, de igual forma serdo encaminhadas os documentos do processo de Abertura
Direta de Reclamagé&o ao protocolo geral para autuagéo e registro;

6.8.5. Compete ao Cartério a preparacdo das pautas de audiéncia e a separacdo dos
processos conforme a data agendamento;

6.8.6. Compete ao Cartério protocolizar as defesas; recursos e/ou impugnacdes
encaminhadas de modo fisico pelas partes ou via correspondéncia.

6.8.7. Compete ao Cartorio realizar a juntadas dos documentos protocolados pelas partes
ao cartério. O mesmo trabalho ocorre a cerca dos Avisos de Recebimentos (AR’s) recebido
pelo Correios, bem como a paginagao dos processos de sua competéncia;

6.8.8. Compete ao Cartério realizar o envio das decisbes de arquivamento, multa e/ou
adverténcia, conforme determinacdo do SECRETARIO M. ADMNISTRACAO - GERENCIA
DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO
CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES;

6.8.9. Compete ao Cartério realizar o arquivamento interno de processos, conforme
determinacdo do SECRETARIO M. ADMNISTRACAO - GERENCIA DE SERVICOS
INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR -
PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES.

6.8.10. Compete ao Cartorio realizar a juntada observar a tempestividade dos recursos e
em seguida emitir Boletim de Andamento (BA) no sistema do Protocolo Geral e encaminha-
los a decisdo de 2° grau no prédio da SEAD (Secretaria de ADMINISTRACAO E
R.HUMANOS).

6.8.11. As cargas de processo serao realizadas a pedido do advogado de forma que é
atribuicdo desde departamento a localizagdo do processo, o registro e a entregue ao
mesmo ao solicitante. E necessario o preenchimento de formulario de carga anexando
copia do registro de OAB, obedecendo ao prazo de entrega de 24 horas a cinco dias
corridos.

6.8.12. A partir da livre manifestacdo do consumidor do descumprimento do acordo firmado
em entre as partes em audiéncias de conciliagdo, junto ao cartério devera ser realizado
termo de descumprimento de acordo em que constara a copia de documentos que
comprovam o descumprimento, devendo logo apods ser juntado ao processo referido no
termo e posteriormente encaminhar a Assessoria Juridica.

6.8.13. Compete ao Cartério notificar as reclamadas a cerca da manifestagdo do
consumidor sobre descumprimento de acordo;

6.8.14. A partir da livre manifestagdao do consumidor com o cumprimento de acordo, sera
realizado junto ao Cartério o preenchimento do formulario solicitando o arquivamento do
processo. Esse procedimento pode ser executado em qualquer fase do feito;

6.8.15. Compete ao Cartério realizar de emissao de Boletim de Andamento (B.A.) no
sistema do Protocolo Geral apds o decurso do prazo de pagamento de multa que é de 30
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dias, sendo portanto encaminhados a Secretaria de Finangas (SEFI) para inscricao do
numero do auto em divida ativa.

6.9. Do Julgamento do Processo Administrativo:

6.9.1. As Reclamacgdes de carater individual, assim entendidas como aquelas em que
correspondem a noticia de infragdo as normas de consumo com leséo individualizada, e
que ndo estejam enquadradas como pratica infrativa continuada, serdo direcionadas ao
SECRETARIO DE ADMINISTRACAO - GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR
ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES que juntamente com a Acessoéria Técnica realizarao
a apreciacao e analise dos fatos e direitos violados.

6.9.2. Se verificados os indicios de autoria e materialidade de pratica infrativa a partir de
reclamacao de carater individual ou de carater coletivo, o fornecedor sera notificado para
impugnar o processo administrativo por meio de defesa administrativa no prazo de 10 (dez)
dias a contar do seu recebimento, na formados artigos 42 e44” do Decreto Federal n°
2.181/1997.

6.9.3. A defesa tempestiva sera recebida pelo setor de Protocolo e juntada aos autos, que
sera e remetido ao Setor Juridico, para andlise de mérito da defesa, levando em
consideracao todos os atos e provas produzidas nos autos, e julgamento do processo com
decisao administrativa , nos termos do artigo 46 do Decreto 2.181 de 1997;

6.9.4. A defesa intempestiva sera recebida pelo Cartério e juntada aos autos, que sera
remetido ao SECRETARIO M. DE ADMINISTRACAO - GERENCIA DE SERVICOS
INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR -
PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES que juntamente com a Acessoéria Técnica
para que seja proferida decisdao administrativa sem analise da defesa protocolada, nos
termos do artigo 46 do Decreto 2.181 de 1997.

6.9.5. A empresa reclamada ou autuada devera inserir nas defesas e respostas aos
processos administrativos da GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR
ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES o numero do Processo Administrativo a que se
refere, além dos dados do consumidor reclamante nos casos de processos decorrente de
reclamacao individual, ou do numero do Auto de Infragdo nos casos de processos
instaurados por ato de fiscalizagdo, sem prejuizo das demais formalidades previstas na Lei
Federal n® 8.078/90, no Decreto Federal n°® 2.181/97 e, subsidiariamente, no Cddigo de
Processo Civil.

6.9.6. A empresa reclamada ou autuada devera apresentar, juntamente com a sua peca
impugnativa, todos os documentos exigidos e descritos na notificacdo expedida pelo
SECRETARIO DE ADMINISTRACAO - GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR
ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES, sem prejuizo dos demais requisitos previstos na
Lei Federal n® 8.078/90, Decreto Federal n° 2.181/97 e, subsidiariamente, no Cddigo de
Processo Civil, bem como nas eventuais legislagdes correlatas, além daqueles que sirvam
a demonstragao da receita mensal bruta, apurada, de preferéncia, com base nos ultimos
doze meses anteriores ao da instauragao do processo.
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6.9.7. O SECRETARIO DE ADMINISTRACAO - GERENCIA DE SERVICOS INTERNO -
SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR — PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES podera expedir notificacbes aos fornecedores para
que apresentem informagdes ou atendam convocagdes sobre questbes de interesse dos
consumidores dentro de prazos estabelecidos, sob pena de desobediéncia, resguardado o
segredo industrial, nos termos do artigo 55°, § 4° da Lei 8.078 de 1990, do artigo 33, § 2°
do Decreto 2.181 de 1997, e 330 do Codigo Penal.

6.9.8. Em decorréncia da afericdo e comprovacdo de pratica infrativa nos autos do
processo, 0 SECRETARIO DE ADMINISTRACAO - GERENCIA DE SERVICOS INTERNO
- SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES emitira Decisdo Administrativa Punitiva, na forma
do artigo 46 do Decreto 2.181 de 1997, contendo relatério dos fatos, o respectivo
enquadramento legal, a natureza, descricdo e gradacao da pena em conformidade com os
artigos 56 da Lei 8.078 de 1990 e 18 do Decreto 2.181 de 1997.

6.9.9. O SECRETARIO DE ADMINISTRACAO - GERENCIA DE SERVICOS INTERNO -
SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR — PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES, antes de julgar o feito, apreciara a defesa e as
provas produzidas pelas partes envolvidas, ndo estando vinculada ao relatorio de sua
assessoria juridica ou das Chefias de Atendimento e de Fiscalizagao.

6.9.10. Julgado o processo e fixada a pena multa prevista no artigo 56, | da Lei 8.078 de
1990 e no artigo 18, | do Decreto 2.181 de 1997, sera o infrator notificado para efetuar o
recolhimento no prazo de dez dias, a contar do recebimento, ou apresentar recurso no
mesmo prazo.

6.9.11. A dosimetria de pena de multa obedecera aos critérios e parametros da norma
especifica do PROCON em vigor e se baseara, entre outros elementos, na condigcao
econdmica do infrator aferida pela média de sua receita mensal bruta, apurada, de
preferéncia, com base nos ultimos doze meses anteriores a data da lavratura do auto de
infragdo, com periodo minimo de trés meses, podendo a mesma ser estimada pelo érgao.

6.9.12. A pena de multa podera ser reduzida de 1/3 (um tergo) a "2 (metade) ou aumentada
de 1/3 (um tergo) ao dobro se no decorrer do processo for comprovada a existéncia de
circunstancias atenuantes e agravantes estabelecidas no Cédigo de Defesa do Consumidor
e no Decreto Federal n® 2.181/97.

6.9.13. A pena de multa ndo sera inferior a duzentos e nem superior a trés milhdes de
VRTE’s, na forma do artigo 57, paragrafo unico da Lei 8.078 de1990.

6.9.14. A autoridade administrativa reduzirda em % (um quarto) o valor da multa, caso ocorra
o pagamento no prazo de 30 (trinta) dias apds o recebimento pelo autuado da Decisao
Administrativa de 12 Instdncia da GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR
ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES.

6.9.15. Quando aplicadas as penas estabelecidas nos incisos Il a X| do artigo 56 da Lei
8.078 de 1990 e nos incisos Il a XlI do artigo 18 do Decreto 2.181 de 1997, seréo os
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fornecedores infratores e demais instituicdes responsaveis pelo seu cumprimento, quando
for o caso, notificados e compelidos a cumpri-las sob pena de desobediéncia, nos termos
do artigo 33, § 2° do Decreto 2.181 de 1997 e do artigo 330 do Cddigo Penal.

6.9.16. Quando aplicada a pena de contrapropaganda, nos termos do artigo 60 da Lei
8.078 de 1990, sera o fornecedor infrator notificado a divulgar e veicular, as suas expensas,
a peca publicitaria imposta pela GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR
ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES na mesma forma, frequéncia, dimenséao, veiculo,
local, espacgo e horario em que divulgou a pega publicitaria enganosa ou abusiva objeto de
julgamento administrativo, sob pena de desobediéncia nos termos do artigo 33, § 2° do
Decreto 2.181 de 1997 e do artigo 330 do Cddigo Penal.

6.9.17. As penalidades previstas nos artigos 56 da Lei 8.078 de 1990 e 18 do Decreto
2.181 de 1997 poderao ser aplicadas cumulativamente, inclusive por medida cautelar,
antecedente ou incidente de procedimento administrativo.

6.10. Da Nulidade no Processo Administrativo:

6.10.1. A inobservancia de forma nao acarretara a nulidade do ato, se ndo houver prejuizo
para a defesa.

6.10.2. A nulidade prejudica somente os atos posteriores ao ato declarado nulo e dele
diretamente dependentes ou de que sejam consequéncia, cabendo a autoridade que a
declarar indicar tais atos e determinar o adequado procedimento saneador, se for o caso.

6.11. Dos Recursos Administrativos a Decisao Punitiva:

6.11.1. Das decisbes administrativas punitivas, emitidas pela GERENCIA DE SERVICOS
INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR -
PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES, cabera recurso, sem efeito suspensivo,
no prazo de 10 (dez) dias, contados da data da notificacdo da decisdo, dirigido ao
Secretario de Direitos Humanos, que proferira decisao definitiva de segunda instancia.

6.11.2. No caso de aplicagdo de multa, o recurso sera recebido com efeito suspensivo pelo
SECRETARIO DE ADMINISTRACAO E R. HUMANOS.

6.11.3. A Decisdo de Segunda Insténcia podera confirmar, modificar, anular ou revogar,
total ou parcialmente, a decisao recorrida, e arquivar o procedimento administrativo.

6.11.4. Nos casos de manutencdo pelo SECRETARIO DE ADMINISTRACAO da pena de
multa aplicada pela GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO
DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO
CANARIO/ES, o fornecedor infrator sera notificado formalmente sobre a decisdo definitiva
de segunda instancia e sobre o valor da multa arbitrada definitivamente, devendo seu
recolhimento ocorrer no prazo maximo de 30 (trinta) dias contados da data da notificagao
desta deciséo.

6.11.5. A decisdo é definitiva quando ndo mais couber recurso, seja de ordem formal ou
material.
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6.12. Da Inscricao em Divida Ativa e Execucao Fiscal:

6.12.1. Depois do transito em julgado das decisbes e recursos administrativos e, nao
havendo comprovagdo do recolhimento de multa cominada na decisdo, a Chefia do
Cartério encaminhara os autos do processo administrativo a Secretaria de Financas da
Prefeitura Municipal da Pedro Canario (SEFI) para que providencie a inscricdo dos dados
do fornecedor infrator em Divida Ativa.

6.13. Da Conversao de Pena de Multa em Assinatura de Termo de Compromisso:

6.13.1. A GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE
PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO
CANARIO/ES podera celebrar com fornecedores de produtos e servicos termo de
ajustamento de conduta as exigéncias legais vigentes, conforme artigo 5°, § 6°, da Lei
Federal n® 7.347 de 1985, artigo 6° do Decreto Federal n® 2.181 de 1997.

6.13.2. Considerando as disposi¢cdes normativas e, valendo-se da discricionariedade dada
a autoridade administrativa para aplicacdo das sang¢des de forma cumulada ou nao, a
GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E
DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES , através
da conjugacao dos critérios obrigatorios elencados nos itens posteriores, oportunizara a
determinados Fornecedores autuados a possibilidade de firmar Termo de Ajustamento de
Conduta em substituicao a penalidade de multa.

6.13.3. Os critérios a serem atendidos para celebragdo do Termo de Ajustamento de
Conduta mencionado no item anteriores sao:

| — Ser o processo decorrente de autuagao pela Chefia de Fiscalizagao;

Il — Ser o infrator primario, nos termos do artigo 25, 1l do Decreto n° 2.181 de 1997,

[l — Ser fornecedor infrator classificado como Micro empreendedor ou Empresa de
Pequeno Porte nos termos da Lei Complementar n® 139 de 2011;

IV — Existéncia de parecer emitido pela Chefia de Fiscalizacdo nos autos do processo
administrativo atestando a pequena quantidade de produtos impréprios ou inadequados ao
uso ou consumo apreendidos em agao fiscalizatéria no estabelecimento do infrator.

6.13.4. A GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE
PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON MUNICIPAL DE PEDRO
CANARIO/ES podera celebrar Termo de Compromisso e de Ajustamento de Conduta de
acordo com os critérios e condi¢cbes estabelecidas nos itens anteriores sempre que restar
compreendido que a apreensao e inutilizagdo das mercadorias improprias ou irregulares,
nos termos do artigo 56, Il e Il da Lei 8.078 de 1990 e artigo 18, Il e lll do Decreto 2.181 de
1997, correspondem a penalidade suficiente ao fornecedor infrator, considerando o porte
da empresa autuada, e atendendo as finalidades pedagdgicas, sociais e punitivas da pena,
e em atencao aos principios da harmonia e da educacao da Politica Nacional das Relagdes
de Consumo previstos no artigo 4° da Lei 8.078 de 1990.

6.13.5. Uma vez cons’gatados os critérios e elementos dos itens anteriores, o SECRETARIO
DE ADMINISTRACAO - GER~ENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR
ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
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MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES notificara o Fornecedor para que compareca em dia
e hora marcada na sede da GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR
ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES, com vistas a assinatura do Termo de
Compromisso em 03 (trés) vias.

6.13.6. A qualquer tempo, a GERENCIA DE SERVICOS INTERNO - SETOR
ADMINISTRATIVO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR - PROCON
MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES podera diante de novas informagdes ou, se assim
as circunstancias exigirem, retificar ou complementar o Termo firmado, determinando
outras providéncias que se fizerem necessarias, sob pena de invalidade imediata do ato,
dando seguimento ao procedimento administrativo suspenso ou

arquivado.

6.13.7. O compromisso de ajustamento contera, entre outras, clausulas que estipulem
condicdes sobre:

| - Obrigagédo do Fornecedor de adequar sua conduta as exigéncias legais, sob pena de lhe
serem aplicadas as circunstancias agravantes em grau maximo previsto nas normas
vigentes em processo decorrente de nova fiscalizagédo e autuagéao;

Il - Obrigacédo do Fornecedor infrator de intensificar inspe¢des em seu estabelecimento, na
periodicidade estabelecida no Termo, com objetivo de identificar e retirar de circulagéo
quaisquer mercadorias que nao estejam de acordo com as normas de defesa do
consumidor;

[Il - Obrigacdo do Fornecedor infrator de comparecer e participar em todos os cursos,
palestras e capacitagdes para Fornecedores realizadas pelos 6rgdos do Sistema Nacional
e Estadual de Defesa do Consumidor, desde que realizados em seu municipio ou em
localidade préxima a sua regido.

6.13.8. A celebragcdo do compromisso de ajustamento de conduta suspendera o curso do
processo administrativo, que somente sera arquivado depois de atendidas todas as
condicdes estabelecidas no respectivo termo.

7 — CONSIDERAGOES FINAIS

1.1. Ficam instituidas as rotinas e estabelecidos os procedimentos para o gerenciamento e
controle dos servigos de atendimento, de fiscalizacdo e de solugcao de conflitos de
consumo, e o julgamento dos processos administrativos pela GERENCIA DE SERVICOS
INTERNO - SETOR ADMINISTRATIVO DE PROTEGCAO E DEFESA DO CONSUMIDOR -
PROCON MUNICIPAL DE PEDRO CANARIO/ES de praticas infrativas as normas de
defesa do consumidor.

1.2. Esta Instrugédo Normativa entrar em vigor na data de sua publicagao.

Elaboragdo: Josenete Brito Silva
Auditora do Controle Interno - Port.056/2015.

Corregoes: Secretaria Municipal de Administragio
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Elaboragao: Josenete Brito Silva — Auditora do Controle Interno - Port. 056/2015.
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