Y i GOVERNO DO ESTADO DO ESPIRITO SANTO
' Secretaria de Estado da Justica
"v Instituto Estadual de Prote¢ao e Defesa do Consumidor - PROCON-ES

NORMA DE PROCEDIMENTO DIRETORIA JURIDICA — N2 009

Tema: PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR
Emitente: INSTITUTO ESTADO DE PROTECAO E DEFESA DO CONSUMIDOR —
) PROCON/ES
Sistema: Sistema Integrado de Defesa do Consumidor Cddigo: SIDC
Versio: 01 | Aprovagdo: IS N2 001/2026 de 07/01/2026 Vigéncia: 07/01/2026
1. OBJETIVOS

1.1 Estabelecer os procedimentos e etapas formais para a instauracao,
instrugdo, decisdao e notificagdo no ambito do Processo Administrativo
Sancionador no PROCON/ES, garantindo seguranca juridica, padronizacao e
observancia aos principios do devido processo legal.

2. ABRANGENCIA

2.1 Instituto Estadual de Protecao e Defesa do Consumidor — PROCON/ES

3. FUNDAMENTAGAO LEGAL

3.1 Lei Complementar Estadual n° 373, de 29 de junho de 2006;
3.2 Lei Federal n°® 8078/90 — Cddigo de Defesa do Consumidor;
3.3 Decreto Federal n® 2.181/97.

3.4 Instrucdes de Servigo e normativas internas do Procon/ES.

4. DEFINIGOES

4.1 Diretoria Juridica: unidade administrativa com competéncia para proferir
decisao de primeira instancia nos processos administrativos sancionadores, no
ambito do PROCON/ES.

4.2 Assessoria Juridica: unidade técnica responsavel pela analise e emissao
de pareceres juridicos nos processos administrativos sancionadores, visando
subsidiar a decisdo da autoridade competente.

4.3 Geréncia de Atendimento: unidade administrativa responsavel pela
conducao da fase conciliatéria no ambito do PROCON/ES, atuando nas
tratativas das demandas consumeristas, atuando e mediando os conflitos entre
consumidores e fornecedores. Compete-lne a instauragdo dos processos
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administrativos, apos frustradas as tentativas de composigao entre as partes, ao
se identificar indicios suficientes de autoria e de materialidade de infracdo aos
direitos dos consumidores.

4.4 Cartério: setor responsavel pelos atos de expediente, juntada de
documentos, certificagcboes, controle de prazos e expedi¢cao de notificagbes no
ambito dos processos administrativos do PROCON/ES.

4.5 Autoridade Competente para Instauragcdo do processo administrativo
sancionador: gestor ou dirigente de unidade administrativa que, no ambito de
suas atribui¢cdes institucionais, possui competéncia para determinar a abertura
do processo administrativo sancionador, podendo ser:

a) o Diretor de Fiscalizagao (DIFIS);
b) o Gerente de Atendimento (GERAT); ou
c) o Gerente de Apoio a Presidéncia (GEAP).

4.6 Processo Administrativo Sancionador: procedimento formal instaurado
para apuracao de infracdes as normas de protecao e defesa do consumidor, com
possibilidade de aplicagcdo de sancdo administrativa, nos termos do Decreto
Federal n°® 2.181/1997.

4.7 Notificagdo Recomendatoéria: instrumento administrativo expedido pela
Diretoria da Presidéncia, recomendando providéncias a fornecedores com base
em denuncias, indicios ou informagdes preliminares de possivel infracdo a
legislacdo consumerista.

4.8 Auto de Infragdo: documento lavrado por servidor da fiscalizagdo, no
exercicio do poder de policia administrativa, que formaliza a constatacao de
infracao as normas de defesa do consumidor.

4.9 Fase Conciliatéria de Atendimento: etapa de tratativas, conduzida pela
Geréncia de Atendimento, em que se busca a solugédo consensual da demanda
entre consumidor e fornecedor, abrangendo averiguagao preliminar, realizagao
de audiéncias e contatos telefénicos.

4.10 Defesa Administrativa: manifestacdo escrita apresentada pela empresa
autuada no prazo de 20 (vinte) dias, nos termos do art. 42 do Decreto 2181/97,
em resposta a notificacdo de instauracdo de processo administrativo
sancionador.

4.11 Recurso Administrativo: impugnagao apresentada pela empresa autuada
contra a decisao de primeira instancia, no prazo de 10 (dez) dias, nos termos do
art. 44 do Decreto n°® 2.181/1997.
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5. UNIDADES ENVOLVIDAS

5.1 Diretoria Geral

5.2 Geréncia de Apoio a Presidéncia - GEAP
5.3 Diretoria Setorial Juridica - DIJUR

5.4 Assessoria Juridica

5.6 Geréncia de Atendimento - GERAT

5.5 Diretoria Setorial de Fiscalizagao - DIFIS

6. PROCEDIMENTO

6.1 FLUXOGRAMA DO PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR

INSTAURAGAO DE PROCESSO ADMINISTRATIVO ATE
DECISAO ADMINISTRATIVA

procon

.| Cartdrio junta a Defesa e
atesta a tempestividade

Enviado a Assessoria

Juridica para Analise
Processo Administrativo B

sancionador instaurado

o v
E SeRar { par_tlr as demarfda§ Diretoria Juridica profere
2 recebidas dela Geréncia Decisio
g de Atendimento
2 '
< Decisdo Sancionatéria 5
Q Envio de notificacio oL A b Caso ndo haja funda.mento
g L DIFIS | Lavraturado Auto de |,/ com prazo de 20 dias ademanda é arquivada
] Infracdo para apresentacdo de }
E defes Assessoria Juridica
,g elabora Oficio
§ Processo Administrativo
E GEAP . sancionador oriundo de
=z Notificagdo Cartério notifica o
Recomendatoéria fornecedor

Aberto prazo de 10 dias
para interposicdo de
Recurso Administrativo

Aberto prazo de 30 dias
para pagamento com
rentncia do direito de
recorrer (desconto de 25%)

6.2 PROCESSO ADMINISTRATIVO SANCIONADOR

T01 — Da Instauragao do Processo Administrativo Sancionador

O Processo Administrativo Sancionador sera instaurado quando presentes
indicios suficientes de autoria e materialidade de infragdo as normas de protecao
e defesa do consumidor, conforme preceitua o art. 33 do Decreto Federal n°

2.181/1997.
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A instauracdo dar-se-a mediante decisdo fundamentada da autoridade
competente, a depender da origem da demanda, nos seguintes termos:

| — Pela GEAP — Geréncia de Apoio a Presidéncia: Quando a Diretoria da
Presidéncia expedir Notificagdo Recomendatdria a determinado fornecedor, com
base em denuncias ou representagdes recebidas, e (i) a resposta enviada pela
empresa for insuficiente para comprovar a inexisténcia de autoria e
materialidade; ou (ii) ndo houver manifestagdo no prazo estabelecido;

Nesses casos, havendo indicios razoaveis de infracdo, a GEAP instaurara o
Processo Administrativo Sancionador por meio de decisdo fundamentada,
instruida com a documentacao pertinente.

Il — Pela DIFIS — Diretoria de Fiscalizacdo: Quando, no ambito de acao
fiscalizatoria in loco ou remota, for lavrado Auto de Infracdo em desfavor de
fornecedor, nos termos do Decreto n°® 2.181/1997;

O Diretor de Fiscalizacido sera o responsavel por instaurar formalmente o
Processo Administrativo Sancionador, a partir da lavratura do auto, com os
documentos e provas colhidos na agao fiscal, devidamente instruido.

Il — Pela GERAT — Geréncia de Atendimento: Quando, ap6és o encerramento
das tratativas na fase conciliatéria do atendimento ao consumidor (i) restar
infrutifera a composicao entre as partes; e (ii) houver indicios de infracdo aos
direitos do consumidor, identificados a partir dos documentos apresentados
pelas partes;

A GERAT podera instaurar o Processo Administrativo Sancionador, mediante
decisao fundamentada, com base nos elementos constantes dos autos das
reclamacoes.

Em todos os casos, o processo devera ser registrado no sistema informatizado,
instruido com relatorio circunstanciado dos fatos, documentos comprobatdrios,
eventuais manifestagdes do fornecedor e despacho de instauragdo, com a
devida autuacido e numeracao unica.

T02 — Da Notificagao para Apresentacao de Defesa e Encaminhamento a
Assessoria Juridica

ApOs a instauragao do Processo Administrativo Sancionador, seja pela GEAP,
DIFIS ou GERAT, o processo sera registrado no sistema informatizado do
PROCON/ES e encaminhado ao Cartorio Administrativo, setor competente para
os atos de expediente e notificagdes.

O Cartdrio providenciara a notificacédo do fornecedor, nos termos do art. 33 do
Decreto Federal n°® 2.181/1997, concedendo-lhe o prazo de 20 (vinte) dias para
apresentacao de defesa escrita, a contar da data do recebimento da notificagao.
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Decorrido o prazo legal, o Cartério adotara as seguintes providéncias:

. (i) Havendo defesa, certificara a tempestividade da manifestacao, considerando
a data de protocolo e a data de recebimento da notificagédo e fara a juntada da
defesa aos autos. Apds, encaminhara o processo a Assessoria Juridica para
analise técnica.

. (if) Nao havendo defesa, certificara a inércia do fornecedor, atestando que o
prazo transcorreu sem manifestacdo e encaminhara os autos a Assessoria
Juridica, para que se proceda a analise a luz da revelia.

O Cartdrio devera manter nos autos todas as certificagdes, comprovantes de
recebimento e registros das comunicagbes realizadas, para garantir a
regularidade e a formalidade do procedimento.

TO03 — Da Analise Juridica e Encaminhamento para Decisao

Recebido o processo administrativo sancionador com ou sem defesa, a
Assessoria Juridica procedera a analise técnico juridica, observando os
seguintes aspectos: (i) Regularidade formal dos autos; (ii) Existéncia de indicios
suficientes de autoria e materialidade da infragéo; (iii) Adequacdo da defesa,
quando apresentada, as normas legais e regulamentares aplicaveis; (iv)
Enquadramento legal e tipificagdo da conduta infrativa, com base no Cédigo de
Defesa do Consumidor e no Decreto Federal n°® 2.181/1997.

O processo sera remetido a Diretoria Juridica, autoridade competente para
proferir a decisdo administrativa de primeira instancia.

T04 — Da Decisao Administrativa de Primeira Instancia

Cabera a Diretoria Juridica, autoridade competente no ambito do PROCON/ES,
proferir decisdo administrativa de primeira instancia, nos termos do art. 33 do
Decreto Federal n°® 2.181/1997.

A decisdo sera fundamentada na legislagéo vigente e nas provas e documentos
constantes dos autos, observando os principios do contraditério, da ampla
defesa, da razoabilidade e da proporcionalidade.

A Diretoria Juridica podera deliberar: (i) Pela aplicagdo de sangdo administrativa
ao fornecedor, caso reste configurada infragdo as normas de protecao e defesa
do consumidor, com base no enquadramento legal sugerido e nas circunstancias
do caso concreto; (ii) Pelo arquivamento do processo administrativo, quando nao
houver nos autos elementos suficientes para a imposi¢cao de penalidade, em
razao da inexisténcia de infragcdo ou da auséncia de indicios minimos de autoria
e materialidade.
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A qualquer momento anterior a decisdao administrativa, tanto a Assessoria
Juridica quanto a Diretoria Juridica poderdo determinar a realizagédo de
diligéncias complementares, sempre que entenderem necessarias a elucidagao
dos fatos, a producao de provas, ao saneamento do processo ou a obtengao de
esclarecimentos adicionais que permitam a adequada formagao do juizo de
merito.

TO05 — Da Notificagcao da Decisao e Providéncias Subsequentes

Apoés a prolagcédo da decisdao administrativa de primeira instancia pela Diretoria
Juridica, o processo sera remetido a Assessoria Juridica para elaboragao do
respectivo oficio de notificacdo & empresa fornecedora, contendo: A integra da
decisdo administrativa sancionatéria ou de arquivamento, com as devidas
orientacdes relativas aos prazos para eventual interposicdo de recurso ou para
pagamento da sangao, quando aplicavel.

O oficio sera devidamente instruido com o conteudo da decisao proferida e sera
remetido ao Cartério Administrativo para expedicdo da notificacao formal ao
fornecedor, nos moldes legais e regulamentares.

A notificagdo da decisdo observara os seguintes prazos: (i) Prazo de 10 (dez)
dias corridos, contados do recebimento da notificagdo, para interposi¢cao de
recurso administrativo, conforme art. 44 do Decreto n® 2.181/1997; (ii) Prazo de
30 (trinta) dias corridos para o pagamento voluntario da multa, com reducao de
25% (vinte e cinco por cento), nos termos do §2° do art. 45 do Decreto n°
2.181/1997, desde que nao interposto recurso administrativo.

O Cartoério mantera juntado aos autos o comprovante de envio e/ou de
recebimento da notificagao, certificando a data da ciéncia da empresa autuada,
para fins de contagem dos prazos legais.

7. ASSINATURAS

Elaboragao: Elaborado em 01/12/2025

Andréa Munhos Ferreira Barroso — Diretora Juridica Procon/ES

Aprovacgao: Aprovado em 30/12/2025

Leticia Coelho Nogueira — Diretora Geral Procon/ES
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