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PROCEDIMENTO DE GESTAO DOS PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

GERAIS

1. OBJETIVOS

Estabelecer um Procedimento para a gestdo de documentos na sede do ClI-
CENTRO/RS Departamento de Inspecao de Produtos de Origem Animal dos
municipios consorciados.

Este procedimento visa padronizar o recebimento, organizagao e arquivamento
dos documentos, garantindo a sistematizagdo das informagdes e facilitando o
acesso e a utilizagao por parte dos profissionais envolvidos.

Os documentos possuem diversas finalidades, incluindo o apoio a
administragdo da entidade que os produziu, a preservagao do registro histérico
e institucional do servigo, o fornecimento de subsidios para o autocontrole das
empresas fiscalizadas, a facilitagdo do trabalho dos Médicos Veterinarios do
SIM e a garantia da rastreabilidade e da conformidade das informagdes com os

requisitos legais e normativos.

2. ABRANGENCIA

Esta instrugao de trabalho aplica-se a gestdao documental realizada na sede do
dos municipios consorciados e dos processos tramitados junto ao CI-
CENTRO/RS, abrangendo as atividades desempenhadas pelos Médicos
Veterinarios e demais servidores responsaveis. A documentacdo emitida ou
recebida deve ser devidamente organizada, arquivada e mantida sob a
responsabilidade do servigo, garantindo sua integridade, rastreabilidade e

acessibilidade.
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Entende-se por gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e

3. DEFINIGAO

operacgoes técnicas relacionados a producéo, tramitacao, utilizagao, avaliagao e
arquivamento de documentos nas fases corrente e intermediaria, com o
objetivo de garantir sua eliminacdo ou recolhimento para guarda permanente,

conforme estabelecido pela Lei Federal no 8.159, de 8 de janeiro de 1991.

4. ESTRUTURAGCAO

O Departamento de Inspeg¢dao de Produtos de Origem Animal DIPOA ClI-
CENTRO/RS foi criado com o objetivo de auxiliar, facilitar e padronizar os SIMs
dos municipios consorciados.

Enquanto o DIPOA CI-CENTRO/RS assume a gestdo documental dos
processos documentais, o SIM/Municipio é responsavel pela gestdo dos
processos de fiscalizagdo. Essa estrutura compartihada promove maior
eficiéncia e uniformidade, garantindo suporte técnico e organizacional aos
municipios.

Para padronizar a documentagdo e os procedimentos, o DIPOA
CI-CENTRO/RS disponibiliza modelos de documentos e formularios no site

oficial, acessivel em https://circ.rs.gov.br/si-circ oferecendo aos SIMs uma base

estruturada para a gestdo de seus processos.

5. PROTOCOLO

O protocolo é um sistema administrativo essencial para o recebimento, registro,
classificagdo, tramitacao e arquivamento de documentos no ambito do Poder
Executivo, garantindo organizagao, controle e rastreabilidade das informacdes.
Ele formaliza os processos administrativos, promovendo transparéncia e
conformidade com as normas legais e regulatérias.

A abertura de protocolos deve ser feita pelo proprietario da agroindustria, seja

pessoa fisica ou juridica, ou por um representante devidamente autorizado por
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procuracdo. E importante que o protocolo seja realizado, preferencialmente, no
mesmo registro ao qual a agroindustria esta

vinculada, ou seja, no Cadastro Nacional de Pessoa Juridica (CNPJ), ou, no
caso de produtores da Agricultura Familiar, o Cadastro de Pessoa Fisica (CPF)
correspondente.

Esse sistema permite documentar todas as interagdes e movimentagdes entre
setores e entidades, criando um historico completo e acessivel para consultas
futuras e auditorias, reforcando a integridade e a eficiéncia na gestédo
documental.

O protocolo pode ser realizado tanto em formato digital quanto fisico,
dependendo da infraestrutura disponivel em cada municipio. Para garantir o
controle adequado dos protocolos emitidos, o SIM devera utilizar a planilha de
Gestao dos Protocolos, conforme descrito no

Anexo 01.

Os processos gerados a partir desse sistema incluem as etapas definidas
subsequentemente que abrangem: Registro, Suspensido, Cancelamento,
Registro de Novos Produtos, Alteragcdo Documental e Alteragdo Estrutural
(Ampliacédo ou Reforma). Cada processo iniciado deve ser formalizado e
acompanhado conforme as diretrizes estabelecidas e normas vigentes,
assegurando a rastreabilidade e a organizagdo administrativa.

As tramitagbes dos processos poderdo ocorrer tanto em meio fisico (entrega e
retirada de documentos no SIM ou no CI-CENTRO/RS), quanto em meio digital
(envio e recebimento de documentos por e-mail). Essa informacao devera ser
assinalada pelo proprietario do estabelecimento no momento da entrega do
requerimento de registro. No caso de agroindustrias ja registradas, o SIM
podera solicitar essa indicacdo por meio da emissdo de um oficio.

Ressaltamos que, nos processos em meio fisico, os prazos passam a contar a
partir do recebimento do documento, ou seja, a partir da data da assinatura do
proprietario ou de procurador devidamente designado.

Ja nos processos em meio digital, os oficios e demais intimagdes serdo

encaminhados ao e-mail informado pelo represente legal, responsavel técnico
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e SIM, sendo os prazos contados a partir de 01 (um) dia apds o envio realizado
pelo SIM ou CI-CENTRO/RS. O requerente juntamente com seu responsavel
técnico serdao responsaveis pelo acompanhamento diario dos seus correios
eletrdnicos, bem como por comunicarem ao SIM e CI-CENTRO/RS qualquer
alteragdo nos enderecos informados, considerando-se perfectibilizadas todas

as intimacgdes enviadas para os e-mails previamente indicados.

5.1 Protocolo de Abertura de Novos Processos - protocolo geral
municipal:

A abertura de novos processos devera ser iniciada por meio de um protocolo
digital, exceto nos municipios que nao dispdem de processo digital.

Todos os processos de registro, suspensao e cancelamento de registro no SIM,
além dos processos de registro de novos produtos, alteragdo documental e/ou
estrutural e processos administrativos, deverdo ser iniciados pelo Protocolo
Geral do Municipio e encaminhados para os setores competentes conforme

andamento do referido setor.

5.2 Protocolo de Abertura de Processo DIPOA CI-CENTRO/RS:

Os processos para os quais o0 CI-CENTRO/RS prestara assessoramento
técnico-juridico, Processos Documentais e quaisquer documentagdes que seja
encaminhada a ao DIPOA CI-CENTRO/RS terao inicio, apds o recebimento do
requerimento protocolado junto ao Municipio, com a abertura de um protocolo
interno pelo CI-CENTRO/RS para fins de controle e atendimento da demanda
solicitada. A sede do DIPOA CI-CENTRO utiliza o meio fisico para protocolo
documental tanto de entrada como de saida através de livro com paginas

numeradas e rubricadas.

5.3 Protocolos de Documentos Recebidos pelo SIM em meio fisico:
Os documentos recebidos em meio fisico, solicitados apds o processo de
fiscalizagdo, devem ser devidamente protocolados, com a abertura de um

protocolo fisico especifico do Municipio para o recebimento desses
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documentos. Esse procedimento tem como objetivo garantir a organizagado dos
documentos, assegurando que todos os itens entregues sejam registrados de
maneira adequada.

Cada documento recebido deve ser registrado no protocolo com informacdes

detalhadas, como a identificagdo do documento.

5.6 Protocolo de Documentos Recebidos e Encaminhados pelo SIM em
meio digital:

Quando houver envio ou recebimento de documentos por e-mail, utilizando o
enderego eletrénico oficial do municipio, o corpo da mensagem (contendo a
identificacdo do responsavel pelo envio, a descricdo dos documentos anexados
e a data do envio) podera ser utilizado como protocolo de entrega ou de
recebimento.

Esses e-mails serdo registrados como comprovantes formais e arquivados em
pastas fisicas e digitais, contribuindo para o controle e a rastreabilidade dos
processos.

Assim, o e-mail passa a ter valor documental oficial, assegurando que os
materiais foram devidamente encaminhados e/ou recebidos.

Para garantir a organizagao e a seguranca documental nas atividades do SIM
junto as agroindustrias, todos os documentos devem ser enviados por e-mail
para a agroindustria e o responsavel técnico, inclusive aqueles que contenham

assinaturas colhidas em meio fisico.

6. ARQUIVAMENTO

Os documentos sao organizados em diferentes formatos, preferencialmente em
pastas suspensas, além de pastas digitais armazenadas nos computadores
das sedes dos SIMs. Todos os arquivos sao devidamente identificados e
mantidos em locais com acesso apenas para os servidores, assegurando a

seguranga e o controle das informacgoes.

CNPJ: 94.446.804/0001-62 — Fone: (55) 3221-7441
End: Rua Lamartine Souza, 68 N. S. de Lourdes - CEP: 97050-282
Santa Maria — RS
E-mail: coordinspcirc@circ.rs.gov.br - site: www.circ.rs.qov.br



mailto:coordinspcirc@circ.rs.gov.br

CIRC

Consdrcio Intermunicinal da Regiao Centro | RS

6.1 Arquivamento fisico:

As pastas fisicas devem ser organizadas em armarios dotados de chave
separadamente para cada agroindustria registrada, identificadas com etiqueta
na parte superior direita conforme imagem 1. Na parte externa do armario de
guarda de documentos é afixado o espelho com a descricdo de todos os

documentos e seu sequencial para que seja mantida a organizagdo do mesmo.

SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL
SIM 000 - NOME COMPLETO/RAZAO SOCIAL

ANO VIGENTE

Imagem 1: identificacdo das pastas das empresas registradas.

Essas pastas devem ser arquivadas em caixas de arquivo morto, também devidamente

identificadas, conforme o modelo especificado na imagem 2.

CAIXA 002
2023 - 2024

rrocessos oe [ NG

Imagem 2: identificacdo das caixas do arquivo morto.
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6.2 Arquivamento documental:

As pastas digitais devem ser organizadas separadamente para cada agroindustria
registrada, identificadas pelo nome completo do produtor rural (pessoa fisica) ou pela
razao social (pessoa juridica), com o numero do SIM e o ano de atuagao, conforme o

modelo de identificacao ilustrado abaixo na imagem 3 :

S5IM 000 - Nome Completo Pessoa Fisica

SIM 000 - Razdo Social Pessoa Juridica

Imagem 3. Organizagdo das pastas digitais.

E em cada pasta digital devera ter a descricdo do ano com a identificagado do processo o
qual esta sendo arquivamento, conforme o modelo de identificacao ilustrado abaixo na

imagem 4:

m

2024 Processo de Fiscaliza¢do
2025 Processo de Fiscalizagdo

2025 Processo Administrativo

Imagem 4. Organizagao das pastas dos processos.

7. CONTROLE DE LACRES SIM

O controle de lacres pelo Servigo de Inspecdo Municipal (SIM) é realizado por meio de
uma planilha especifica, conforme imagem 5, que registra a numeragdo e a utilizagéo
desses dispositivos em diversas situagdes, garantindo rastreabilidade, seguranca e
conformidade com as normas vigentes.

Os lacres sao utilizados para identificar e preservar amostras destinadas a analises

microbiolégicas e fisico-quimicas oficiais, na aplicagdo de medidas cautelares, como o
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sequestro de produtos, e para selar o portdo de acesso dos animais ao box de
insensibilizacdo em abatedouros frigorificos. Nos dois ultimos casos, os lacres s6 podem
ser removidos pelo médico veterinario oficial, seja durante a aplicagcdo de medidas
cautelares ou nos abatedouros frigorificos, antes do inicio do abate, assegurando a

integridade e o controle rigoroso em todas as operagdes.

CONTROLE DE LACRES DO SERVIGO DE INSPEGCAO MUNICIPAL

N° LACRE DATA UTILIZACAO N° SIM

Imagem 5. Planilha de controle de lacres oficiais.

8. CALIBRAGAO E AFERIGAO DOS EQUIPAMENTOS DO SIM

Os instrumentos de medigdo do SIM devem ser calibrados anualmente ou conforme
indicado pelo fabricante. Os certificados de calibracdo devem ser mantidos pelo SIM para
consulta e registro, e as calibragbes devem ser realizadas por laboratérios que sigam as
normas vigentes.

A aferigdo dos instrumentos deve ser feita anualmente. Caso o SIM disponha de apenas

um instrumento do mesmo tipo, a afericio podera ser realizada com o uso de
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instrumentos calibrados pertencentes a agroindustrias registradas, exceto para os

medidores de cloro e pH. Estes s6 poderdo ser aferidos durante coletas oficiais ou
monitoramento de agua em laboratérios acreditados ou credenciados quando possivel. O
luximetro esta isento de afericdo, considerando a dificuldade em se obter outro
equipamento calibrado, seja no SIM ou na agroindustria. Todas as informagdes referentes
a calibracao e afericdo devem ser registradas em uma planilha digital, conforme o modelo

disponibilizado na imagem 6..

CONTROLE DE CALIBRAGAO DE EQUIPAMENTOS DO SERVIGO DE
INSPEGAO MUNICIPAL

ANO EQUIPAMENTO CERTIFICADO DE DATA DE PROXIMA
CALIBRACAO N* CALIBRAGAO | CALIBRAGAO

Imagem 6. Planilha de controle de calibragdo dos equipamentos.

9. FINALIZACAO DOS PROCESSOS

Todo processo iniciado e protocolado pelo Servigo de Inspegao Municipal (SIM) deve ser
finalizado.

Concluido o processo, todas as paginas deverao ser numeradas sequencialmente.
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