Consorcio Publico Intermunicipal de Desenvolvimento
_ Sustentavel do Triangulo Mineiro e Alto Paranaiba

NORMA INTERNA N° 03, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2023

Altera o Anexo I da Norma Interna n® 01, de 01 de novembro
de 2022, que define os procedimentos de protocolo de entrada,
tramitagdo interna e saida de documentos do Servico de
Inspe¢do Municipal do Consorcio Piblico Intermunicipal de
Desenvolvimento Sustentavel do Tridngulo Mineiro e Alto
Paranaiba — CIDES, e da outras providéncias.

A Geréncia do Servico de Inspecio Municipal executado pelo Consorcio Piblico
Intermunicipal de Desenvolvimento Sustentavel do Tridngulo Mineiro e Alto Paranaiba —
CIDES, no uso de suas atribui¢des, e nos termos dos arts. 29 e 452 da Resolugdo CIDES 10/2022,

RESOLVE:

Art. 1°. Fica alterado o Anexo I da Norma Interna n® 01, de 01 de novembro de
2022, que define os procedimentos de protocolo de entrada, tramita¢dio interna e saida de
documentos do Servigo de Inspegdo do Consorcio Publico Intermunicipal de Desenvolvimento
Sustentavel do Triangulo Mineiro e Alto Paranaiba — CIDES.

Art. 2°. Os procedimentos de que trata o art. 1° da Norma Interna n® 01, de 01 de
novembro de 2022, tramitardo na forma prevista nos Anexos desta Norma Interna.

Art. 3°. Os Anexos aprovados por este Ato passam a integrar a Norma Interna n°
01, de 01 de novembro de 2022.

Art. 4°. Fica revogada a Norma Interna n°® 02, de 27 de outubro de 2022.

Art. 5°. Esta Norma Interna entra em vigor na data de sua publicagfo.

Uberlandig/MG, 06 de novembro de 2023.

FABIO (BRICSRLVY - Y44

Coordenadof de Inspegdo do SIM-CIDES
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CID Consércio Publico Intermunicipal de Desenvolvimento
Sustentavel do Triangulo Mineiro e Alto Paranaiba

ANEXO I - NORMA INTERNA N° 01/2022 SIM-CIDES — MANUAL DE NORMAS E
PROCEDIMENTOS DE PROTOCOLO ADMINISTRATIVO DO SERVICO DE
INSPECAO MUNICIPAL - SIM-CIDES

Os documentos produzidos e/ou recebidos pelo Servigo de Inspegio Municipal SIM-CIDES, que
envolvam o registro de atos e fatos de natureza administrativa, devem ser incluidos no protocolo
geral de entrada. As principais caracteristicas dos documentos devem ser identificadas, a fim de

permitir sua recuperagdo. Ex.: espécie/formato, nimero de origem, data, procedéncia, interessado,
assunto, etc

1. Protocolo geral: As atividades de protocolo compreendem receber, registrar, classificar,
tramitar e controlar a movimentagéo de documentos e processos. Em alguns casos, os documentos
podem dar origem a um processo.

2. Protocolo de entrada de documentos: Todo documento externo ao SIM-CIDES sera
protocolado em via fisica, por meio de caderno de protocolos, e em via digital, por meio de planilha
de controle.

O protocolo em via fisica contara com o nome do remetente, a descri¢do do contetido entregue, a
data de entrega e com a assinatura da pessoa fisica que entregou.

No protocolo por via digital, o documento recebera um numero de protocolo em ordem cronologica
ou gerado por sistema composto pelo identificador NNN/AA.

A planilha contém os seguintes campos: n° de protocolo, data, prazo, origem, assunto, destinagao,
forma de envio e local de armazenamento do documento nas pastas.

Para as correspondéncias que chegam via e-mail o procedimento é anexar a copia da pagina

do e-mail enviado, juntamente com os documentos fisicos nas pastas AZ de cada estabelecimento.

Quando for identificada a necessidade de formagao de um processo, a unidade devera tramitar o
documento segundo sua identificagdo.

Ao se instaurar processo administrativo de apurag@o de infragdo o documento inicial a este,
procedimento ¢ o AUTO DE INFRACAOQ. O mesmo gerara processo que recebera um nimero de
protocolo, composto pelo identificador NNN/SIMCIDES/AAAA. o campo “NNN”, com 3 (trés)
digitos, identifica a numerag@o sequencial crescente do documento e o campo “AAAA”, com 4
(quatro) digitos, identifica o ano corrente do cadastro;

3. Protocolo de saida de documentos: Quando emitidos oficios, pareceres ou qualquer outro
tipo de documento fisico ou digital de interesse dos estabelecimentos, a saida pode ser via sistema
informatizado do SIM, e-mail ou presencial. A saida de documentos é registrada em planilha em
Excel de protocolo de saida de documentos, que contém os campos: n® de protocolo, data, prazo,
destinatario, assunto, remetente, forma de envio e local de armazenamento do documento na pasta,
ou em caderno de protocolo contendo descriminagdo, recebido em; assinatura ou carimbo.

Uma copia dos documentos € arquivada em pasta AZ. No caso de correspondéncias eletron;
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Sustentavel do Triangulo Mineiro e Alto Paranaiba

uma copia € impressa juntamente com a comprova¢do de envio e arquivada na pasta de cada
estabelecimento.

4. Procedimentos com relagiio a processos

4.1 Formacio de Processo geral

A chamada formagio de processo é uma atividade exclusiva do Setor Administrativo e deve
observar os seguintes procedimentos:

a) Receber o documento;

b) Ler o documento a fim de extrair o assunto de forma sucinta, clara e objetiva;

¢) Proceder a formagéo do processo;

d) Anexar Folha padrao para Registro e Formulario para composigéo de processo de registro
de estabelecimento;

e) Prender a capa, juntamente com toda a documentag@o, obedecendo & ordem cronologica
do mais antigo para o mais recente, isto €, os mais antigos serdo os primeiros do conjunto;
f) Numerar as folhas, utilizando o respectivo carimbo (Numero da folha e rubrica do
servidor que estiver numerando o processo);

g) Conferir o registro e a numeragio das folhas;

h) Inserir marcagdo de “EM BRANCO”, quando aplicavel;

i) Tramitar no SIM e encaminhar fisicamente o processo para o avaliador.

4.2. Encerramento de pasta

Em caso de lotagdo da pasta dos autos, o gerente do SIM lavrara o termo de encerramento de pasta.
O documento compora os autos do processo seguindo as regras de cronologia e carimbo citadas
nesta norma interna e devera ser o ultimo documento anexado a pasta.

4.3. Tramitacio interna

Toda tramitagdo de processos entre departamentos do Consorcio sera feita mediante requisi¢io
enviada ao corpo administrativo do SIM via mensagem de e-mail institucional, salvo quando nao
existente. A requisigdo devera indicar a data prevista para a devolugdo e a justificativa do pedido
de carga.

Em caso de tramitagio entre departamentos que ndo o SIM, devera ser enviada nova requisi¢o.
Todas as requisi¢gdes e pareceres frutos de tramitagdo interna compordo os autos do processo
seguindo as regras de cronologia e carimbo citadas nesta norma interna.

4.4. Da saida dos autos da sede do CIDES

Caso algum funcionario do SIM necessite retirar os autos do processo da sede do Consorcio,
devera fazé-lo mediante requisi¢do assinada manual ou eletronicamente, indicando a data
retirada, a data da devolugdo e a justificativa da retirada.
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Em caso de saida de algum municipio ou estabelecimento do SIM, os autos de processos poderdo
ser fotocopiados e remetidos ao novo servigo de inspe¢do responsavel, mediante solicitagao formal
de sua coordenagao.

Os processos formados no SIM-CIDES ndo devem jamais ter seus autos originais removidos
permanentemente de sua sede.

4.5. Do encerramento de processos

Caso seja necessario encerrar o processo, seja por quaisquer motivos (saida do municipio ou do
estabelecimento, faléncia, encerramentos de atividades quaisquer, ou por razdes de caso fortuito e
for¢a maior), o corpo administrativo do SIM lavrara o termo de encerramento de processo,
indicando a data e o motivo. O documento compora os autos do processo seguindo as regras de
cronologia e carimbo citadas nesta norma interna e devera ser o ultimo documento anexado aos
autos, tornando-se arquivo morto.

5. Cadastro, registro e atualizacdo dos estabelecimentos:

E o processo (realizado conforme IN n° 07/2022 e suas atualizagdes) constituido pela
documentagdo minima solicitada pelo SIM-CIDES presente na Resolugdo CIDES n° 10/2022, e
suas atualizagdes, e acompanhadas do respectivo requerimento.

O processo de registro de estabelecimentos inicia-se com o recebimento do requerimento.

Os documentos e quaisquer atualizagdes, sdo arquivados em sequéncia, em ordem cronologica
crescente. Todas as folhas devem ser carimbadas, numeradas e rubricadas. No momento do
protocolo, deverdo ser usados os carimbos de recebimento, “em branco” (quando necessario) e o
carimbo de controle de numeragao.

6. Registro de produtos:

E um processo realizado conforme a Instrugdo Normativa n® 07/2022 e suas atualizagdes. Cada
produto aprovado forma um sub processo que recebera um numero de protocolo, composto pelo
identificador “NNN”, com 3 (trés) digitos, identifica 0 nimero de registro do produto sequencial,
seguido de "EEE”, com 3 (trés) digitos, indica o nimero do estabelecimento de acordo com a sua
classificagdo por categoria e em seguida "AAAA”, com 4 (quatro) digitos, indicando o ano de
aprovagdo do registro do produto. As folhas devem estar carimbadas, numeradas, rubricadas e
assinadas, obedecendo ao arquivamento pela ordem. O processo de registro de produtos inicia-se
com o recebimento do formulario de registro de rétulo/produto de origem animal. No momento do
protocolo, deverdo ser usados os carimbos de recebimento, “em branco” (quando necessario) € 0
carimbo de controle de numeragdo. Para cada protocolo de documento neste tipo de processo, sera
emitido um parecer individual de deferimento ou indeferimento.

Exemplo:
PASTA:
REGISTRO DE PRODUTOS / bﬂ
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000/001/2023 Linguiga de carne de frango
000/002/2023 Linguiga Mista Congelada
000/003/2023 Linguica Toscana

6.1. Planilha de registro de produtos: O SIM mantém atualizada uma planilha com os registros
dos produtos por estabelecimentos, contendo os numeros de processo, denominagdo de venda,
informagdes adicionais, area, categoria do produto, caracteristicas do produto, conservagdo,
espécie, produto padronizado, situagdo cadastral, observagao/pendéncias e situagdo cadastral.

7. Anilises Microbiologicas e Fisico-quimicas de Agua e Produtos

As solicitagdes de analises e seus respectivos resultados devem ser assinadas e arquivadas em
ordem cronoldgica crescente na pasta de “Analses Laboratoriais” do SIM-CIDES, em pasta “AZ”.
A separagdo dentro da pasta dar-se-a em duas partes: “analises oficiais” e “analises de combate a
fraude”com separagdo por estabelecimento dentro de cada parte. A compilagdo dos dados
referentes a estas analises estardo dispostos na mesma pasta.

8. Registros de Visitas e Fiscalizacoes (Inspeciio) e supervisdes:
8.1. Registros

Sdo documentos utilizados pelo SIM para o registro de visita aos estabelecimentos. Nos
estabelecimentos sob inspegdo periodica estes documentos tém frequéncia variavel, conforme o
calculo de risco estimado (vide IN n° 04/2022 e possiveis alteragdes). A frequéncia € revista em
situa¢des de risco, fraudes ou problemas a saude publica. Os relatorios devem ser carimbados,
assinados e arquivados em ordem cronologica crescente em arquivo individual ou separado por
estabelecimento. O SIM-CIDES possui sistema informatizado e seus resultados sdo inseridos no
sistema informatizado, permitindo toda tramitagdo de plano de agdo, respostas e insergdo de
evidéncias para as corregdes pelo estabelecimento Instrugdo Normativa n°® 14/2023 e suas
atualizacoes.

8.2. Termos de Supervisio:

O relatorio de supervisdo (Instrugdo Normativa n® 14/2023 e suas atualizagdes) devem ser
carimbados, assinados e arquivados em ordem cronoldgica crescente, na sede do consorcio em
arquivo individual ou separado por cada estabelecimento. As supervisOes serao realizadas
anualmente nos estabelecimentos sob regime de inspegdo permanentes e periodicas registrados ou
relacionados ao SIM, ou em frequéncia semestral quando o SI achar pertinente. Conforme
cronograma proprio definido pelo SI. Os fiscais do Servigo de Inspegdo fazem a verificagdo no SIM
local conforme formulario definido na Instrugdo Normativa n® 14/2023 e suas atualizagdes. O
responsavel pelo SIM local tem prazo de até 30 dias corridos para entregar o plano de agdo de
corre¢do das nao conformidades, conforme modelo disponibilizado na Instrugao Normativa ny
14/2023 e suas atualizagdes, sob pena de suspensdo do estabelecimento e demais medidas a crité
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do SIM.

8.3. Planos de Ac¢io:

O prazo de apresentagdo de plano de agdo com as medidas corretivas e preventivas, pelo
estabelecimento, frente as ndo conformidades notificadas em fiscalizagdes de carater permanente e
periddico, sera de 10 (dez) dias uteis. Ficara preferencialmente o médico veterinario do SIM local,
o responsavel pela avaliagdo e verificagdo do cumprimento do plano de agdo gerado pelo
estabelecimento sob fiscalizagdo em carater permanente. O plano de agdo conforme descrito, deve
ser apresentado pelo estabelecimento preferencialmente por meio do sistema informatizado do
SIM ou semelhante, desde que em prévio acordo com o SIM. O plano de agdo gerado pelo
estabelecimento deve estar em consondncia com o modelo previsto na Instrugdo Normativa n°
14/2023 e suas atualizagdes.

8.4. Notificacdo:

Serdo emitidos em 2 (duas ) vias; uma via devera ser entregue ao representante da unidade
notificada via sistema informatizado ou fisica, e a outra via sera encaminhada ao SIM. Deverédo
ser arquivadas em ordem cronologica crescente, carimbadas, rubricadas e ou assinadas e deverdo
ser arquivados na pasta do estabelecimento.

8.5. Infracio/Suspensio e Interdi¢io:

Os documentos que formarem o processo administrtivo resultante do auto de infragdo serdo
reunidos em um volume Gnico, cronologicamente ordenados, capeados, com as paginas numeradas
sequencialmente, carimbadas no canto da folha e assinadas pelo responsavel pela numeragdo e
arquivamento.

Posteriormente serdo analisados pela Comissao julgadora.

8.6. Relatorio de Recebimento de Matéria-Prima:

As planilhas com os relatorios fornecidos pelas empresas, serdo acompanhadas pelo SIM durante
as fiscalizagdes no estabelecimento.

8.7. Relatério de Producio:

Os modelos de planilhas sdo disponibilizado pelo SIM através da Instrugdo Normativa n®14/2023
e suas atualizacdes, sendo eles fornecidos pelos estabelecimentos preferencialmente através do
sistema informatizado e conferido pelo SIM-CIDES, ficando disponivel também através do
proprio sistema ou arquivadas em ordem cronologica crescente devendo estar carimbadas e
assinadas pelo representante legal do estabelecimento. Os dados devem ser encaminhado
mensalmente ao SIM-CIDES até o décimo dia do més subsequente.
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9. Regime especial de fiscalizacdo (permanente):

Em abatedouros os dados referentes aos registros presentes nos anexos devem ser compilados pelo
responsavel da inspegdo local no estabelecimento registrado e disponibilizado ao SIM-CIDES
até o décimo diautil domés subsequente, onde serdo arquivados os dados referentes ao més anterior.
Os relatorios gerados sdo arquivados em ordem cronologica crescente, devendo estar carimbados
e assinados pelo representante administrativo do SIM local.

9.1 Arquivo do SIM

Ap6s preenchidos e assinados pelo corpo administrativo do SIM local, os documentos devem ser
arquivados conforme abaixo:

a) Planilha de inspe¢do ante mortem e Relatorios de condenagdes de visceras: Realizados a
cada abate e arquivados mensalmente em ordem cronologica crescente, devendo estar
carimbados e assinados.

b) Laudos de Condenagdes de Carcacas: Realizados a cada abate, desde que houver
condenagdes, e arquivados mensalmente em ordem cronoldgica crescente, devendo estar
carimbados e assinados.

¢) Dados nosograficos: Realizado e arquivados mensalmente em ordem cronologica
crescente, devendo estar carimbados e assinados pelo estabelecimento.

10. Arquivo morto

Os documentos fisicos sdo arquivados por prazo minimo de quatro anos em arquivo geral do SIM-
CIDES, apos este periodo podera ser realizada a digitalizagdo dos arquivos, as copias virtuais
poderdo ser armazenadas por periodo indeterminado. Alguns documentos tém valor temporario e
outros, valor permanente e jamais deverdo ser eliminados. O valor do documento € determinado
em func¢do de todas as suas possiveis finalidades e também do tempo de vigéncia dessas
finalidades. Os documentos que possuem data de validade devem ser atualizados quando esta
expirar, sendo responsabilidade dos estabelecimentos sua emissdo junto ao o6rgdo responsavel
(SIM-CIDES).

A documentagdo pertinente ao registro de estabelecimentos e produtos deve ser mantida em
formato fisico. As demais, apos o prazo de quatro anos, podera ser digitalizadas e o destino do
arquivo fisico sera analisado pelo 6rgdo onde se encontram tais documentos.

o
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b)

d)

e)

C|D Consércio Pablico Intermunicipal de Desenvolvimento
Sustentavel do Tridngulo Mineiro e Alto Paranaiba
ANEXO ITI - MODELOS DE CARIMBOS

Recebimento de documentos no SIM CIDES:

Servigo de Inspegdo Municipal CIDES
Data: / I
Recebido por:

Carimbo “EM BRANCO™;

EM BRANCO

Controle de folhas e visto;

SiM
Fls.:

\_ Ass. /

Carimbo de “Deferimento” e “Indeferimento” de Registros e Rotulos;

pocumento verificado
Oficiaimente pelo S1M.C
INDEFERIDO:___I___I___
Carimbo para avaliagdo de Projetos.

Projeto recebido em / f__ &‘Aw

Por

Encaminhado via

Projeto avaliado por
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Associacdo dos Municipios da Microrregido do Vale do Paranaiba AMVAP

ESTADO DE MINAS GERAIS
ASSOCIACAO DOS MUNICIPIOS DA MICRORREGIAO DO
VALE DO PARANAIBA AMVAP

SETOR ADMINISTRATIVO, CONTRATOS E CONVENIOS
NORMA INTERNA N° 03, DE 06 DE NOVEMBRO DE 2023

Altera o Anexo 1 da Norma Interna n° 01, de 01
de novembro de 2022, que define os
procedimentos de protocolo de entrada,
tramitacdo interna e saida de documentos do
Servigo de Inspegdio Municipal do Conséreio
Pablico Intermunicipal de Desenvolvimento
Sustentdvel do Trifingulo Mineiro e Al
Paranaiba — CIDES, ¢ d4 outras providéncias.

A Geréncia do Servigco de Inspecio Municipal executado
pelo Consédreio Piblico Intermunicipal de Desenvolvimento
Sustentivel do Triingulo Mineiro e Alto Paranaiba -
CIDES, no uso de suas atribuigdes, & nos termos dos arts. 29 ¢
452 da Resolugio CIDES 1072022,

RESOLVE:

Art. 1° Fica alterado o Anexo I da Norma Interna n° 01, de 01
de novembro de 2022, que define os procedimentos de
protocolo de entrada, tramitacfio interna e saida de documentos
do Servigo de Inspegiio do Consdrcio Pablico Intermunicipal
de Desenvolvimento Sustentdvel do Tridngulo Mineiro e Alto
Paranaiba — CIDES.

Art. 2°. Os procedimentos de que trata o art. 1° da Norma
Interna n° 01, de 01 de novembro de 2022, tramitardo na forma
prevista nos Anexos desta Norma Interna,

Art. 3°. Os Anexos aprovados por este Ato passam a integrar a
Norma Interna n® 01, de 01 de novembro de 2022.

Art. 4°. Fica revogada a Norma Interna n° 02, de 27 de outubro
de 2022.

Art. 5°. Esta Norma Interna entra em vigor na data de sua
publicagdo.

Uberlandia/MG, 06 de novembro de 2023.

FABIO JUNIO NERIS SILVA
Coordenador de Inspegéio do SIM-CIDES

ANEXO I - NORMA INTERNA N° 01/2022 SIM-CIDES —
MANUAL DE NORMAS E PROCEDIMENTOS DE
PROTOCOLO ADMINISTRATIVO DG SERVICO DE
INSPECAO MUNICIPAL - SIM-CIDES

Os documentos produzidos efou recebidos pelo Servigo de
Inspegiio Municipal SIM-CIDES, que envelvam o registro de
atos ¢ fatos de natureza administrativa, devem ser incluidos no
protocolo geral de entrada. As principais caracteristicas dos
documentos devem ser identificadas, a fim de permitir sua
recuperagdo. Ex.. espécic/formato, nimero de origem, data,
procedéncia, interessado, assunto, €tc

Protocolo geral: As atividades de protocolo compreendem
receber, registrar, classificar, tramitar e controlar a
movimenta¢iio de documentos e processos. Em alguns
casos, 05 documentos pedem dar origem a um processo.

Protocolo de entrada de documentos: Todo documento
externo ao SIM-CIDES sera protocolado em via fisica, por
meio de caderno de protocolos, ¢ em via digital, por meio de
planilha de controle.

O protocolo em via fisica contara com o nome do remetente, a
descricio do contetdo entregue, a data de entrega ¢ com a
assinatura da pessoa fisica que entregou.

No protocolo por via digital, o documento receberd um nimero
de protocolo em ordem cronolégica ou gerado por sisterna
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composto pelo identificador NNN/AA.

A planilha contém os seguintes campos: n° de protocolo, data,
prazo, origem, assunto, destinagdo, forma de envio ¢ local de
armazenamento do documento nas pastas.

Para as correspondéncias que chegam via e-mail o
procedimento € anexar a copia da pégina

do e-mail enviado, juntamente com os documentos fisicos nas
pastas AZ de cada estabelecimento.

Quando for identificada a necessidade de formagdo de um
processo, a unidade deverd tramitar o0 documento segundo sua
identificagdo.

Ao se instaurar processo administrativo de apuragio de
infragdo o documento inicial a este, procedimento € ¢ AUTO
DE INFRACAO. O mesmo gerard processo que receberda um
nimero de protocolo, composto pele identificador
NNN/SIMCIDES/AAAA. o campo “NNN”, com 3 (trés)
digitos, identifica a numeragfio sequencial crescente do
documento e o campo “AAAA”, com 4 (quatro) digitos,
identifica o ano corrente do cadastro;

Protocolo de saida de documentos: Quando emitidos
oficios, pareceres ou qualquer outro tipo de documento
fisico oun digital de interesse dos estabelecimentos, a saida
pode ser via sistema informatizado do SIM, e-mail ou
presencial. A saida de documentos é& registrada em planilha
em Excel de protocolo de saida de documentos, que contém
os campos: n° de protocolo, data, prazo, destinatirio,
assunfo, remetente, forma de envio e local de
armazenamento do documento na pasta, cu em caderno de
protocolo contendo descriminaciio, recebido em; assinatura
ou carimbo.

Uma copia dos documentos é arquivada em pasta AZ. No
caso de correspondéncias eletrinicas uma cépia é impressa
juntamente com a comprovagio de envio e arquivada na
pasta de cada estabelecimento.

Procedimentos com relagio a processos

4.1 Formagio de Processo geral

A chamada formagdo de processo ¢ uma atividade exclusiva do
Setor Administrativo e deve observar o0s seguintes
procedimentos:

Receber o documento;

Ler o documento a fim de extrair o assunto de forma sucinta,
clara e objetiva;

Proceder a formagdo do processo;

Anexar Folha padrio para Registro e Formulirio para
composi¢iio de processo de registro de estabelecimento;
Prender a capa, juntamente com toda a documentagio,
obedecendo a ordem cronoldgica do mais antigo para o mais
recente, isto &, 0s mais antigos serdo os primeiros do conjunto;
Numerar as folhas, utilizando o respectivo carimbo (Ndimero
da folha ¢ rubrica do servidor que estiver numerando o
processo);

Conferir o registro e a numeragfo das folhas;

Inserir marcagdo de “EM BRANCO™, quando aplicavel;
Tramitar no SIM e encaminhar fisicamente o processo para o
avaliador.

4.2. Encerramento de pasta

Em caso de lotag3o da pasta dos autos, o gerente do SIM
lavrard o termo de encerramento de pasta. O documento
comporé os autos do processo seguindo as regras de cronologia
¢ carimbo citadas nesta norma interna e deverd ser o Gltimo
documnento anexado a pasta.

4.3. Tramita¢do interna

Toda tramitagdo de processos entre departamentos do
Conséreio seré feita mediante requisicdo enviada ao corpo
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administrativo do SIM via mensagem de e-mail institucional,
salvo quando n3o existente. A requisi¢iio devera indicar a data
prevista para a devolugio ¢ a justificativa do pedido de carga.
Em caso de tramitagiio entre departamentos que nfo o SIM,
devera ser enviada nova requisigio.

Todas as requisigbes e pareceres frutos de tramitagio interna
compordo os autos do processo seguindo as regras de
cronologia e carimbo citadas nesta norma interna.

4.4, Da saida dos autos da sede do CIDES

Caso algum funcionario do SIM necessite retirar os autos do
processo da sede do Consodrcio, devera fazé-lo mediante
requisi¢do assinada manual ou ecletronicamente, indicando a
data da retirada, a data da develugdo e a justificativa da
retirada.

Em caso de saida de algum municipio ou estabelecimento do
SIM, os autos de processos poderio ser fotocopiados e
remetidos ao novo servigo de inspegdo responsavel, mediante
solicitagio formal de sua coordenagao.

Os processos formados no SIM-CIDES nfio devem jamais ter
seus autos originais removidos permanentemente de sua sede.

4.5. Do encerramento de processos

Caso seja necessdrio encerrar o processo, seja por quaisquer
motivos (saida do municipio ou do estabelecimento, faléncia,
encerramentos de atividades quaisquer, ou por razdes de caso
fortuito ¢ forga maior), o corpo administrativo do SIM lavrara
o termo de encerramento de processo, indicando a data € o
motivo, O documento compora os autos do processo seguindo
as regras de cronologia e carimbo citadas nesta norma interna €
deverd ser o Oltimo documento anexado aos autos, tornando-se
arquivo morto.

Cadastro, registro e atualizagfo dos estabelecimentos:

E o processo (realizado conforme IN n® 07/2022 e suas
atualizagdes) constituido pela documentag@io minima solicitada
pelo SIM-CIDES presente na Resolugio CIDES n° 10/2022, e
suas atualizagdes, ¢ acompanhadas do respectivo requerimento.
O processo de registro de estabelecimentos inicia-se com o
recebimento do requerimento.

Os documentos e quaisquer atualizagdes, sdo arquivados em
sequéncia, em ordem croneldgica crescente. Todas as folhas
devem ser carimbadas, numeradas e rubricadas. No momento
do protocolo, deverdo ser usados os carimbos de recebimento,
“em branco” (quando necessirio) € o carimbo de controle de
numeragio.

Registro de produtos:

E um processo realizado conforme a Instrugdo Normativa n®
07/2022 e suas atualizagdes. Cada produto aprovado forma um
sub processo que receberd um nimero de protocolo, composto
pelo identificador “NNN”, com 3 (trés) digitos, identifica o
ntmero de registro do produto sequencial, seguido de "EEE”.
com 3 (trés) digitos, indica o nimero do estabelecimento de
acordo com a sua classificagio por categoria e em seguida
"AAAA”, com 4 (quatro) digitos, indicande o ano de
aprovagio do registro do produto. As folhas devem estar
carimbadas, numeradas, rubricadas e assinadas, obedecendo ao
arquivamento pela ordem. O processo de registro de produtos
inicia-se com o recebimento do formulirio de registro de
rétulo/produto de origem animal. No momento do protocelo,
deverdo ser usados os carimbos de recebimento, “em branco”
{quande necessario) € o carimbo de controle de numeragio.
Para cada protocolo de documento neste tipo de processo, serd
emitido um parecer individual de deferimento ou
indeferimento.

Exemplo:
PASTA:
REGISTRO DE PRODUTOS
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000/001/2023 Linguica de carne de frango
000/002/2023 Lingui¢a Mista Congelada
000/003/2023 Linguiga Toscana

6.1. Planilha de registro de produtos: O SIM mantém
atualizada uma planilha com os registros dos produtos por
estabelecimentos, contendo o0s numeros de processo,
denominag@o de venda, informagses adicionais, drea, categoria
do produto, caracteristicas do preduto, conservagdo, espécie,
produto padronizado, situagio cadastral,
observag@o/pendéncias e situagio cadastral.

Anidlises Microbiolégicas e Fisico-quimicas de Agua e
Produtos

As solicitagdes de analises e seus respectivos resultados devem
ser assinadas ¢ arquivadas em ordem cronolégica crescente na
pasta de “Andlses Laboratoriais” do SIM-CIDES, em pasta
“AZ”. A separagdo dentro da pasta dar-se-i em duas partes:
“andlises oficiais™ e “andlises de combate a fraude”com
separagdo por estabelecimento dentro de cada parte. A
compilagdo dos dados referentes a estas analises estardio
dispostos na mesma pasta.

Registros de Visitas e Fiscalizagdes (Inspecdo) e
supervisdes:

Registros

S30 documentos utilizados pelo SIM para o registro de visita
aos ecstabelecimentos. Nos estabelecimentos sob inspegdo
periddica estes documentos tém frequéncia varigvel, conforme
o calculo de risco estimado (vide IN n® 04/2022 e possiveis
alteragdes). A frequéncia ¢ revista em situagdes de risco,
fraudes ou problemas & saiide piiblica. Os relatdrios devem ser
carimbados, assinados ¢ arquivados em ordem cronolégica
crescente  em  arquivo individual ou separado por
estabelecimento, O SIM-CIDES possui sistema informatizado
¢ seus resultados sdo inseridos no sistema informatizado,
permitindo toda tramitagio de plano de agdo, respostas e
insergdo de evidéncias para as corregdes pelo estabelecimento
Instrugéio Normativa n® 14/2023 e suas atualizagdes.

Termos de Supervisdio:

O relatorio de supervisdo (Instrugiio Normativa n® 14/2023 e
suas atualizagdes) devem ser carimbados, assinados e
arquivados em ordem cronologica crescente, na sede do
consércio em arquivo individual ou separado por cada
estabelecimento. As supervisdes serdo realizadas anualmente
nos estabelecimentos sob regime de inspe¢io permanentes e
periédicas registrados ou relacionados ao SIM, ou em
frequéncia semestral quando o Sl achar pertinente. Conforme
cronograma proprio definido pelo SI. Os fiscais do Servigo de
Inspecdo fazem a verificagdio no SIM local conforme
formulério definido na Instrugio Normativa n® 14/2023 & suas
atualizages. O responsavel pelo SIM local tem prazo de até 30
dias corridos para entregar o plano de agfio de corregdo das ndo
conformidades, conforme modelo disponibilizado na Instrugio
Normativa n° 14/2023 e suvas atualizagdes, sob pena de
suspensdo do estabelecimento e demais medidas a critério do
SIM.

Planos de Acdo:

O prazo de apresentagio de plano de agdio com as medidas
corretivas e preventivas, pelo estabelecimento, frente as nfio
conformidades notificadas em fiscalizagdes de carater
permanente e periddico, serd de 10 (dez) dias uteis. Ficara
preferencialmente ¢ médico veterindrio do SIM local, o
responsavel pela avaliagdo ¢ verificagdio do cumprimento do
plano de agfo gerado pelo estabelecimento sob fiscalizagdo em
cardter permanente. O plano de agfo conforme descrito, deve
ser apresentado pelo estabelecimento preferencialmente por
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meio do sistema informatizado do SIM ou semelhante. desde
que em prévio acordo com o SIM. O plano de agio gerado pelo
estabelecimento deve estar em consondncia com o modelo
previsto na Instrugio Normativa n° 14/2023 e suas
atualizagdes.

Notificaco:

Serdio emitidos em 2 (duas )} vias; uma via devera ser entregue
a0 representante da unidade notificada via sistema
informatizado ou fisica, e a outra via serd encaminhada ao
SIM. Deverdo ser arquivadas em ordem cronoldgica crescente,
carimbadas, rubricadas e ou assinadas e deverdo ser arquivados
na pasta do estabelecimento.

Infra¢fio/Suspensiio e Interdiciio:

Os documentos que formarem o processo administrtivo
resultante do auto de infragdo serfio reunidos em um volume
tnico, cronologicamente ordenados, capeados, com as paginas
numeradas sequencialmente, carimbadas no canto da folha €
assinadas pelo responsavel pela numeragio e arquivamento.
Posteriormente serdo analisados pela Comiss@o julgadora.

Relatério de Recebimento de Matéria-Prima;

As planilhas com os relatdrios fornecidos pelas empresas, serdo
acompanhadas pelo SIM durante as fiscalizagdes no
estabelecimento.

Relatério de Produgio:

Os modelos de planilhas s3o disponibilizado pelo SIM através
da Instru¢3o Normativa n°14/2023 e suas atualizagdes, sendo
eles fornecidos pelos estabelecimentos preferencialmente
através do sistema informatizado e conferido pelo SIM-CIDES,
ficando disponivel também através do prdprio sistema ou
arquivadas em ordem cronoldgica crescente devendo estar
carimbadas e assinadas pelo representante legal do
estabelecimento. Os dados devem ser encaminhados
mensalmente ao SIM-CIDES até o décimo dia do més
subsequente.

Regime especial de fiscalizacio (permanente):

Em abatedouros os dados referentes aos registros presentes nos
anexos devem ser compilados pelo responsavel da inspegio
local no estabelecimento registrado € disponibilizado ao SIM-
CIDES até o décimo dia ati! do més subsequente, onde serdo
arquivados os dados referentes ao més anterior.

Os relatérios gerados sfo arquivados em ordem cronologica
crescente, devendo estar carimbados e assinados pelo
representante administrativo do SIM local.

9.1 Arquivo do SIM

Apos preenchidos e assinados pelo corpoe administrativo do
SIM local, os documentos devem ser arquivados conforme
abaixo:

Planilha de inspe¢iio ante mortem ¢ Relatérios de condenagdes
de visceras: Realizados a cada abate ¢ arquivados mensalmente
em ordem cronolégica crescente, devendo estar carimbados e
assinados.

Laudos de Condenagdes de Carcagas: Realizados a cada abate,
desde que houver condenagdes, ¢ arquivados mensalmente em
ordem cronoldgica crescente, devendo estar carimbados ¢
assinados.

Dados nosograficos: Realizado e arquivados mensalmente em
ordem cronoldgica crescente, devendo estar carimbados e
assinados pelo estabelecimento.

Arquivo morto
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Os documentos fisicos sdo arquivados por prazo minimo de
quatro anos em arquivo geral do SIM-CIDES, apos este
periodo podera ser realizada a digitalizag@io dos arquivos, as
copias virtuais poderio ser armazenadas por periodo
indeterminado. Alguns documentos tém valor temporario e
outros, valor permanente ¢ jamais deverdo ser eliminados. O
valor do documento é determinado em fungfio de todas as suas
possiveis finalidades e também do tempo de vigéneia dessas
finalidades. Os documentos que possuem data de validade
devem ser atualizados quando esta expirar, sendo
responsabilidade dos estabelecimentos sua emissdo junto ao
orgéo responsavel (SIM-CIDES).

A documentagdo pertinente ao registro de estabelecimentos e
produtos deve ser mantida em formato fisico. As demais, apos
o prazo de quatro anos, poderd ser digitalizadas € o destino do
arquivo fisico serd analisado pelo drgdo onde se encontram tais
documentos.
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