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1. OBJETIVOS

Estabelecer os Procedimentos Operacionais Padronizados (POP’s) dos processos
administrativos gerais instaurados pelo SIM/Rolante. A instauracédo do processo administrativo de
gue trata este POP visa a organizacdo na realizacéo das atividades, o atendimento as legislacdes

e determinacdes do Servico de Inspecdo Municipal.

2. ABRANGENCIA
Pessoas juridicas e fisicas responsaveis por estabelecimentos com Servi¢o de Inspecéo,

produtos de origem animal, animais, matérias primas e seus subprodutos.

3. PRE-REQUISITOS

A instauracdo de um processo administrativo do SIM é prerrogativa do Médico Veterinario
Oficial. Sem prejuizo da responsabilidade penal, ambiental e civil cabiveis, os infratores em caso
de inobservancia ou descumprimento aos dispositivos da Lei, seus regulamentos e demais atos
normativos, ficam sujeitos as penalidades, isolada ou cumulativamente, conforme disposto no
Decreto Municipal n°® 5042 de 05 de agosto de 2024.

4. CAMPO DE APLICACAO
O POP deve ser aplicado com a finalidade de auxiliar os fiscais nas realizacbes das

atividades, para que ocorra a organizacdo do SIM de forma padronizada e auditavel.

5. PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
5.1 FLUXO DO PROCESSO ADMINISTRATIVO GERAL DO SIM
Os documentos que sao enderecados ao servigo oficial podem ser entregues de forma
digital ou de forma fisica.
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Serdo reconhecidas as assinaturas presentes em documentos escaneados (imprimir,
assinar e escanear) ou assinados atraves de sistema digitais com validade juridica. Documentos
complementares (fotos, coOpias de notas fiscais, outros) que forem inseridos no processo
administrativo devem receber assinatura digital ou rubrica em todos os documentos que fizerem
parte do processo.

O rito do processo administrativo do SIM est& pautado nas seguintes acdes:

5.1.1 ABERTURA DO PROCESSO ADMINISTRATIVO GERAL DO SIM

Os documentos que sdo enderecados ao servico oficial, passam pelo processo de
recepcao da documentacdo e o preenchimento do protocolo de controle de entrada e saida de
documentos (documento em anexo), sendo as vias carimbadas com o carimbo (RECEBIDO
EM: | | ), datas e assinadas pelo responsavel pelo recebimento.

Todas as copias dos documentos recebidos pelo Servico Oficial, nas quais se fizer
necessario, deverao ter a inscricdo “confere com o original”, além de carimbo e assinatura do
funcionério da inspecéo que o recebeu, apds comprovar sua autenticidade conforme o documento

original.

5.1.2 ANALISE DO PROCESSO ADMINISTRATIVO GERAL DO SIM

Os fiscais quando de posse dos documentos vao verificar o conteudo da documentacéo
para posteriormente realizar a analise e verificacdo dos documentos, os quais sdo carimbados,
com o carimbo (DOCUMENTO VERIFICADO EM: _ / /), datados e assinados pelo fiscal.

Se houver necessidade dos documentos serem aprovados, 0s mesmos serdo analisados e
verificados pelos fiscais, podendo ter parecer favoravel ou ndo, sendo entdo carimbados com os
carimbos (DEFERIDO, APROVADO EM:__/ _/__, INDEFERIDO e REPROVADO EM:_/ [ ).

Se o0 documento obtiver um parecer indeferido e/ou reprovado o SIM ira emitir um e-mail ao
responsavel legal e ao responsavel técnico para que os mesmos tomem as devidas providencias.

Se houver necessidade do documento ser devolvido a empresa, ocorre o preenchimento

do protocolo de controle de entrada e saida de documentos (documento em anexo).

Avenida Getulio Vargas, N. 110, Centro, Rolante — RS
Contato: (51) 35471188 — Ramal 6/ (51) 35471011
E-mail: sim@rolante.rs.gov.br



Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Rolante
Secretaria Municipal da Agricultura
Servigo de Inspec¢éo Municipal
“Capital Nacional da Cuca”

51.3 FORMA DE ORGANIZACAO E ARQUIVAMENTO DO PROCESSO
ADMINISTRATIVO GERAL DO SIM

Todos os documentos do Processo Administrativo do SIM devem estar organizados em
ordem cronoldgica e de forma organizada.

Serdo considerados aqueles documentos legalmente admitidos em direito, devendo ser
anexados todos os documentos que forem relevantes para subsidiar a analise do processo, que
tenham relacéo com o(s) fato(s) observado(s).

Os documentos de cada empresa séo arquivados de forma eletronica nos computadores
ou através de documentos impressos arquivados em envelopes especificos, que ficam
armazenados em armarios do tipo arquivo, dentro de pastas do tipo fichario (correspondente de
cada empresa), também podem ser armazenados em caixas arquivos (plantas/memorial
econOmico e sanitario; registros de produtos e rétulos; relatérios de produgdo) que correspondem
a cada empresa, localizados na sede do S.I.M na Secretaria Municipal de Agricultura.

E de total responsabilidade dos médicos veterinarios a garantia da perfeita organizacéo de
todos os documentos recebidos que serdo arquivados de forma eletrdnica ou de forma fisica nas
pastas de cada empresa.

O SIM deve manter atualizado os dados no e-SISBI, no Sistema de Gestéo de Servicos de
Inspecdo (SGSI), e deve cobrar para que as empresas mantenham atualizado os seus dados no
Sistema de Gestao de Estabelecimentos (SGE).

O sistema de informacao do SIM/Rolante segue da seguinte forma:

» Para o arquivamento fisico de documentos devem ser utilizadas as pastas do tipo

fichario, armazenadas nos armarios arquivos.
Os documentos armazenados sao 0s seguintes:
= Documentos permanentes (documentos de registro);
= Documentos temporarios (exame de saude, Licenca Ambiental, ART, certificado do
controle de pragas, certificado da limpeza da caixa d’agua);
= Termos de Ajuste de Conduta,;
= Documentos de Auditoria;
= Oficios;
= Notificagdes Imediatas;

= Documentos Empresa — S.I.M
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» Laudos Sanitarios de condenacgéo

» Para o arguivamento eletrénico deve ser utilizado o seguinte diagrama:
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OBSERVACAO:

» Os dados nosograficos, os dados da quantidade de animais abatidos séo tabulados em
planilha de Excel e sdo armazenados de forma eletronica na pasta referente ao abatedouro

frigorifico;

> Os dados referentes as analises oficiais de 4gua e produto sdo tabuladas em planilha de

Excel e sdo armazenados de forma eletrbnica na pasta referente as andlises;

» Os dados referentes aos autos de infracdo, histérico da infracdo sdo armazenados de
forma eletrbnica na pasta referente a cada empresa, sendo também arquivados de forma

fisica na pasta referente aos processos administrativos;

> As plantas, os memoriais econémicos e sanitarios, formularios de registro de produtos e

rétulos aprovados, relatérios de producao serdo armazenados em caixa arquivo.

» Anualmente os documentos devem ser retirados das pastas do tipo fichario para serem

arquivadas em caixa arquivo que corresponde a cada empresa.

7. FORMAS DE COMUNICACAO DO SIM

As comunicac¢des oficiais para as empresas ou para comunicacdes externas a prefeitura

(demais 6rgdos publicos) devem ser feitas por meio de Oficios, enquanto que as comunicacdes

internas na prefeitura devem ser realizadas por Memorandos.

Esses documentos podem ser emitidos e entregues de forma digital ou de forma fisica,
sendo realizado o preenchimento do protocolo de controle de entrada e saida de documentos

(documento em anexo).

7.1 DOCUMENTOS ENDERECADOS AS EMPRESAS OU PARA COMUNICACOES
EXTERNAS A PREFEITURA (DEMAIS ORGAOS PUBLICOS) - OFIiCIOS

Utilizado na comunicacdo entre o Servico de Inspecdo, empresas e demais 0rgaos
publicos. Normalmente utilizado para fazer solicitagbes, determinacdes ou comunicagfes de
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gualquer natureza ou repasse de informagfes do S.Il.M, indicando para quem se destina e o
motivo do envio.

Os documentos gerados pelo Servico de Inspecao local devem ser identificados seguindo
a seguinte regra: “nome do documento + numeragao (sequencial e anual) + S.I.M + numero de
registro no Servigo de Inspecdo Municipal”’. Exemplo: “Oficion®_ / —-SIM___ "

Devendo SEMPRE ser recebidos e assinados pelo representante legal do estabelecimento
ou alguém por ele autorizado mediante procuracédo entregue ao S.I.M. O nome do responsavel
legal pode ser obtido na ficha de estabelecimentos registrados no S.I.M concedida a cada um dos
fiscais, sendo que a mesma esta exposta no mural da sala do Servico de Inspecdo Municipal na
Secretaria de Agricultura. Para os médicos veterinarios que serdo contratados em motivo
emergencial e que ndo terdo acesso ao sistema, os dados dos representantes legais podem ser
obtidos na ficha de estabelecimentos registrados no S.I.LM, que serd entregue ao fiscal
temporario.

Apds a emissdo do Oficio e da assinatura do responsavel legal, o fiscal deve sempre
arquivar uma das vias desse documento em pasta especifica de documentos emitidos, para cada
empresa, pastas do tipo fichario, as quais sdo armazenadas nos armarios arquivos, dentro de

envelope identificado.

7.2 DOCUMENTOS DIRECIONADOS AO PREFEITO, VICE-PREFEITO, SECRETARIO
DE AGRICULTURA E PARA OS DEMAIS SETORES DA PREFEITURA MUNICIPAL -
MEMORANDOS:

Utilizado nas comunicagdes internas da Secretaria e encaminhamentos de documentacgéo
dentro da Prefeitura Municipal, indicando para quem se destina e o0 motivo do envio.

Os documentos gerados pelo Servico de Inspecdo devem ser identificados seguindo a
seguinte regra: “nome do documento + numeracéo (sequencial e anual)’. Exemplo: “Memorando

o ”

n

Deve ser arquivado em pasta especifica de documentos emitidos pela inspe¢éo local,

pastas do tipo fichario, armazenadas nos armarios arquivos.
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Rolante, 26 de novembro de 2024.

ZINSPET(
~ Matricula 3700
CRMV 11925

Assinatura e identificacdo do responsavel pelo Servigo de Inspecao
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