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1. OBJETIVO

Estabelecer um modelo de gestdo que garanta o armazenamento e
rastreamento das informagdes importantes referentes as empresas registradas no SIM
e as atividades desenvolvidas pelo servio de inspegdo, garantindo o eficiente
acompanhamento do relacionamento do servigo com a empresa registrada.

2. APLICACAO

Este procedimento aplica-se a todas as empresas registradas no Servico de
Inspegdo, a todo documento emitido pelo Servigo e a todos os érgdos que emitam
documentos ao SIM, sendo que cada municipio mantera os arquivos referentes as suas
empresas e o SIM — CODEVAR mantera copias de cada o processo.

3. ESTRUTURA MUNICIPAL

Cada Municipio designara de forma oficial um responsavel, conforme Portaria
CODEVAR n2 007/2024. Esse colaborador serd devidamente treinado pela equipe do
CODEVAR e terd a fungdo de orientar os interessados em solicitar o registro no SIM,
receber os documentos das empresas interessadas, protocolar e encaminhar ao SIM-
CODEVAR. Ele sera o responsavel por intermediar o relacionamento entre as empresas
registradas e o SIM-CODEVAR.

4. PROCEDIMENTO

O responsdvel de cada Municipio devera receber todos os documentos,
encaminhando ao SIM-CODEVAR através do e-mail: simcodevar@codevar.sp.gov.br.
Os documentos devem estar em conformidade com a Portaria CODEVAR n? 007/2024
(http://codevar.sp.gov.br/downloads/20240514131733.pdf). O e-mail devera ser
encaminhado pelos responsaveis locais de cada um dos Municipios, sendo vetado o
encaminhamento direto realizado pela empresa solicitante.

Apds recebimento do e-mail, o SIM-CODEVAR fara uma checagem de todos os
documentos e se a lista enviada estiver de acordo, o responsdvel pelo envio das
informagdes receberd como resposta o nimero do processo que da inicio a solicitagdo
de registro. O numero de processo ndo é o Registro, o registro sera concedido quando
todas as etapas do processo forem cumpridas, incluindo as avaliagdes técnicas com as
devidas aprovacbes. O numero de processo é sequencial conforme recebimento na
caixa de entrada do e-mail oficial, sendo administrado pela equipe oficial deste servico.

O Servigo Municipal de Protocolo do SIM devera possuir um e-mail oficial no
seguinte padrdo: CIDADE.SIMCODEVAR@CIDADE.SP.GOV.BR, e apenas esse devera
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ser utilizado para a comunicagdo junto ao SIM-CODEVAR.

0 andamento e informagdes do processo oficial no SIM-CODEVAR podera ser
acessado para consulta pelos representantes oficiais de cada cidade através de
disponibilizagdo de consulta no drive deste servigo. Somente sera liberada consulta aos
processos relacionados ao respectivo Municipio dos representantes, consulta esta que
serd liberada pelo administrativo oficial SIM-CODEVAR através de informagdes que
serdo solicitadas e confirmadas anteriormente a cada um dos representantes.

Cada empresa terd um cronograma de auditorias e andlises fiscais. Todo
relatério de auditoria, bem como as respectivas devolutivas das empresas
apresentando ac¢des corretivas e preventivas, quando necessdrio, ficard em uma pasta
especifica que acompanhara o processo de Registro. Todo relatério gerado, a empresa
ficara com uma cdpia que serd encaminhada pelo SIM-CODEVAR ao Responsavel local
que encaminhara para a empresa auditada. A empresa devera apresentar, quando
necessdrio, uma resposta, protocolado junto ao responsavel Municipal do SIM,
descrevendo as devidas a¢Bes corretivas e preventivas, para cada ndo conformidade
apresentada em relatério (Descrito em Norma Interna especifica para as auditorias
fiscais). O responsavel pelo protocolo arquivara o relatério apés encaminhar, através
do e-mail oficial, uma coépia do relatério encaminhado para a empresa. As
documentagdes das analises fiscais e seus respectivos resultados ficardo, também, em
uma pasta especifica que acompanhard o processo do registro e seguird as mesmas
normas descritas para os relatdrios de auditoria (Descrito em Norma Interna especifica
para as analises fiscais). Quando houver a necessidade da lavratura de auto de
infragdo, iniciard um novo processo administrativo com numeragdo prépria, e toda
documentacao referente ao auto de infragdo sera juntado ao processo do auto. Todo
processo administrativo de auto de infragdo ficara atrelado, também ao processo de
registro da empresa autuada.

5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES

e PORTARIA n2 007/2024 %\

ucio Miuro Orlandini
Coorgenador do SIM CODEVAR
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