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1.  OBIETIVO

Estabelecer os procedimentos e a metodologia a serem utilizados visando garantir a
padronizacdo dos documentos recebidos e arquivados na sede do Servio de Inspegdo

Municipal = SIM executado pelo Consércio de Desenvolvimento do Vale do Rio Grande -
CODEVAR.

Os arquivos possuem duas finalidades: a primeira é servir & administragdo da entidade
que o produziu; a segunda é servir de base para o conhecimento da histéria desta entidade.

2. APLICAGAO

Este procedimento aplica-se a rotina de gestdo documental do Servico de Inspegio
Municipal - SIM do Consércio de Desenvolvimento do Vale do Rio Grande - CODEVAR, sendo

que cada municipio manterd os arquivos referentes as suas empresas e o SIM — CODEVAR
manterd copias de todos os processos.

3. ESTRUTURA MUNICIPAL

Cada Municipio designard de forma oficial um responsavel, conforme Portaria
CODEVAR n2007/2024. 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 ser

o responsavel por intermediar o relacionamento entre as empresas registradas e o SIM-
CODEVAR.

4. PROCEDIMENTO

A fungdo principal dos arquivos é possibilitar o acesso as informacdes que est3o sob
sua responsabilidade de guarda, de maneira répida e precisa. Os documentos da fase corrente
possuem grande potencial de uso para a instituicdo produtora, e s3o utilizados para o
cumprimento de suas atividades administrativas, como a tomada de decisdes, avaliagdo de
processos, controle das tarefas etc. As principais atividades desempenhadas nesta fase s3o:
protocolo, arquivamento, consulta e destinago.

4.1 Protocolo

Formaliza as atividades de recebimento e envio dos documentos. Sendo necessario
registrar em caderno de protocolo especifico, numerado com a identificagio dos documentos,
remetente, identificagdo do recebedor (nome e assinatura) e local de armazenamento.
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Os documentos s8o numerados conforme sua ordem de chegada ao livro de protocolo
e arquivados nas pastas, separados por tipo de documento.

4.2 Arquivamento

O arquivamento consiste na guarda dos documentos em lugar préprio, como caixas ou
pastas, em mobilidrios especificos como estantes. Para todo documento armazenado de forma
fisica, haverd uma cépia digital armazenada em drive. Para que 0s arquivos se tornem
acessiveis é necessario que eles sejam corretamente arquivados de maneira que possibilite
sua recuperagdo com agilidade. Antes do arquivamento, os documentos devem ser
devidamente classificados de acordo com a fung&o ou atividade a que se referem. Para que os
documentos de arquivo estejam acessiveis é necessario que eles sejam bem ordenados e
arquivados. O arquivamento é feito por meio de método de ordem numérica, cada empresa
vinculada ao SIM - CODEVAR recebe um niimero de processo (cronoldgico) e seus arquivos
(pastas) ficam vinculados a este, devendo ser organizados e arquivados da seguinte forma:

4.3 Organizagao das pastas por Empresa:

4.3.1 Processo de registro de estabelecimento: serd constituido pela
documentacdo minima para registro das empresas solicitada pelo SIM - CODEVAR, conforme
definido na Portaria n2 007/2024. Apés o fechamento do processo de registro, todas as folhas
devem ser carimbadas e numeradas.

4.3.2 Documentos atualizados: pasta destinada a todos os documentos
renovdveis que constam no processo de registro, bem como, documentos relacionados a
renovagao do registro, descritos na Portaria n2 007/2024.

4.3.3 Alteragdes de Projetos: os projetos de alteragdes e/ou ampliagdes,
juntamente com os demais documentos devem ser arquivados em ordem cronologica, tanto
arquivos do SIM-CODEVAR, como arquivos dos municipios. Os projetos devem ser verificados
(carimbados, assinados, datados) e aprovados pelo SIM - CODEVAR.

4.3.4 Processo de registro de produtos: processo onde consta memorial descritivo
e croqui dos rétulos dos produtos que a empresa produz, os mesmos devem estar
carimbados e assinados, obedecendo ao arquivamento pela ordem de aprovagdo do registro
do produto.

4.3.5 Registros de visitas: sdo utilizados para registro de atividades realizadas pelo
Servigo de Inspegdo nos estabelecimentos ou a produtores, conforme Ficha de Atendimento
Individual (ANEXO 1) e Relatério de Visitas Técnicas (ANEXO Il). Todas as folhas devem ser
carimbadas e assinadas. Os relatérios serdo arquivados em ordem cronoldgica na pasta de
didrio técnico.

Rua Trinta, 564 — Centro - CEP 14,780-900, Barretos, SP

e-mall; simcodevar@codevar.sp.gov.br - http://www.codevar.sp.gov.br
Pagina 3 de 16

Digitalizado com CamScanner


https://v3.camscanner.com/user/download

SIM - SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL
é CNPJ 23.816.422/0001-35

CODEVAR

4.3.6 Analises Microbiolégicas Oficiais: as analises microbioldgicas apds serem
verificadas, devem ser arquivadas em ordem cronoldgica, carimbadas, assinadas e datadas,
informando o Registro de Ndo conformidades (RNC) e/ou auto de infragdo, quando houver
ndo conformidades. Todos os documentos referentes as andlises microbioldgicas oficiais
ficardo armazenadas na pasta de amostras.

4.3.7 Analises Fisico-quimicas Oficiais: respeitando o cronograma estabelecido
pelo SIM — CODEVAR, as analises Fisico-quimicas apds serem verificadas, devem ser
arquivadas em ordem cronoldgica, carimbadas, assinadas e datadas, informando o RNC e/ou
auto de infragdo, quando houver ndo conformidades. Todos 0s documentos referentes as
analises fisico-quimicas oficiais ficardo armazenadas na pasta de amostras.

4.3.8 Analises Oficiais de Agua: as analises de 4gua apds serem verificadas, devem
ser arquivadas em ordem cronoldgica, carimbadas, assinadas e datadas, informando o RNC
e/ou auto de infragdo, quando houver ndo conformidades. Todos os documentos referentes
as analises oficiais de agua ficardo armazenadas na pasta de amostras.

4.3.9 Relatdrios de recebimento de matéria prima, produc¢io, comercializacio e
condenagdo: fornecidos pelas empresas mensalmente, devem ser arquivados em ordem
cronoldgica, onde os mesmos devem estar verificados (carimbados, assinados, datados e
informando o n? do RNC, quando houver ndo conformidades). Todos os documentos
referentes a esses relatdrios ficardo armazenados na pastas de mapa de produgéo.

4.3.10 Planilhas de Inspegdo/fiscalizagdo: realizadas pelo fiscal do SIM -
CODEVAR para verificagdo oficial, em inspe¢do permanente ou periddica, a depender do tipo
de estabelecimento. Estas devem ser divididas em sub processos, quando necessario e
arquivadas em ordem cronoldgica, onde as mesmas devem estar carimbadas e assinadas.
Todas as planilhas de Inspegdo/fiscalizagdo serdo armazenadas nas respectivas pastas de
didrio técnico.

43.11 Relatérios de Supervisdo: todos os estabelecimentos registrados no
Servigo de Inspe¢dao Municipal — SIM - CODEVAR devem ser supervisionados no minimo
anualmente pelo SIM - CODEVAR. Posteriormente, devem ser arquivados em ordem
cronolégica, onde os mesmos devem estar carimbados, assinados e rubricados em todas as
paginas por todos os envolvidos na supervisdo. As supervisGes ocorrerdo anualmente,
porém, havendo necessidade, a critério do Coordenador do SIM - CODEVAR ou do municipio
solicitante, poderd ser realizada mais de uma visita técnica dentro deste periodo.

4.3.12 Relatérios de Nao Conformidade (RNC): os RNC devem ser registrados
em documento especifico e arquivados em ordem cronoldgica, onde devem conter, no
minimo, o nimero do RNC, a data em que foi gerado, a principal ndo conformidade, o prazo
para solugdo e o status, Os mesmos devem estar carimbados e assinados pelo SIM e pelo
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responsdvel da empresa. Apés verificar a efetividade da agdo corretiva, o fiscal deve finalizar
o documento no campo de verificagdo através de assinatura com a data. A numeragao dos
RNC deve seguir uma sequéncia Unica por empresa. Todos 0s documentos referentes aos
RNCs ficardo armazenados na pasta de diario técnico.

4.3.13 Plano de A¢do: devem ser arquivados em ordem cronolégica, onde os
mesmos devem estar carimbados e assinados pela empresa. Todos os documentos
referentes aos RNCs ficardo armazenados na pasta de didrio técnico.

43.14 Autos e termos emitidos: estes devem ser arquivados em ordem
cronolégica, onde os mesmos devem estar carimbados e assinados pelo profissional do SIM
- CODEVAR. Cada auto ou termo lavrado deve gerar um novo processo que ficard apenso
ao processo principal da empresa.

4.3.15 Controle de Formulagdo de Produtos: os controles de formulagdo de
produtos devem ser efetuados pelo fiscal do SIM - CODEVAR. Em seguida, arquivados em
ordem cronoldgica, carimbados, assinados e datados, informando a RNC e/ou auto de
infragdo/interdi¢do/apreensdo, quando houver ndo conformidades. Todos os documentos
referentes ao controle de formulagdo de produtos serdo arquivados na pasta de diario
técnico.

4.3.16 Controle de Aferi¢io de Peso/Volume: os controles de aferi¢do de
peso/volume devem ser efetuados pelo fiscal do SIM. Em seguida, arquivados em ordem
cronoldgica, carimbados, assinados e datados, informando a RNC e/ou auto de
infragdo/interdigdo/apreensdo, quando houver ndo conformidades. Todos os documentos
referentes ao controle de aferigdo de peso/volume serdo arquivados na pasta de diério
técnico.

4.4 - Procedimentos exclusivos para as atividades em Abatedouros:

44.1 Planilha de Inspe¢do ante mortem e post mortem: devem ser
preenchidas a cada abate, sendo arquivadas mensalmente, em ordem cronolégica. As
mesmas devem estar carimbadas e assinadas. Serdo arquivadas na pasta de didrio técnico.

4.4.2 Laudos de Condenagdes de Carcagas: devem ser preenchidos a cada
abate pelo fiscal do SIM - CODEVAR, desde que houver condenagdes, com seus respectivos
julgamentos e devem ser arquivados mensalmente, em ordem cronoldgica. Os mesmos
devem estar carimbados e assinados. Serdo arquivados na pasta de didrio técnico.

4.5 Organizagao dos documentos exclusivos do S.I.M — CODEVAR

4.5.1 Oficios Expedidos: todos os offcios expedidos pelo SIM-CODEVAR sdo
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discriminados planilha de protocolo, contendo o nimero e ano, a data, destinatario, assunto
e registro do responsével pela emissdo. Os oficios devem seguir uma numeragao continua,
por ano, e apds protocolados, devem ser arquivados em ordem cronolégica, em pasta
especifica fisica e digital.

4.5.2 Protocolo de Recebimento: todos os documentos recebidos pelo SIM-
CODEVAR devem ser descritos em um livro especifico, que deve conter o remetente, a
discriminagdo do documento, numero, data, assinatura do responsével e local de
armazenamento. Os documentos recebidos devem receber uma numeragdo continua,
conforme a sequéncia do livro de protocolo e devem ser arquivados em pasta especifica.

4.5.3 Registro de reunides: destinado para guardar as memdrias das
reunides realizadas pelo SIM - CODEVAR, ou que a equipe participou. O registro deve
apresentar, quando necessario, convocacao, lista de presenca (Modelo ANEXO 1), relatério
com fotos e/ou material utilizado. Estes devem estar carimbados e assinados e ser
arquivados em ordem cronoldgica.

454 Registro de acdes de combate a clandestinidade e educagdo sanitaria:
destinada para arquivar as agGes de combate a clandestinidade e educagao sanitdria realizadas
pelo SIM - CODEVAR. Os registros devem ser arquivados em ordem cronolégica e devem
estar carimbados e assinados.

4.5.5 Relatérios de Supervisdo e Auditoria do Servico de Inspeg¢do: Pasta
destinada para arquivar os registros de supervisGes realizadas no SIM pelo CODEVAR, e/ou
auditorias executadas pelo Ministério da Agricultura e Pecudria (MAPA). Na realizagdo das
supervisdes, o Médico Veterindrio Coordenador de Inspecdao do CODEVAR efetuara a
verificacdo nos Servigos de Inspegdo nos estabelecimentos aplicando relatério de supervisdo
do SIM — CODEVAR.

45.6 Capacitacdo: Pasta destinada para armazenamento de certificados,
declaragdo, listas de presenca, registros fotogréficos e demais comprovagdes de participacdo
em oficinas, cursos, capacitagdo interna e demais treinamentos realizados pela equipe do
SIM - CODEVAR.

4.5.7 Legislagbes: Destinada para arquivar legislagbes municipais de
implantacdo e regulamentacdo do SIM - CODEVAR, bem como demais leis e atos normativos
que sirvam de consulta e orientagdo na execugdo do Servigo de Inspegao.

Destinacdao de documentos
Alguns documentos tém valor tempordrio e outros permanentes e jamais devem ser
eliminados. O valor do documento é determinado em fun¢do de todas as suas possiveis
finalidades e também do tempo de vigéncia dessas finalidades. Todos os documentos que
possuem data de validade devem ser atualizados quando esta expirar, sendo
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responsabilidade das empresas sua emissdo ao 6rgdo responsavel (SIM - CODEVAR). Os
documentos devem ficar arquivados num prazo minimo de 5 (cinca) anos. Apés este periodo,
seu destino serd analisado pelo 6rgio onde se encontram os documentos.

5. DOCUMENTOS COMPLEMENTARES
* RESOLUGAO 001/2024
* PORTARIA n? 007/2024
* FICHA DE ATENDIMENTO INDIVIDUAL — FAI
* RELATORIO DE VISITA TECNICA SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL
* LISTA DE PRESENCA
* IDENTIFICAGAO DO SERVICO OFICIAL DE INSPECAO
* IDENTIFICAGAO DO ESTABELECIMENTO APROVADO SIM

* RELATORIO ANUAL DE COMPILAGAO DE DADOS DE RECEBIMENTO DE MATERIA-
PRIMA

* RELATORIO ANUAL DE COMPILACAO DE DADOS DE PRODUCAO
* RELATORIO ANUAL DE COMPILACAO DE DADOS DE COMERCIALIZACAO
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6. ANEXOS

ANEXO |
FICHA DE ATENDIMENTO INDIVIDUAL = FAI
DIA: ANO:

HORA INIOAL: HORA FINAL:

Razdo Social

Municipio:

Registro no SIM: CNPJ: Contato:

Principais atividades/Assuntos abordados:

Principais pessoas contatadas/envolvidas:

Total de pessoas envolvidas:

Seryidor do SIM Representante do estabelecimento
Carimbo e assinatura Assinatura
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ANEXO Il
MODELO DE RELATORIO DE VISITA TECNICA
RELATORIO DE VISITA TECNICA
SERVICO DE INSPE(;I'iO MUNICIPAL
MUNICiPIO

SUMARIO

1. Objetivo 00
2. Atividades Desenvolvidas 00
3. Conclusdo 00

Municipio, XX de XXXXX de 202X.

Médico Veterinario Oficial
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ORI B Bt T et 8, AT

ANEXO VIII

RELATORIO ANUAL DE COMPILACAO DE DADOS DE COMERCIALIZACAO

RAZAO SOCIAL: N2 DO SIM:

MUNICIPIO: ANO:
MES PRODUTO QUANT/UND DESTINO

JANEIRO

FEVEREIRO

MARGO

ABRIL

MAIO

JUNHO

JULHO

AGOSTO

SETEMBRO

OUTUBRO

NOVEMBRO

DEZEMBRO

TOTAL

R
A SNEA

MEDICO \)iTéRPKJARIO OFICIAL
SSINATURA E CARIMBO
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