%

Prefeitura Municipal de Alegrete-RS
servico de Inspecao Municipal- SIM

PROCESSO ADMISTRATIVO: GESTAO

DE DOCUMENTOS

Data de Data da Préxima Versao n°
emissao: vigéncia: revisao: 01
07/12/2025 07/12/2027

BIENAL

Elaborado e homologado por:

Liana Fontoura dos Anjos
Coordenadora do Servico de Inspecao

Documento assinado digitalmente

“b LIANA FONTOURA DOS ANJOS
g Data: 07/12/2025 18:21:11-0300

Verifique em https://fvalidar.iti.gov.br




PROCEDIMENTO PARA GESTAO DE DOCUMENTOS

1. OBJETIVO

A funcao principal dos arquivos é padronizar e possibilitar o acesso as
informacdes que estao sob a responsabilidade de guarda do Servico de
Inspecao Municipal (SIM) de maneira rapida e precisa.

2. PROCEDIMENTOS

O SIM possui controle interno de documentos com Planilhas de Gestao
dos estabelecimentos registrados contendo as informacdes solicitadas.

O sistema de informacao possui banco de dados sobre o cadastro dos
estabelecimentos, rétulos e projetos aprovados, dados de producao, dados
nosograficos, mantendo um sistema de informacao continuamente alimentado
e atualizado e ainda:

a) guarda de registros auditaveis a respeito das atividades de
inspecao e de supervisao previstas no Programa de Trabalho de
Inspecao e Fiscalizagao;
b) de controles dos autos de infracao emitidos, mantendo uma
ficha com registro do histérico de todas as penalidades aplicadas
aos estabelecimentos mantidos sob sua fiscalizacao;
c) registro das reunides técnicas realizadas contemplando os principais temas
abordados na reuniao.

Dados nosografico de abate, dos dados de producao e comercializacao
de cada estabelecimento integrante do Servico com equivaléncia SISBI, quando
couber. Os dados de recebimento de matéria prima, producao, expedicao, e
registros de residuos sélidos as empresas adotarao planilhas de controle
ajustadas conforme sua rotina podendo ser usadas os modelos de sugestao do
SIM, devendo ter como principio a eficiéncia na rastreabilidade do produto.
Devendo enviar para o SIM até o dia 10 de cada més para apreciacdo do

servico.

e Sistemas de Informacao

As empresas interessadas em obter o Registro no Servico de
Inspecao Municipal de Alegrete devem apresentar todos os documentos
exigidos que se encontram Instrucao Normativa do SIM N° 04/2025 e no
Decreto N° 427 SIM Alegrete de 16/09/2025, que deverao ser protocolados
no protocolo central da Prefeitura. Para registro no Servico de Inspecao
Municipal, o SIM avaliard o projeto observando a legislacbes vigentes



observando fluxo de producao, devendo, contudo realizar uma inspecao
prévia do terreno e/ou das estruturas pré-existentes, o qual deverd constar
o0 respectivo parecer, em caso de indeferimento, o processo retorna ao
requerente para correcdes e/ou complementacdes necessarias, e em caso
de aprovacdo o SIM aguardard a conclusao das obras para realizar uma
vistoria final em loco para garantir que o estabelecimento foi edificado
conforme projeto aprovado, o qual serd realizado um laudo de vistoria final
e seu referido parecer do SIM. Apds a aprovacdo do projeto e dos demais
documentos anexados o SIM emitira o certificado de registro de
estabelecimento o qual recebera o nUmero de registro sequencial (a partir
de trés algarismos) mais o ano do protocolo, conforme Organograma
abaixo (ex: 001/ano do protocolo). Para regularizacdo com outros érgaos
do municipio os projetos arquiteténicos localizados em areas urbanas
poderao ser avaliados pelo Departamento Municipal de Planejamento e
outras secretarias para avaliarem temas pertinentes a suas respectivas
areas. A empresa estard apta a iniciar suas atividades apés a liberacao de
seu registro no Servico de Inspecao. Todas as etapas sao registadas e
controladas, dentre os registros segue na planilha de controle de
viabilidade a baixo.
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Listas de documentos que compoem o processo de cada empresa.

No processo de cada registro estd armazenada a documentacao
das empresas, tais como: requerimento registro ao coordenador,
memorial descritivo da construcao, memorial econdmico-sanitario,
plantas, contrato social da empresa, cépia do contrato do responsavel
técnico, alvara de localizacao, analises da agua, andlises do produto,
licenca do meio ambiente, registro de rétulos, manual de boas
praticas, atestados meédicos, relatérios de inspecdao, mapas de
producao e comercializacao, supervisoes e diversos.

21. PROTOCOLO

OBJETIVO: Executar as atividades de recebimento e expedicao de documentos.

O Servico de Inspecao Municipal conta com sistema informatizado chamado



1ldoc utilizado através do site oficial do municipio, para controle de
protocolos, entrada e saida de documentos oficiais.  Ainda se utiliza de
procedimentos como protocolo de entrada no SIM que sao realizados
mediante preenchimento no livro de Protocolo de Entrada de
Documentos, descrevendo a data de entrada do documento, hora de
recebimento do documento, descriminacao do documento e/ou do assunto,
origem, nUmero do documento (se houver), responsavel pelo
recebimento, destino interno, situacao do destino dado ao documento e
pasta na qual o documento foi arquivado; e protocolo de saida, o qual é
registrado em livro de Protocolo de Saida de Documentos, onde é
descrito o destinatario, discriminacao do documento, data do recebimento,
nome legivel do recebedor e sua respectiva assinatura.

Existe também o Protocolo Central , o qual é gerado pela
Secretaria Municipal da Fazenda com nUmero especifico e paginas
numeradas que é usado pelo SIM nos casos de solicitagcao de aprovacao
de projetos, aprovacao de ampliacao de plantas, alteracao de razao
social , alteracao de CNPJ e renovacao de registro no SIM.

2.2. ARQUIVAMENTO

OBJETIVO: O arquivamento consiste na guarda dos documentos em
lugar préprio, como caixas e pastas, em mobilidrios especificos, como
estantes e arquivos de aco ou no servidor virtual operado em ambiente
de nuvem.

Para que os arquivos se tornem acessiveis, é necessario que eles sejam
corretamente arquivados de maneira a facilitar e agilizar sua recuperacao. Os
documentos devem ser devidamente classificados de acordo com a funcao ou
atividade a que se referem antes do seu arquivamento.

Para que os documentos de arquivo estejam acessiveis, € necessario
gue eles sejam bem ordenados e arquivados. O arquivamento é feito de
acordo com a razao social do estabelecimento, recebe um protocolo
(cronolégico) e seus arquivos (pastas) sao vinculados. Os processos e
documentos fisicos devem ser organizados e arquivados da seguinte forma:

2.2.1 Cadastro, registro e atualizacdo dos estabelecimentos: E o processo
constituido pela documentacao minima solicitada pelo SIM, através da
Lista documental para registro (ANEXO 1).0s documentos sao
arquivados em sequéncia, em ordem cronolégica crescente.

2.2.2 Registro de produtos: O processo é realizado de forma individual,
conforme classificacao do produtos, sendo obrigatério ser realizado
para todos os produtos que o estabelecimento produz.Cada produto
possuira um identificacdo, e recebera automaticamente um numero
para identificacao do produto, cronologicamente conforme abertura
do processo para analise e aprovacao.

2.2.3 Analises Microbiolégicas e Fisico-quimicas de Agua e Produtos: As
solicitacbes de anadlises e seus respectivos resultados devem estar
carimbadas, assinadas e arquivadas em ordem cronoldgica crescente
na sede do SIM.
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2.2.5

Registros,verificacdo de elementos de controle in loco e documental : Sao
documentos utilizados pelo SIM para o registro de visita aos
estabelecimentos. Nos estabelecimentos sob inspecao periddica estes
documentos tém frequéncia variavel, conforme estabelecido pelo SIM,
no cdlculo de Risco Estimado. A frequéncia é revista em situacdes de
risco, fraudes ou problemas a salde publica. Ja nos estabelecimentos
sob inspecao permanentes ¢é aplicado quinzenalmente. Os relatérios
devem ser carimbados, assinados e arquivados em ordem cronoldgica
crescente. As inspecdes sao realizadas recebem nuUmero de
identificacao de forma cronoldgica.

Relatérios de Supervisdo: Os relatérios devem ser carimbados, assinados
e arquivados em ordem cronolégica crescente.

2.2.5.1 Supervisio a estabelecimentos e ao Servigo Oficial: A frequéncia de

2.2.6

2.2.7

2.2.8

2.2.9

2.2.10

2.2.11

2.212

supervisao € anual, conforme cronograma préprio definido. O
Coordenador do Servico de Inspecao realiza as supervisdes.Os
responsaveis pelo recebimento do Relatério de Supervisao, terao
o prazo de atél0 dias corridos para entregar o Plano de Acado para
correcao das nao conformidades, sob pena de sofrer sancdes
legais.

Planos de Acdo: Serdao recebidos através protocolo do SIM e serao
arquivados, vinculados ao Relatério de nao conformidades que as
geraram, em ordem cronoldgica crescente.

Autos de Infragdo/Agdes Fiscais: Todo serao conduzidos através do
Servico Oficial 1Doc. Todos os Termos serao encaminhados ao
estabelecimentos.

Processos e Planilhas de Autocontrole: O processo é realizado de forma
individual, através do SIM com a possibilidade de executar futuras
alteracoes.

Relatério de Recebimento de Matéria-Prima: As planilhas com os relatérios
fornecidos pelas empresas externas serao arquivadas em ordem
cronoldgica no estabelecimento. As mesmas deverao estar carimbadas
e assinadas, suas coépias devem ser encaminhadas ao Servico de
Inspecao, até o décimo dia util do més subsequente.

Relatério de Producgdo: As planilhas com os relatérios fornecidos pelos
estabelecimentos serdo arquivadas em ordem cronoldgica crescente,
deverdo estar carimbadas e assinadas pelo Responsavel Técnico do
estabelecimento. Além do arquivamento no estabelecimento, esses
dados devem ser compilados em planilhas eletrénicas e encaminhadas,
mensalmente, até o décimo dia util do més subsequente.

Relatério de Expedigdo (comercializagdo): As planilhas com os relatérios
gerada pelos estabelecimentos serao arquivadas em ordem
cronoldgica, onde as mesmas deverdo estar carimbadas e assinadas
pelo Responsavel Técnico do estabelecimento. Além do arquivamento
no estabelecimento, esses dados devem ser compilados em planilhas
eletrénicas e encaminhadas, mensalmente, até o décimo dia util do més
subsequente.

Projetos e Ampliagdo: A solicitacao deverd ser dirigida ao SIM para
aprovacao, através do protocolo central.



23. CONSULTA

OBJETIVO: Obter informacdes completas de rapida recuperacao.

Todo o trabalho realizado, desde o recebimento ao arquivamento, é
desenvolvido a fim de obter répida recuperacao e informacdes completas.

Quando solicitado consulta de documentos, este sera feito por meio de
oficio. Por meio deste, a emissao é registrada em livro de oficios expedidos e
arquivado em pasta identificada para tal.

24. DESTINAGAO

OBJETIVO: Arquivar os documentos fisicos por prazo minimo de 2 anos.
Realizar a digitalizacdao e arquivar as cépias virtuais por periodo
indeterminado.

Alguns documentos tém valor temporério e outros, valor permanente e
jamais deverao ser eliminados. O valor do documento é determinado em
funcao 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 responsabilidade dos estabelecimentos
sua emissao junto ao érgao responsavel.

A documentacao fisica referentes ao estabelecimentos, apés o prazo de
dois anos, devem ser digitalizadas e o destino do arquivo fisico sera analisado
pelo 6rgdao onde se encontram tais documentos. Todas as cdpias virtuais
devem ser mantidas arquivadas por prazo indeterminado.

3. HISTORICO

OBJETIVO: Manter histérico de todas as alteracdes realizadas no documento.

4. PROCEDIMENTOS PARA CORRENPONDENCIA

a) Toda correspondéncia oficial expedida devera ser em papel timbrado do érgao emissor,
conter a localidade e data e para sua identificacdo em sistema préprio conter: o nidmero
correspondente seguido do ano de emissdo e da sigla do 6rgdo emissor, o destinatario
(Para: ), 0 assunto (Assunto: ).

A correspondéncia oficial expedida sera encaminhada por meio dos servicos da
empresa de correios, e-mail ou utilizando-se de meios préprios para efetuar a entrega.

A correspondéncia oficial interna serd encaminhada por intermédio do protocolo
setorial, toda correspondéncia oficial expedida sera acondicionada em envelope,
contendo, no canto superior esquerdo, o nome, cargo, endereco do destinatario, bem
como nome e endereco do remetente, a fim de, em caso de devolucao, a empresa de
correios o localize o remetente.

Ressalta-se que o documento oficial faz referéncia ao cargo do destinatario e nao a
pessoa que ocupa; portanto, quando um documento oficial for encaminhado para um
destinatario que nao ocupe mais o cargo, a mesma devera ser aberto pelo novo
responsavel.

b) Correspondéncia Recebida

A correspondéncia recebida serd entregue no protocolo de cada érgao, para
posterior distribuicao.

O protocolo central receberd a correspondéncia e verificard se o destinatario ou a



unidade que pertencem ou nao ao 6rgao; em caso negativo, devolvera a correspondéncia
ao remetente.

c) Correspondéncia Expedida

O controle da expedicao de correspondéncia cabera ao respectivo protocolo setorial,
responsavel pela numeragao, que devera ser sequencial, numérico-cronolégica e iniciada a
cada ano.

O protocolo do 6rgao mantera um controle da expedicdao de correspondéncia, a fim
de informar aos usuarios, sua localizacdo, em tempo real.

5. PROCEDIMENTOS COM RELAGAO A PROCESSOS

AUTUACAO OU FORMACAO DE PROCESSO E JUNTADA DE FOLHAS E DOCUMENTOS

A autuacao, também chamada formacdao de processo, no caso de
documentacao fisica obedecera a seguinte rotina:
a) Prender a capa, juntamente com toda a documentacao, com colchetes, obedecendo
a ordem cronoldgica do mais antigo para o mais recente, isto é, os mais antigos serao os
primeiros do conjunto;

b) A capa do processo (ANEXO Il), com todas as informacdes preenchidas e tramitacao;

c) A primeira folha do processo deverd ser respectivamente o seguinte anexo:
e Processo de Fiscalizacao/Inspecao: A primeira folha deste tipo de Processo devera
ser o ANEXO Il desta instrucao.
d)Numerar as folhas, apondo o respectivo carimbo (érgao, nimero da folha e rubrica do
funciondrio que estiver numerando o processo);

e)A cada juntada de documentos ao processo, no verso da ultima folha devera ser
colocado o carimbo de juntada de documentos, indicando o nimero da primeira e da
ultima folha juntada, data, carimbo e rubrica do responsavel. Define-se como documento,
qualquer tipo de papel ou objeto, necessario a instrucao do assunto tratado no processo.

f)No verso da ultima folha autuada, deve ser colocado o carimbo de Final de Autuacao e
preenché-lo.

g)e) A juncao de folha de informacao, apés a autuacao, serd feita mediante o completo
preenchimento, assinatura e identificacdo do funciondrio responsavel pela juntada, por
carimbo.

h) Apés a autuacao, o processo é analisado por funciondrio designado. Inicia-se, assim, a
tramitacao do processo.

6. NUMERAGAO DE FOLHAS E PEGAS

No caso de Processos Fisicos:

As folhas dos processos serao numeradas em ordem crescente, sem rasuras,
devendo ser utilizado carimbo préprio para colocacdo do nimero, aposto no canto superior
direito da pagina, recebendo, a primeira folha, o nimero 1. O verso da folha nao sera
numerado e sua identificacdo quando for necessaria terd como referéncia os dizeres "em
branco". A capa do processo nao sera numerada.

O documento nao encadernado receberd numeracao em sequéncia cronoldgica e
individual para cada peca que o constituir.

Nenhum processo podera ter duas pecas com a mesma numeracao, nao sendo
admitido diferenciar pelas letras "A" e "B", nem rasurar.

Nos casos em que a peca do processo estiver em tamanho reduzido, serd colada em
folha de papel branco, apondo-se o carimbo da numeracao de pecas de tal forma que o
canto superior direito do documento seja atingido pelo referido carimbo.

Os processos oriundos de instituicoes nao pertencentes a Administracao Publica sé
terdao suas pecas renumeradas se a respectiva numeracao nao estiver correta; nao
havendo falhas, prosseguir com a sequéncia numérica existente.

Qualqguer solicitacdo ou informacdo inerente ao processo serd feita por intermédio
de despacho no préprio documento ou, caso seja possivel, em folha de despacho, a ser



incluida ao final do processo, utilizando-se tantas folhas quanto necessario. Podera ser
utilizada a frente e o verso da folha de despacho, nao se permitindo a inclusao de novas
folhas até o seu total aproveitamento do verso. No caso de insercdao de novos documentos
no processo, inutilizar o espaco em branco da dltima folha de despacho, apondo o carimbo
"Em branco".

7. DESPACHO

a) E a decisdo administrativa sobre o pedido inicial, geralmente realizado através de oficio.
b) Nenhum processo pode ser arquivado sem receber despacho decisério.
c)Todo despacho deve ser, por lei, claro, preciso e atinente a matéria do processo.

8. PROCESSO ENCERRADO

O processo € considerado encerrado a partir de documento que justifigue seu
encerramento, ou conforme legislacao pertinente. Realizar-se-a o procedimento de
conferéncia de sua paginacao e nao constatada nenhuma irregularidade o encerramento
sera realizado por profissional do SIM. Neste caso, € juntado ao processo o motivo de seu
encerramento e, apds, é proibida a aposicao de qualquer cota, carimbo ou
encaminhamento, ressalvados os casos de alteracdao do despacho decisério, quando entao
0 processo devera ser reativado.

9. DISPOSICOES FINAIS

Observar principios éticos dispensados aos documentos, mantendo absoluta
discricao com relacao as informacodes neles contidas.

Dispensar adequado tratamento fisico aos documentos, observando cuidados de
higiene no seu manuseio, fazer furos centralizados, fazer as dobras necessarias com
simetria, utilizar material adequado, como cola apropriada, evitar uso de grampos
metalicos, clips, preservar informacdes ao apor elementos, como carimbos, etiquetas, etc.

As ddvidas e casos omissos serao dirimidos junto ao Servico de Inspecao Municipal.

10. ANEXOS

1. ANEXO | - Lista Documental para Registro no SIM;
2. ANEXO Il - Capa de Processos;
3. ANEXO Il - Folha de Rosto

ANEXO | - Lista Documental para Registro no SIM;

DOCUMENTOS PARA INSCRICAO DA AGROINDUSTRIA

1 |Requerimento a Secretaria de Agricultura e Pecuaria (segundo modelo) — Secretaria de
Agricultura, Pecuaria e Desenvolvimento Rural;

Copia do CPF e RG dos Sdécios ou do Proprietario do Estabelecimento

3 |Copia do CNPJ (com a atividade de fabricagdo de produtos
carneos se agroindustria de produtos carneos CNAE 1013-
9/01); OU Taldo de Produtor
Rural

4 |Copia de Inscricdo Estadual;




Copia do Contrato Social da Empresa; ™

Copia da Certidao de Zoneamento- - Secretaria de Infra Estrutura;

Licenga de Operacao Ambiental — LE ou LO — Secretaria de Meio Ambiente;

0 N o U,

Copia do Contrato de Prestacao de Servigos Técnicos e Anotacdo de Responsabilidade
Técnica;

Alvara de Bombeiros Atualizado;

Alvara Definitivo - Secretaria de Desenvolvimento Econémico e Turismo — SEDETUR;

Comprovante de Endereco e Contrato de Aluguel (caso de imével alugado) OU Certidao
de Localizagéo Rural;

Copia de Analise da Qualidade da Agua: Fisico, Quimica e Microbioldgica;

Copia Alvara Sanitario da Empresa que faz o Controle da Qualidade da Agua;

Copia do Alvara Sanitario da Empresa que faz o Controle | OU Declaracao do
das Pragas; Veterinario de execugao de

controle de pragas
Copia do Contrato com a Dedetizadora;

Cépia do Alvara do veiculo para transporte de alimentos se houver transporte — Vigilancia
Sanitaria

Copia da Licengca da empresa que faz a coleta de residos solidos OU declaragdo do
Responsavel Técnico do destino dos residuos (no caso de soro de leite);

Manual de Boas Praticas de Fabricacéo;

Registro de Produtos e Rétulos de Produtos de Origem Animal;

Plantas Situacao e Localizacao;

Planta Baixa de Todos os Prédios e Pavimentos;

Plantas de Cortes e Fachadas;

Plantas Hidrossanitarias ( com detalhes sobre redes de esgoto, escoamento de residuos
e abastecimento de agua);

Plantas Elétricas;

Memorial Descritivo das Obras;
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Memorial Econbmico-Sanitario.




ANEXO Il — Capa de Processos:
CAPA DE PROCESSOS

PROCESSO N©

NOME DA EMPRESA

RESPONSAVEL LEGAL

MUNICIPIO
SIM N2 DATA ANO
SISBI o
ASSUNTO
OBSERVACAO
DESTINO DATA DESTINO DATA
01 14
02 15
03 16
04 17
05 18
06 19
07 20
08 21
09 22
10 23
11 24
12 25
13 26




ANEXO Il - Folha de Rosto

FOLHA DE ROSTO DE PROCESSO DE REGISTRO DE ESTABELECIMENTO

PROCESSO DE INSPEGAO/FISCALIZAGAO

SERVIGO DE INSPEGAO MUNICIPAL

Estabelecimento com ndmero no SIM

Nome do estabelecimento: sm L
sispi ]

CNPJ:

Classificagao:

Municipio:

Endereco:

Telefone:

Proprietario(a):

Responsavel Legal:

Responsavel Técnico da
IndUstria:
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