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1. OBJETIVOS

Estabelecer os Procedimentos Operacionais Padrao (POP’s) dos processos
administrativos instaurados pelo SIM/Sao Jorge em relagdo aos procedimentos para gestao

dos processos administrativos gerais.
2. ABRANGENCIA

Pessoas juridicas e fisicas responsaveis por estabelecimentos com Servigo de Inspecao,

produtos de origem animal, animais, matérias primas e seus subprodutos.
3. CAMPO DE APLICACAO

O POP deve ser aplicado com a finalidade de auxiliar os fiscais nas realizagdes das

atividades, para que ocorra a organiza¢ao do SIM de forma padronizada e auditavel.

O Meédico Veterinario do SIM deve garantir a perfeita organizagdo de todos os
documentos e materiais inerentes ao Servigo de Inspecdo Municipal, como notificagdes,
oficios, memorandos, documentos recebidos, planilhas de verifica¢do, analises, separados
por pastas devidamente identificadas para que estejam prontamente disponiveis para

consulta local ou de supervisdo.
4. SISTEMAS DE INFORMACAO

Todo estabelecimento registrado no SIM possui pastas em uma gaveta identificada para

cada estabelecimento, contendo toda documentagdo e informagdo necessaria para vias de
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registro e manutengdo do relacionamento com o servigo de inspecdo (registro dos
estabelecimentos, registros dos produtos, projetos aprovados, dados de producgdo, dados de
comercializacao, dados nosograficos, quantitativo de abate por espécie, frequéncia das
inspegdes e fiscalizagdes realizadas, dados de andlises laboratoriais realizadas, autuacdes,
penalidades aplicadas) que ficam arquivadas junto a sede do SIM na prefeitura municipal.
Consiste em um banco de dados, composto por documentos fisicos, com sistema de guarda
de registros auditaveis, continuamente alimentados e atualizados. Os registros cotidianos

sdo continuamente arquivados em pastas especificas de cada empresa.
4.1 - CONTROLE DE DOCUMENTOS
4.1.1 - PROTOCOLO DE DOCUMENTOS

Toda documentacdo oriunda dos trabalhos do SIM e¢/ou dos estabelecimentos
registrados sdo documentos fisicos, e tem sua "entrada e saida", ou tramitacdo interna
controladas via excel e dividido em recebimento ou entrega de documentos, onde sdo
datados e numerados conforme ordem cronologica. Posteriormente, sdo analisados e

arquivados em pastas especificas conforme seu contetido, remetente ou destinatario.

Na Sede do SIM, ¢ realizado o protocolo para controle de entrada e saida de
documentos oficiais. Os documentos sdo organizados em ordem cronoldgica, sendo
arquivados em pastas arquivo especificas por empresa. Para cada empresa, existe 1 gaveta
com divisorias, que determinam os assuntos como oficios, notificagdes, auto de infragdes,
documentos de registro da empresa, documentos obrigatorios e outros.

Todos os documentos entregues ao SIM, deverdo ser encaminhados sempre em
duplicata, cujo recebimento sera carimbado, datado e assinado, recebendo um numero de
protocolo que sera correlacionado com o excel de entrada de documentos.

Da mesma forma, documentos encaminhados as empresas € a outros entes com os quais
o Servigo de Inspecao Municipal mantenha relagdo, serdo correlacionados com o excel de
saida de documentos. Além do carimbo destinado ao protocolo, o SIM possui carimbos

para aprovagdo de documentos.

4.1.2 - RETIRADA DE DOCUMENTOS
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Os estabelecimentos devem ser avisados pelo Médico Veterindrio do SIM ou Agente
Administrativo via e-mail, telefone ou outro meio de comunica¢do, quando existirem
documentos a serem retirados. No procedimento de retirada, deve-se verificar as paginas do
documento a ser entregue, colocando-se a data nos campos “Recebido em:” e fazendo com
que a pessoa que estiver retirando os documentos os assine.

Poderdo retirar documentos em nome dos estabelecimentos os proprietarios e seus
respectivos RTs, com excecdo dos documentos referentes a Autos de Infracdo, como por
exemplo Autos de Multa e de Adverténcia, os quais s6 poderdo ser retirados pelos
responsaveis legais (proprietarios) dos estabelecimentos. Para que outras pessoas sejam
autorizadas a retirar quaisquer documentos, como documentos referentes a Autos de
Infragdo, os proprietarios devem entregar uma autorizagao para tal finalidade. Esta

autoriza¢do ndo necessariamente precisa ser assinada em cartorio.
5. ESTABELECIMENTOS REGISTRADOS

Para controle de estabelecimentos registrados o SIM fornece um certificado
denominado Titulo de Registro, contendo informacdes do estabelecimento, bem como
data e namero de registro no SIM. Documento este emitido em duplicata, devendo uma
copia ser arquivada no SIM, na pasta do estabelecimento, e a outra entregue ao

estabelecimento, fixada em local visivel.

Sao Jorge, 30 de Setembro de 2024.

Documento assinado digitalmente

b LETICIA ZANCHET DALMAS
g ! Data: 29/10/2024 09:40:22-0300

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

Responsavel pelo Servigo de Inspecao
Leticia Zanchet Dalmas
MVO - SIM/SAO JORGE
CRMYV 15228
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Anexo 1. Protocolo de entrada e saida de documentos do SIM de Sao Jorge.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JORGE
& SECRETARIA DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E MEIO AMBIENTE
P S SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL - SIM
PREFEITURA MUNICIPAL
DE SAD JORBE/RS
PROTOCOLO DE ENTRADA DE DOCUMENTOS - SIM
Ano: 2025

Nimero  Data  Remetente Descrigao Observagdes Deferido/Indeferido

Motivo

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JORGE
SECRETARIA DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E MEIO AMBIENTE
SERVICO DE INSPECAQ MUNICIPAL - SIM

PROTOCOLO DE SAIDA DE DOCUMENTOS - 5IM

Recebido

em H

Empresa Descrigdo

Observagbes

Status

Entrada 2021-2022 | Saida 2021-2022 ® ]
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Anexo 2 - Modelo de titulo de registro de estabelecimento.

Estado do Rio Grande do Sul

W& Municipio de Sao Jorge

SERVIGO DE INSPECAO MUNICIPAL

Titulo de Registro n2 002

Razdo Social: Frigorifico Ramos LTDA

Nome Fantasia: Casa de Carnes Ramos
Endereco: Rua Pe. Guilherme Postal, 480

Bairro: Centro CEP: 95365-000

|E: 3120004741 CNPJ: 09.323.810/0001-53
Classificacdo: Abatedouro Frigorifico
Responsavel Legal: Marciano de Oliveira Ramos
Responsavel Técnico: Mayara de Vargas

Data de registro: 19/01/2016

Data de atualizacdo do Registro: 10/11/2023

Prefeito Med. Vet. SIM

FIXAR ESTE DOCUMENTO EM LOCAL VISIVEL
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