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1. OBJETIVOS

Estabelecer 0s Procedimentos Operacionais Padrdo (POP’s) dos processos
administrativos instaurados pelo SIM/S&o Jorge em relacdo aos procedimentos para gestéo

dos processos administrativos de fiscalizacéo.
2. ABRANGENCIA

Pessoas juridicas e fisicas responsaveis por estabelecimentos com Servico de Inspecéo,

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 realizacbes das

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

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

consulta local ou de supervisao.
4. DOCUMENTOS OFICIAIS DO SIM

As comunicacBes com empresas registradas devem ser feitas através de oficios ou e-

mails, as comunicac@es internas da prefeitura devem ser realizadas através de memorando.
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Os documentos gerados nos Servicos de Inspecdo Municipal devem ser identificados
seguindo a seguinte regra: “nome do documento + numeragdo (sequencial e anual)”.
Exemplo: “Oficio n° XX/2022”, quando este for emitido para empresas cadastradas no
SIM, quando for para outras entidades deve-se utilizar apenas o0 nome do documento +
numera¢ao (sequencial e anual) + SIM, Exemplo: “Oficio n°® XX/2022 — SIM, e quando

for um memorando utilizar “Memorando n°® XX/2022 — SIM”.

Os documentos enderecados a empresa ou autos de qualquer natureza (infracdo,
multa, suspensdo, liberacdo, entre outros) devem sempre ser recebidos e assinados pelo
representante legal do estabelecimento ou alguém por ele autorizado mediante procuragdo

registrada em cartorio.

Todos os documentos de empresa ou terceiros devem ser protocolados no
protocolo de entrada e saida de documentos do SIM, com numero do protocolo e
assinatura do funcionario da inspecdo que o recebeu, depois arquivados em suas

respectivas pastas.

5. DESCRICAO E USO DOS DOCUMENTOS DA INSPECAO E FORMATO DE
ORGANIZACAO

5.1. OFICIO

Utilizado na comunicacdo entre a inspecdo e a empresa ou terceiros. Normalmente
utilizado para fazer solicitacdes ou comunicagdes de qualquer natureza. Uma copia sempre

deve ser arquivada em pasta especifica da empresa pela inspecédo local, apds protocolada.
5.2. MEMORANDO

Utilizado nas comunicacBes internas da Secretaria da Agricultura, Pecuaria e
Agronegocio de Sdo Jorge. Deve ser arquivado em pasta de Documentac@es do SIM pela

inspecdo local.
5.3. NOTIFICACAO

Utilizada para comunicacgdo a empresa de ndo conformidade em alguma verificacao

realizada pela inspeco. E estipulado um prazo de 5 (cinco) dias Gteis para retorno da
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notificacdo devidamente preenchida com um plano de acdo, contendo agdes corretivas e

preventivas.

Na descricao da notificacdo, deve-se limitar a descri¢do da ndo conformidade, data
da ocorréncia e, se for o caso, as a¢des fiscais tomadas pela inspe¢do. A definicao das a¢des
corretivas e preventivas a tomar é de responsabilidade da empresa. Apds o retorno da
notificacdo, cabe ao Médico Veterindrio a andlise e a aceitacdo ou ndo das medidas
propostas. Apds sanada a ndo conformidade, a notificacdo € encerrada e arquivada em pasta
especifica. Deve ser preenchida em 3 vias, ficando a inspecdo com a terceira via para
comprovar sua entrega a empresa. As notificagdes devem ser preenchidas e entregues as
empresas sempre que forem encontrados problemas que ponham em risco a inocuidade,
integridade, qualidade e identidade do produto, ou quando forem encontrados desvios,
durante as verificagdes in loco ou documentais. A verificagdo do cumprimento dos prazos
da notificacédo sera efetuada pelos fiscais do SIM. O ndo cumprimento de 100% (cem por

cento) dos itens apontados podera acarretar em adicional acdo administrativa e legal.
5.4. AUTO DE INFRACAO

Quando da emissdo de um Auto de Infracdo, toda a documentacdo referente a este
processo (notificacdo, plano de acéo, laudos, auto de infracdo, auto de multa, entre outros)

devera ser arquivada na pasta especifica da empresa com o nome “Autos de Infra¢do”.

A fiscalizacdo do SIM podera adotar, isolada ou cumulativamente, as medidas

cautelares descritas na Lei e no Decreto.
5.5. PLANO DE ACAO

Os planos de acédo serdo exigidos em caso de notificacdo, oficio e auto de infracao,
tendo um prazo determinado pelo fiscal do SIM para entrega. Serdo arquivados em ordem

cronoldgica crescente e deverdo estar carimbados e assinados.
5.6. PLANILHAS DE FISCALIZACAO

As planilhas de fiscalizagdo dos estabelecimentos de carne e derivados, leite e

derivados, ovos e derivados, mel e derivados, pescado e derivados e abatedouros sao
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elaboradas e padronizadas conforme os Programas de Autocontrole exigidos aos
estabelecimentos, estdo previstas no Regimento Interno de Procedimentos e Rotinas do
Servigo de Inspegdo Municipal de Sdo Jorge. As planilhas podem ser avaliadas e editadas

pelo coordenador do SIM sempre que houver necessidade.
5.7.PROTOCOLOS

Deve-se registrar os protocolos enumerando todos os documentos emitidos/remitidos
seguidos de identificacdo do executor desta acdo, com nome, data e assinatura, assim cada
documento recebido tera seu controle de acordo com a ordem de recebimento/emissdo do

Servigo Municipal de Inspecéo — SIM.

O Servico Municipal de Inspecdo — SIM de S&o Jorge possui planilhas excel
para protocolo de fiscalizagdo, documentos, autos de infragcdo, dados de producao e analises

laboratoriais.

6. RITO DE APURACAO DE INFRACOES
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7. MANUTENCAO DO HISTORICO DE INFRACAO

O historico de infragdes é arquivado em pasta especifica de cada empresa, com todo o

processo administrativo envolvido em cada caso.

Séo Jorge, 1 de Outubro de 2024.

Documento assinado digitalmente

ub LETICIA ZANCHET DALMAS
g Data: 29/10/2024 09:44:23-0300

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

Responsavel pelo Servico de Inspecédo
Leticia Zanchet Dalmas
MVO - SIM/SAO JORGE
CRMV 15228
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Anexo 1. Modelo de tramitacdo de autuagdes do SIM.

PREFEITURA MUNICIPAL DE SAO JORGE
SECRETARIA DA AGRICULTURA, ABASTECIMENTO E MEIO AMBIENTE
& SERVICO DE INSPEGAO MUNICIPAL - SIM
PREFEITURA MINCPAL
DESAD RGE/RS

CONTROLE DE AUTUACOES - SIM

Nimero Emitido em Recebidoem Empresa ocal Infr Item da legislagio infringido

1 03/04/2024 03/04/2024 SIM 002 Notificago Imediata N 001/2024 GAVETA 2 - Notificagdes Desacato por parte de funcionério Decreto N 1405/22, Art. 94, XXXIII & XXXIV 03/04/2024 ACEITO PELOSIM  NAO
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Anexo 2. Modelo de auto de infragdo do SIM.

Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Sao Jorge
Secretaria da Agricultura
SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL

AUTO DE INFRACAO N°
INOMIERAZAOHS OOIA 551 svsssnoe v smomonsns s sbuessns HHETHve K0 R SR PG 3 N PR G S S8
InScrio N0 S.LM....iiiiiii i CNPJ/CPF...o i e
EIAEIEEO. ... oot e e et ch ekt et h e s et e e et ettt
Aos ...... B T P T T G800 snnmang 3 DR horas,
no municipio de Sao Jorge, a autoridade de fiscalizagdo do Servigo de Inspe¢do Municipal da Secretaria da
ApricultiraMinicipal, tendoNetifiCado i wvammnssnimrn s R O R T Eae

.......................................................................... . de oo € e de
Artigo(s) ......... <veeeeeeeenn €M qUe incorreu a empresa citada acima, faz
lavrar, contra o infrator, o presente auto, em 3 (trés) vias, do qual se lhe entregard a 1° para a sua ciéncia, que

fica convidado a apresentar por escrito, dentro de ......................... dias no servi¢o de Inspe¢do Municipal, as
explicagdes que julgar necessarias a sua defesa.

Médico Veterindrio - Inspetor Sanitario

Recebia 1" via®m «ailiwnduninas TESTEMUNHA 1% oovssonmmsnennnmansmnsnas
NORE: seerrnmramr TR
.................................................................................... RG ou CPF: .
Assinatura do Autuado ou seu representante legal
TESTEMUNHA 2L .. sl nasilesmsim Biomms
NOME il ivraiag
NOMET s csssssmsssrmmssssossinmmenssmvssrsmsessossisamssismie RG ou CPF: oo

RG 01 EPE S ssovnssasssanissssommmosstsmssstissass s s sisiusesss
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Anexo 3. Modelo de notificagdo do SIM.

Estado do Rio Grande do Sul
Prefeitura Municipal de Sao Jorge
Secretaria da Agricultura
SERVICO DE INSPECAO MUNICIPAL

NOTIFICACAO IMEDIATA N°

NOME/RAZAO SOCIAL ..ot et s ettt et b bt bbb et ettt ettt eaenbenes
InsScrica0 N0 S. LMoo CNPJ/CPE....oioiieeeee e
Endereco

AOS s dias- domesde nmanmnmrrsr s dorane de oo s B8 R horas

no municipio de Sao Jorge, a autoridade de fiscalizagao do Servico de Inspe¢do Municipal da Secretaria da
Asrichltiia Mihicifial, thdo VerifiCado gl wvsmmsari s s R S R e
como o fato constitui uma Nao Conformidade ao disposto no(a) Decreto Municipal outra

em que incorreu a empresa citada acima, faz lavrar, contra a empresa em questdo, a presente NOTIFICACAO

IMEDIATA, em (trés) vias, do qual se lhe entregard a 2° para a sua ciéncia, devendo a empresa regularizar
as ndo conformidades citadas e apresentar por escrito, dentro de .............. dias uteis ao Servico de
Inspecdo Municipal, as acdes corretivas e preventivas.

OBSERVACAO: Havendo reincidéncia dessas nio conformidades constante no presente documento, o
estabelecimento serd sujeito a aplicagdo das penalidade cabiveis, se for o caso, conforme o Decreto Municipa
1n°3835,de 06 deagostode 2014.

Recebi a2* viaem ...... VS S

Médico Veterinario - Inspetor Sanitario
ou Auxiliar de Inspegdo

Assinatura do Autuado ou seu representante legal
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Anexo 4. Modelo de memorando de comunicacgéo interna do SIM.

Cstado do Rio Grande do Sul

Municipio de Sao Jorge

Memorando 01/2022

Sao Jorge, 15 de Junho de 2022

Excelentissimo Senhor Prefeito Municipal de Sao Jorge,

Venho por este, solicitar permissdo para que a Médica Vetermaria do Servico de
Inspe¢ao Municipal de Sao Jorge, Leticia Z. Dalmas, e o Secretario Municipal da
Agricultura, Abastecimento e Meio Ambiente, Volmar Bussoloto, participem do curso de
Organizagao Técnica e Admmistrativa do Servico de Inspecao Mumicipal (SIM)
promovido pela Fammrs em Porto Alegre, nos das 19 e 20 de Julho.

Nestes dias, havera contratagio de Meédico Vetermario substiuto para as
atividades de mspecao. Também gostaria de solicitar a permissao para utilizacao de
veiculo para transporte até o mumicipio de Porto Alegre, nos dias 19 e 20 de Julho.

Sendo o que consta, estendemos nossos votos de estima e aprego.

Atenciosamente,

LETICIA Z. DALMAS

MEDICA VETERINARIA FISCAL E RESPONSAVEL PELO SERVICO DE
INSPECAO MUNICIPAL

Fone: (54) 3271 1112 Fax (54) 3271 1114 — Site: http://www.saojorge.rs.gov.br
K-wr. Thalbern- Balhn: DT @ QR e T S DATEL-DNN
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Anexo 5. Modelo de oficio do SIM.

Estado do Rio Grande do Sul

Municipio de Sao Jorge

OFICIO 012/2023 — S.LM. 002

Ao responsavel

Estabelecimento: XXX
Municipio: Sao Jorge/RS

Prezados Senhores

O Servigo de Inspegdo Municipal de Sao Jorge, vem por meio deste solicitar
analise, do tipo “shelf life”, para alteracao de validade do registro 003/002 — Mmido
Resfiiado de Bovino, para 30 dias quando embaldo a vacuo, conforme solictado via
oficio 09/2023.

Leticia Zanchet Dahmas

resa
Wiion Viletitn Okl Hop

Séao Jorge, 03 de Marco de 2023

Fone: (54) 3271 1112 Fax (54) 3271 1114 — Site: http://www.saojorge.rs.gov.br
Av. Daltro Filho, 901 — Sao Jorge/RS — Cep: 95365-000
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