Prefeitura Municipal de Foz do Iguacu

ESTADO DO PARANA
Instrucao de Trabalho Paginas:
Gestiao de Documentos 01207
Data de emissao: Data de vigéncia: | Préxima revisao: Versao:
12/08/2025 12/08/2026 Anual 01

Elaborado e homologado por:

g ; WP |

Thérbio Teixeira Moreira
Médico Veterinario

Rua Marechal Floriano Peixoto, n°® 1288, Centro, CEP 85851-020, Fone (45) 3521 1286, CNPJ/MF 76.206.606/0001-40
e-mail: agricultura.pmfi@gmail.com - http://www.pmfi.pr.gov.br/



Prefeitura Municipal de Foz do Iguacu
ESTADO DO PARANA

3.IT - GESTAO DE DOCUMENTOS
3.1 OBJETIVO

Estabelecer um procedimento que possibilite garantir a padronizagdo do recebimento e
arquivamento dos documentos no departamento SIM, definindo a metodologia a ser
utilizada. Os arquivos possuem duas finalidades: servir a administracdo do departamento
qgue a produziu e servir de base para conhecimento do histérico deste departamento.

3.2 APLICAGAO

Aplica-se a todos os documentos gerados e recebidos pelo SIM, sendo o arquivamento
realizado na sede do mesmo e de forma digital.

3.3 USUARIOS PRINCIPAIS
Responsaveis pelo SIM — fiscais e setor administrativo
3.4 PROCEDIMENTO

A funcéo principal dos arquivos € possibilitar 0 acesso rapido as informagdes que estdo sob
a guarda do SIM.

Os documentos sao utilizados para o cumprimento das atividades administrativas, bem
como para tomada de decisdes, controle de tarefas, entre outros. As principais atividades
desempenhadas nessa fase sdo: protocolo, arquivamento e destinacao.

3.4.1 Protocolo: Executa as atividades de recebimento de documentos, através do
protocolo digital, com identificacdo do remetente, por meio de cadastro, e destinatario.
Apds o registro no sistema, o processo recebe automaticamente uma numeragao,
gerada pelo proprio sistema, garantindo a sequéncia e a rastreabilidade. Concluida a
tramitacéo, o processo é arquivado digitalmente.

3.4.2 Arquivamento: Consiste na guarda dos documentos em local apropriado, atualmente
realizada em pastas fisicas acondicionadas em arquivos de aco. O SIM encontra-se em
andamento o processo de transigdo para o arquivamento digital, por meio da migragéo
dos documentos para armazenamento em nuvem, de forma a assegurar maior
seguranca, agilidade no acesso e preservagdo das informagdes. Antes de serem
arquivados, os documentos devem ser classificados de acordo com funcéo ou atividade
a que se referem. O arquivamento é feito por ordenagdo numérica cronoldgica nas
pastas das empresas da seguinte forma:

e Cadastro: constituido pela documentacéo de registro dos estabelecimentos que
consta em legislacéo e suas atualizagdes;

e Regqistro de fiscalizacdes: constituido pelas fiscalizagbes e inspe¢des de rotina nos
estabelecimentos;

e Verificacdo Oficial de elementos de controle - VOEC: constituido das fiscalizacdes
geradas nos estabelecimentos com inspecao de carater permanente e periddico;
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e Regqistro de produtos: constituido pelo documento descritivo apresentado para
registro de produtos dos estabelecimentos registrados no SIM;

e Laudos de andlises oficiais: serao arquivados na pasta de registro de fiscalizagbes
anexados ao termo de fiscalizagdo que acusa entrega dos mesmos, bem como as
providéncias tomadas no caso de desvios;

e Autos de infracdo: constituidos pelos processos administrativos de auto de infracao,
na pasta denominada autos de infragao;

e Relatérios de matéria prima, producdo e expedicdo: Compostos por planilhas
contendo informagbes sobre o recebimento de matéria-prima, dados de producgao de
cada produto e sua comercializagdo, com o objetivo de assegurar a rastreabilidade
(Anexo 1).

e Dados Nosograficos: constam os dados de abate (planilha de inspegao ante morten,
post mortem e planilha de condenagdo de visceras), relatério de condenagdes de
carcacgas e seus respectivos julgamentos. Esses devem ser compilados (Anexo 2)
pelo responsavel do SIM, sempre no come¢o do més, compilando os dados
referente ao més posterior.

e Planilhas de inspecéo ante mortem e post mortem: sdo numeradas e arquivadas em
pastas, sendo que os dados das planilhas de post mortem sao compilados em uma
planilha digital fornecendo os dados nosograficos dos estabelecimentos;

e Oficios recebidos e expedidos: sdo arquivados em pasta denominada oficios
recebidos e enviados, sendo numerados em ordem cronoldgica;

e Reqistros de reunibes e treinamentos: constituido de listas de presenca e séao
numeradas e arquivadas em pasta denominada treinamento;

e Reqistro de acdes de combate a clandestinidade: sdo numerados e arquivados em
pasta denominada combate a clandestinidade.

e Reqistro de educacao sanitaria: sdo numerados e arquivados em pasta denominada
educacio sanitaria;

e Programas de autocontrole: constituido das copias dos programas de autocontrole e
suas atualizagdes fornecidas pela empresa e sdo arquivados numa gaveta em
arquivo de aco.

3.5 DESTINAGAO

O valor de cada documento é determinado em fungao de suas possiveis finalidades e
também do tempo de vigéncia dessa finalidade, alguns com valor permanente e outros
temporarios. Todos que possuem data de validade devem ser atualizados quando essa
expirar, sendo responsabilidade do estabelecimento sua atualizagdo junto ao SIM
POA/POQOV.

Os termos de fiscalizacao ficardo disponiveis na pasta por um periodo de até dois anos,
sendo digitalizados e arquivados em caixas de arquivo morto.

Histoérico da Instrucao de Trabalho
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ANEXO 1

RELATORIO MENSAL DE RECEBIMENTO DE MATERIA-PRIMA

Nome do estabelecimento:

CNPJ:

Enderego da empresa:

Responsavel Técnico:

Més e ano de referéncia:

RECEBIMENTO

N° d N° do

Data a Quantidade | registro
r\_lota Fornecedor Matéria Prima (Kg ou L) de Responsavel
Fiscal Inspegao

Orientagdes:

-> Descrever a quantidade total do dia que foi recebido;
- Matéria prima: carne bovina, leite,carne suina etc;
-> Descrever .

Assinatura do responsavel
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Relatério de Producao Mensal

Nome do Estabelecimento: CNPJ:

Enderego da Empresa:

Responsavel Técnico pelo Estabelecimento:

Més de Producao:

Data Produto (¥) Matéria Prima Quantidade Lote Responsavel

(**)

TOTAL

(*) especificar o nome comercial do produto a ser produzido conforme registrado no SIM.

(**) especificar cada matéria prima necessaria para confecgao do produto a ser produzido

Assinatura do responsavel técnico
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RELATORIO DE EXPEDIGAO MENSAL

Nome do estabelecimento:

Enderego da empresa:

CNPJ:

Responsavel Técnico pelo Estabelecimento:

Numero do Servico de Inspecéo:

Més de Producao:

Data (**) | Produto |Quantidade | Lote |[Estabelecimento Comercial (****) |Responsavel
Expedido |(em Kg) (***)

(*)

TOTAL

(*) especificar o nome comercial do produto conforme registrado no SIM.
(**) Especificar a data em que o produto foi vendido.
(***) Especificar a quantidade (em Kg) do produto vendido naquela data.

(****) Nome do estabelecimento comercial para o qual o produto foi fornecido/vendido. Caso a venda
tenha sido feita diretamente ao consumidor, informar como “particular” ou “consumidor”.

Assinatura do responsavel
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ANEXO 2
DADOS NOSOGRAFICOS

Més de referéncia:

Estabelecimento:

N° Registro no SIM:

Espécie:
QUANTIDADE DE ANIMAIS ABATIDOS
Data Quantidade
Total:

QUANTIDADE DE VISCERAS CONDENADAS
Data Visceras Causas Quantidade

Total:

QUANTIDADE DE CARCACAS CONDENADAS
Data Causas Critério Julgamento Quantidade

Total:
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