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CONSORCIO PUBLICO INTERMUNICIPAL PARA FORTALECIMENTO DA
PRODUGAO E COMERCIALIZAGAC DE PRODUTOS HORTIGRANJEIROS

NORMA INTERNA N° 13, DE 25 DE MARCO DE 2025.

Estabelece o Manual de Procedimentos e
Metodologias a serem utilizados na gestéo
dos documentos recebidos e arquivados na
sede do Servigo de Inspecdo Municipal -
SIM executado pelo Consorcio COINTER.

Marcos Geraldo Guerra, Presidente do Consércio Publico Intermunicipal para o
Fortalecimento da Produgéo e Comercializacao de Produtos Hortigranjeiros - COINTER,

no uso de suas atribuigbes estatutarias, e:

CONSIDERANDO o disposto no inciso IX da Constituicdo Federal;
CONSIDERANDO o disposto na Lei Federal 11.107/2005;
CONSIDERANDO o disposto no Decreto Federal 6.017/2007;

CONSIDERANDO a necessidade de realizacdo da gestdo dos documentos recebidos e

arquivados na sede do Servico de Inspecao Municipal — SIM;
RESOLVE:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos e a metodologia a serem utilizados visando
garantir a padronizagéo dos documentos recebidos e arquivados na sede do Servigo de

Inspecao Municipal — SIM executado pelo Consoércio COINTER.

Paragrafo Unico: Os arquivos possuem duas finalidades: a primeira é servir a
administracdo da entidade que o produziu; a segunda € servir de base para o

conhecimento da historia desta entidade.
Art. 2° Esta Norma entrard em vigor na data da sua publicacgao.

Colatina/ES, 25 de marco de 2025.
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MARCOS GERALDO GUERRA
PRESIDENTE DO CONSORCIO COINTER
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CONSORCIO PUBLICO INTERMUNICIPAL PARA FORTALECIMENTO DA
PRODUGAO E COMERCIALIZAGAC DE PRODUTOS HORTIGRANJEIROS

Manual de procedimentos para gestdo documental do Servi¢co de Inspecao

Municipal — SIM executado pelo Consércio COINTER.

1. APLICACAO
Este procedimento aplica-se a rotina de gestdo documental do Servico de
Inspecdo Municipal — SIM do Consoércio COINTER, sendo que a documentacéo deve

ficar arquivada na sede do Servico.

2. DEFINICOES

“Considera-se gestédo de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a sua produgéo, tramitagéo, uso, avaliagdo e arquivamento em fase
corrente e intermediéria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para a guarda

permanente” (Lei Federal n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991).

3. USUARIOS PRINCIPAIS
Profissionais responsaveis pelo Servigo de Inspegao Municipal - SIM.

4. PROCEDIMENTO

A funcéo principal dos arquivos € possibilitar 0 acesso as informagdes que estdo
sob sua responsabilidade de guarda, de maneira rapida e precisa. Os documentos da
fase corrente possuem grande potencial de uso para a instituicdo produtora, e séo
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 séo: protocolo, arquivamento, empréstimo, consulta e

destinacgéo.

4.1 Protocolo

Formaliza as atividades de recebimento e envio dos documentos. Sendo
necessario registrar em caderno de protocolo especifico, numerado com a identificacéo
dos documentos, remetente, identificacdo do recebedor (nome e assinatura) e local de
armazenamento. Os documentos sdo numerados conforme sua ordem de chegada ao

livro de protocolo e arquivados nas pastas, separados por tipo de documento.

4.2 Arguivamento
O arquivamento consiste na guarda dos documentos em lugar proprio, como
caixas ou pastas, em mobiliarios especificos, como estantes e/ou arquivos de aco. Para
Pagina 2 de 17

Rod. Cbnego Jodo Guilherme, s/n° - Santa Helena, Colatina — ES. — CEP: 29.705-720
Tel.: (27) 99670 — 0489 — E-mail: simcointer2023@gmail.com — Site: www.cointernoroeste.com.br



> cointer

CONSORCIO PUBLICO INTERMUNICIPAL PARA FORTALECIMENTO DA
PRODUGAO E COMERCIALIZAGAC DE PRODUTOS HORTIGRANJEIROS

que o0s arquivos se tornem acessiveis € necessario que eles sejam corretamente
arquivados de maneira que possibilite sua recuperacdo com agilidade. Antes do
arquivamento, os documentos devem ser devidamente classificados de acordo com a
funcdo 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
¢ feito por meio de método de ordem numérica, cada empresa vinculada ao SIM recebe
um numero (cronolégico) e seus arquivos (pastas) ficam vinculados a este, devendo ser

organizados e arquivados da seguinte forma:
4.2.1 Organizacao das pastas por Empresa:

4.2.1.1. Processo de registro de estabelecimento: serd constituido pela
documentacdo minima para registro das empresas solicitada pelo SIM, conforme
definido na Norma Técnica n° 05 de 25 de marco de 2025. Apos o fechamento do
processo de registro, todas as folhas devem ser carimbadas, rubricadas e numeradas.

4.2.1.2. Documentos atualizados: pasta destinada a todos os documentos
renovaveis que constam no processo de registro, bem como, documentos relacionados

a renovacao do registro, descritos na Norma Técnica n° 05 de 25 de marc¢o de 2025.

4.2.1.3. Alteracdes de Projetos: os projetos de alteracdes e/ou ampliacdes,
juntamente com os demais documentos descritos na Norma Técnica n° 05 de 25 de
marco de 2025 devem ser arquivados em ordem cronoldgica. Os projetos devem ser

verificados (carimbados, assinados, datados) e aprovados pelo SIM.

4.2.1.4. Processo de registro de produtos: processo onde consta memorial
descritivo e croqui dos rétulos dos produtos que a empresa produz, conforme
orientagBes da Norma Técnica n° 06 de 25 de marco de 2025. Os mesmos devem estar
carimbados e assinados, obedecendo ao arquivamento pela ordem de aprovagéo do

registro do produto.

4.2.1.5. Registros de visitas: sao utilizados para registro de atividades realizadas

pelo Servico de Inspecdo 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.
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4.2.1.6. Andlises Microbiolégicas Oficiais: respeitando o cronograma
estabelecido pelo SIM e seguindo metodologia estabelecida na Norma Técnica n° 15,
de 25 de marco de 2025, as andlises microbiolégicas apés serem verificadas, devem
ser arquivadas em ordem cronoldgica, carimbadas, assinadas e datadas, informando o

RNC e/ou auto de infracdo, quando houver ndo conformidades.

4.2.1.7. Analises Fisico-quimicas Oficiais: respeitando o0 cronograma
estabelecido pelo SIM e seguindo metodologia estabelecida na Norma Técnica n° 15,
de 25 de marco de 2025, as analises Fisico-quimicas ap0s serem verificadas, devem
ser arquivadas em ordem cronoldgica, carimbadas, assinadas e datadas, informando o

RNC e/ou auto de infracdo, quando houver ndo conformidades.

4.2.1.8. Andlises Oficiais de Agua: respeitando o cronograma estabelecido pelo
SIM e seguindo metodologia estabelecida na Norma Técnica n°® 15, de 25 de margo de
2025, as andlises de agua apés serem verificadas, devem ser arquivadas em ordem
cronoldgica, carimbadas, assinadas e datadas, informando o RNC e/ou auto de infragéo,

guando houver ndo conformidades.

4.2.1.9. Relatorios de recebimento de matéria prima, produ¢éo, comercializacao
e condenacdo: 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).

4.2.1.10. Planilhas de Inspecéoffiscalizacdo: realizadas pelo fiscal do SIM para
verificacdo oficial, em inspecdo permanente ou periodica, a depender do tipo de
estabelecimento, conforme modelos apresentados na Norma Técnica n° 03, de 25 de
marco de 2025. Estas devem ser divididas em sub processos, quando necessério e
arquivadas em ordem cronolégica, onde as mesmas devem estar carimbadas e

assinadas.

Exemplo:
10.1 Planilhas de Inspecéoffiscalizacdo
10.2 Planilha de Fiscalizag&o das Areas de Inspecdo
10.3 Planilha de Fiscalizagdo Documental
10.4 Planilha de Liberagao de Abate: PPHO Pré-operacional
Pagina 4 de 17

Rod. Cbnego Jodo Guilherme, s/n° - Santa Helena, Colatina — ES. — CEP: 29.705-720
Tel.: (27) 99670 — 0489 — E-mail: simcointer2023@gmail.com — Site: www.cointernoroeste.com.br



> cointer

CONSORCIO PUBLICO INTERMUNICIPAL PARA FORTALECIMENTO DA
PRODUGAO E COMERCIALIZAGAC DE PRODUTOS HORTIGRANJEIROS

4.2.1.11. Relatérios de Supervisdo: todos os estabelecimentos registrados no
Servico de Inspecdo Municipal - SIM devem ser supervisionados no minimo anualmente
pelo SIM. Para este procedimento devem ser utilizados os Relatorios de Supervisdo
conforme Norma Técnica n® 07 de 25 de marco de 2025. Posteriormente, devem ser
arquivados em ordem cronoldgica, onde os mesmos devem estar carimbados,
assinados e rubricados em todas as paginas por todos o0s envolvidos na supervisdo. As
supervisbes ocorrerdo anualmente, porém, havendo necessidade, a critério do
Coordenador ou do SIM do municipio solicitante, podera ser realizada mais de uma

visita técnica dentro deste periodo.

4.2.1.12. Relatérios de Nado Conformidade (RNC): os RNC devem ser registrados
em documento especifico conforme Norma Técnica n° 08, de 25 de marco de 2025 e
arquivados em ordem cronolégica, onde devem conter, no minimo, o nimero do RNC,
a data em que foi gerado, a principal ndo conformidade, o prazo para solugéo e o status.
Os mesmos devem estar carimbados e assinados pelo SIM e pelo responséavel da
empresa. ApoOs verificar a efetividade da acdo corretiva, o fiscal deve finalizar o
documento no campo de verificacdo através de assinatura com a data. A numeracao

dos RNC deve seguir uma sequéncia Unica por empresa.

4.2.1.13. Plano de Acéo: devem ser arquivados em ordem cronoldgica, onde 0s
mesmos devem estar carimbados e assinados pela empresa. Para este procedimento
pode ser utilizado o modelo apresentado na Norma Técnica n° 07, de 25 de marco de
2025.

4.2.1.14. Autos e termos emitidos: a Norma Técnica n° 08, de 25 de marco de
2025 apresenta 0os modelos de autos e termos de san¢fes e penalidades cabiveis em
cada situagdo de ndo conformidade, a serem utilizados pelo Servigo de inspecao. Estes
devem ser arquivados em ordem cronolégica, onde os mesmos devem estar carimbados

e assinados pelo profissional do SIM.

4.2.1.15. Controle de Formulacdo de Produtos: respeitando o programa de
trabalho estabelecido pelo SIM e seguindo modelo da Norma Técnica n° 09, de 25 de
marco de 2025, os controles de formulacao de produtos devem ser efetuados pelo fiscal
do SIM. Em seguida, arquivados em ordem cronoldgica, carimbados, assinados e
datados, informando a RNC e/ou auto de infracao/interdicdo/apreenséo, quando houver

nao conformidades.
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4.2.1.16. Controle de Afericdo de Peso/Volume: respeitando o programa de
trabalho estabelecido pelo SIM e seguindo modelo da Norma Técnica n° 09, de 25 de
marco de 2025, os controles de afericdo 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 infracao/interdicdo/apreensao, quando houver

ndo conformidades.

4.2.1.17. Registro de documentos extras: item destinado para arquivar os
documentos gerais enviados pela empresa. Todos os documentos devem estar

assinados pelos responsaveis da empresa.

4.2.1.18. Regime Especial de Fiscalizagdo - REF: O procedimento deve ser
realizado conforme descrito na Norma Técnica n® 09, de 25 de mar¢o de 2025. Devem
ser arquivados em ordem cronolégica. Devem estar verificados (carimbados, assinados,

datados).
- Procedimentos exclusivos para as atividades em Abatedouros:

4.2.1.19. Planilha de Inspecdo ante mortem e post mortem: devem ser
preenchidas a cada abate pelo fiscal do SIM conforme modelos disponiveis ha Norma
Técnica n° 12, de 25 de marco de 2025, sendo arquivadas mensalmente, em ordem

cronoldgica. As mesmas devem estar carimbadas e assinadas.

4.2.1.20. Laudos de Condenacdes de Carcacas: devem ser preenchidos a cada
abate pelo fiscal do SIM, desde que houver condenagfes, com seus respectivos
julgamentos, conforme modelo contido na Norma Técnica n® 12, de 25 de marco de
2025, e devem ser arquivados mensalmente, em ordem cronoldgica. Os mesmos devem

estar carimbados e assinados.

4.2.2 Organizacao dos documentos exclusivos do S.I.M

4.2.2.1. Oficios Expedidos

Todos os oficios expedidos pelo SIM séo discriminados no livro de protocolo,
contendo o numero e ano, a data, destinatario, assunto e assinatura do responsavel
pela emissédo. Os oficios devem seguir uma numeragdo continua, por ano, e apos

protocolados, devem ser arquivados em ordem cronolégica, em pasta especifica.
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4.2.2.2. Protocolo de Recebimento

Todos os documentos recebidos pelo SIM devem ser descritos em um livro
especifico, que deve conter o remetente, a discriminacdo do documento, nimero, data,
assinatura do responsavel e local de armazenamento. Os documentos recebidos devem
receber uma numeracao continua, conforme a sequéncia do livro de protocolo e devem

ser arquivados em pasta especifica.

4.2.2.3. Registro de reunides

Destinada para guardar as memoérias das reunifes realizadas pelo SIM, ou que
a equipe participou. O registro deve apresentar convocacao, lista de presencga (Modelo
ANEXO llI), relatério com fotos e/ou material utilizado. Estes devem estar carimbados e

assinados e ser arquivados em ordem cronoldgica.

4.2.2.4. Registro de agcdes de combate a clandestinidade e educagéo

sanitaria

Destinada para arquivar as acdes de combate a clandestinidade e educacgéo
sanitéria realizadas pelo SIM. Os registros devem ser arquivados em ordem cronoldgica

e devem estar carimbados e assinados.

4.2.2.5. Compilagdo de dados

Pasta destinada para armazenamento das planilhas de compilacéo de dados do
SIM, referente a registro de estabelecimentos, dados de producéo da empresa, registros
de RNC, registros de autos, entre outros dados, as quais devem ser alimentadas de

acordo com demanda especifica, assinadas e arquivadas em ordem cronoldgica.

4.2.2.6. Relatérios de Supervisao e Auditoria do Servi¢co de Inspecéao

Pasta destinada para arquivar os registros de supervisdes realizadas no SIM
pelo Consorcio COINTER, e/ou auditorias executadas pelo Ministério da Agricultura e
Pecuéria (MAPA). Na realizagéo das supervisdes, o Médico Veterindrio Coordenador de
Inspecéo do Consorcio COINTER efetuara a verificagdo nos Servigos de Inspecao nos
estabelecimentos aplicando relatério de supervisédo do SIM conforme modelo da Norma
Técnica n° 07 de 25 de marc¢o de 2025.
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4.2.2.7. Capacitacao

Pasta destinada para armazenamento de certificados, declaracéo, listas de
presencga, registros fotograficos e demais comprovacdes de participacdo em oficinas,
cursos, capacitacao interna e demais treinamentos realizados pela equipe do SIM.

4.2.2.8. Legislagdes
Destinada para arquivar legislacbes municipais de implantagcdo e
regulamentacao do SIM, bem como demais lei e atos normativos que sirvam de consulta

e orientacdo na execucdo do Servico de Inspecéo.

4.3 Empréstimo

Todo trabalho do recebimento ao arquivamento é desenvolvido visando a
recuperacao rapida e completa da informagédo. Quando solicitado um empréstimo ou
devolucdo de documentos, sera feito por meio de oficio expedido pelo SIM, e 0 mesmo
armazenado na pasta de oficios expedidos.

4.4 Destinagdo de documentos

Alguns documentos tém valor tempordrio e outros permanentes e jamais devem
ser eliminados. O valor do documento é determinado em fungdo 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 das empresas sua emissdo ao 6rgao responsavel (SIM). Os
documentos devem ficar arquivados num prazo minimo de 5 (cinco) anos. Apés este

periodo, seu destino serd analisado pelo 6rgao onde se encontram os documentos.

5. ANEXOS
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ANEXO |
FORMULARIO DE ATENDIMENTO INDIVIDUAL — FAI

DIA: ES: ANO:

HORA INICIAL: HORA FINAL:
Razéao
Social Municipio:
Registro no SIM: CNPJ:
Contato:

Principais atividades realizadas / Assuntos abordados:

Principais pessoas contatadas/envolvidas:

Total de pessoas envolvidas:

Servidor 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 INSPECAO MUNICIPAL
MUNICIPIO

<> cointer

CONSORCIO PUBLICO INTERMUNICIPAL PARA FORTALECIMENTO DA
PRODUGAOQ E COMERCIALIZACAQ DE PRODUTOS HORTIGRANJEIROS

SUMARIO
1. Objetivo- --- — 00
2. Atividades Desenvolvidas--- 00
3. Concluséo -- 00

1. Objetivo

2. Atividades Desenvolvidas

3. Concluséao

Municipio, XX de XXXXX de 202X.

Médico Veterinario Oficial
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ANEXO Il

LISTA DE PRESENCA

TEMA: DATA: HORARIO:
Ne° NOME ‘ ENTIDADE EMAIL/TELEFONE ASSINATURA ‘
FOTOS:

MATERIAL UTILIZADO:
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ANEXO IV
1. IDENTIFICAGCAO DO SERVIGO OFICIAL DE INSPECAO

Denominacédo do Servico Oficial de Inspecao (Municipio/Estado): Servico de

Inspecdo Municipal

Nome da Secretaria ou 6rgdo ao qual o SIM esté vinculado: Secretéria Municipal de
Agricultura

Endereco do SIM: Rodovia Conego Jodo Guilherme
CNJP n°.09.595.691/0001-98

Bairro: Santa Helena
CEP: 29.705-720 Municipio: Colatina UF: ES
Telefone/Fax: (27) 99532-4877 | E-mail: simcointer2023@gmail.com

Site: www.cointernoroeste.com.br

Nome e cargo do responsavel pelo Servi¢o de Inspec¢éo Oficial: Ana Estela Pessin

Arrivabene/Coordenadora do SIM

Nome do suplente ou substituto:

2. N°. DE ESTABELECIMENTOS REGISTRADOS PELO SERVICO DE INSPECAO

OFICIAL
Abatedouros i , i _ Aves/
Bovideos/Ratitas* Suideos** | Misto*** Pescado
Frigorificos por Coelhos
Espécies 0 0 0 0 0
_ Produtos de
Unidades de Carne Pescado Ovos Leite
abelhas
Beneficiamento
0 0 0 0 0
Ovos e Granja Avicola
Derivados 0
_ o Posto de o
Granja Leiteira _ . Queijaria
Leite e Derivados Refrigeracéo
0 0 0

N° de estabelecimentos aderidos ao SISBI:

3. RELACAO DOS ESTABELECIMENTOS INTEGRANTES DO SIM

Classificacéo: Estabelecimento:
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ANEXO V

1. IDENTIFICAGCAO DO ESTABELECIMENTO APROVADO SIM

Razao Social do Estabelecimento:

Nome Fantasia:

Numero de registro:

Data do registro: N°. do processo de registro:

Renovacéo do registro n°;

Classificag@o do Estabelecimento:
Numero do CNPJ:

Nome do Responsavel Técnico:

Nome proprietério:

Endereco:
Bairro:
CEP: Municipio: UF:
Telefone: E-mail:
Site:

N°.do Nome Nome Marca Data do Tipo de Apresentacéo-
Registro pr:douto fantasia proddouto registro | embalagem peso(s)
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CONSORCIO PUBLICO INTERMUNICIPAL PARA FORTALECIMENTO DA
PRODUGAO E COMERCIALIZAGAO DE PRODUTOS HORTIGRANJEIROS

ANEXO VI

RELATORIO ANUAL DE COMPILACAO DE DADOS DE RECEBIMENTO DE MATERIA-PRIMA
RAZAO SOCIAL: N° DO SIM
MUNICIPIO: ANO:

PRODUTOS QUANT/UND JAN FEV MAR ABR MAI JUN JUL AGO SET OUT NOV DEZ TOTAL

MEDICO VETERINARIO OFICIAL
ASSINATURA E CARIMBO
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ANEXO VII

RELATORIO ANUAL DE COMPILAGAO DE DADOS DE PRODUGAO

RAZAO SOCIAL: N° DO SIM

MUNICIPIO:

PRODUTOS QUANT/UND JAN | FEV | MAR | ABR MAI JUN JUL AGO SET OUT NOV | DEZ

MEDICO VETERINARIO OFICIAL
ASSINATURA E CARIMBO
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ANEXO VI

RELATORIO ANUAL DE COMPILAGAO DE DADOS DE COMERCIALIZACAO

RAZAO SOCIAL: N° DO SIM:

MUNICIPIO: ANO:
MES PRODUTO QUANT/UND DESTINO

JANEIRO

FEVEREIRO

MARCO

ABRIL

MAIO

JUNHO

JULHO

AGOSTO
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SETEMBRO

OUTUBRO

NOVEMBRO

DEZEMBRO

TOTAL

MEDICO VETERINARIO OFICIAL
ASSINATURA E CARIMBO
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