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Instrucéo de trabalho n° 1, de 01 de outubro de 2026.

DISPOE SOBRE A GESTAO DE DOCUMENTOS DAS
ATIVIDADES DE INSPECAO DE PRODUTOS DE
ORIGEM ANIMAL.

Genivaldo Fernandes da Silva, presidente do CISCO — CONSORCIO PUBLICO
INTERMUNICIPAL DE SAUDE DO CARIRI OCIDENTAL, no uso de suas atribui¢coes
legais e estatutarias, resolve:

Art. 1° Instituir os procedimentos e metodologias padronizadas a serem adotadas no
ambito dos Servigos de Inspecao Municipal — SIM dos municipios consorciados, sob
a coordenacao do CiscoAgro, com o objetivo de garantir a uniformidade, o controle, a
rastreabilidade das a¢cdes e documentos produzidos.

Paragrafo unico. As Instrucdes de Trabalho (IT) editadas no ambito desta norma tém
por finalidade orientar tecnicamente as atividades dos Servicos de Inspecao
Municipal, assegurando a padronizacdo operacional e a observancia da legislacéo
sanitaria vigente.

Art. 2° Os casos omissos e as situacdes nao previstas nesta Instrucao de Trabalho
serdo analisados e deliberados pela Coordenacédo do CiscoAgro, responsavel pela
atualizacdo e padronizacdo dos manuais, instrucdes e procedimentos aplicaveis aos
Servicos de Inspecdo Municipal consorciados, respeitadas as competéncias e a
autonomia administrativa de cada municipio integrante.

Art. 3° Esta Instrucao de Trabalho entra em vigor na data de sua publicacao.

Sumé - PB, 01 de outubro de 2026.
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GESTAO DE DOCUMENTOS

1. OBJETIVO

Estabelecer o procedimento operacional padrdo, com metodologia a ser utilizada
visando garantir a padronizacdo dos documentos recebidos e arquivados na sede do
Servigo de Inspecao Municipal — SIM.

2. APLICACAO

Este procedimento aplica-se a rotina de gestdo documental do Servi¢co de Inspecao
Municipal — SIM, sendo que a documentacéo deve ficar arquivada na sede do Servico.

3. DEFINICOES

“‘Considera-se gestdo de documentos o conjunto de procedimentos e operacdes
técnicas referentes a sua producao, tramitacdo, uso, avaliacdo e arquivamento em
fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminacéo ou recolhimento para a guarda
permanente” (Lei Federal n°® 8.159, de 8-1-1991).

4. USUARIOS PRINCIPAIS

Profissionais responsaveis pelo Servico de Inspecao Municipal - SIM.

5. PROCEDIMENTO

Os arquivos devem garantir acesso rapido e preciso as informac¢des sob guarda,
abrangendo as etapas de protocolo, arquivamento, consulta e destinacao.

5.1 Protocolo

Consiste no registro formal de documentos recebidos ou enviados, com numero
sequencial, identificacdo do remetente, descri¢cao, data, local de armazenamento e
assinatura do responsavel. Os registros sdo numerados conforme a ordem de entrada
e arquivados por tipo de documento.

5.2 Arquivamento
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Os documentos devem ser armazenados em lugar préprio, classificados por funcao
ou atividade e organizados numericamente por empresa vinculada ao SIM. Cada
empresa tera pastas especificas contendo:

i. Processo de registro de estabelecimento;
ii.  Documentos atualizados e de renovacgao;
iii. Alteragbes ou ampliacdes de projetos;
iv.  Processo de registro de produtos;
v. Registros de visitas técnicas;
vi.  Analises microbiolégicas, fisico-quimicas e de agua;
vii.  Relatérios de recebimento de matéria prima, producdo, comercializacdo e
condenacao;
viii.  Planilhas de inspecdao/fiscalizacéo;
ix. Relatorios de supervisao;
X.  Registros de ndo conformidade (RNC);
xi.  Planos de acéo;
xii.  Autos e termos emitidos:
xiii.  Controle de Formulacdo de Produtos:
xiv.  Controle de Afericdo de Peso/Volume:
xv.  Registro de documentos extras;
xvi.  Regime Especial de Fiscalizacdo — REF;
xvii.  (Para abatedouros) Planilhas de inspecdo ante e post mortem, laudos de
condenacéao e dados nosograficos.

Arquivos exclusivos do SIM:

i.  Oficios expedidos e documentos recebidos;
ii. Registros de reunifes
iii. Registros de acbes de combate a clandestinidade;
iv. CompilacGes de dados operacionais;
v. Relatorios de supervisdo, auditoria do servico e plano de acao;
vi. Registros de capacitacao;
vii.  Legislacado e instrucfes de trabalho.

5.3 CONSULTA

As consultas aos documentos deverdo ser realizadas de forma a garantir a
integridade, autenticidade e rastreabilidade dos registros. Serdo efetuadas pelos
fiscais do Servico de Inspecdo Municipal no desempenho de suas rotinas
administrativas e nas atividades de verificacdo, acompanhamento ou auditoria dos
processos.

5.4 DESTINACAO DE DOCUMENTOS
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Os documentos devem ser mantidos por, no minimo, cinco anos, sendo
posteriormente avaliados quanto a eliminacdo ou guarda permanente. Documentos
com validade devem ser atualizados pelas empresas responsaveis.

6. HISTORICO

Deve conter todas as alteragdes sucessivas realizadas no documento, informando
versao, data, pagina e natureza da mudanca. Quando uma Instrucdo de Trabalho é
extinta, o responsavel pela documentacdo e registro de dados precisa conservar o

mesmao.
VERSAO DATA PAGINAS | NATUREZA DA MUDANGCA
laca D
00 01/03/2024 49 Criag&o do Documento
Atualizaga
01 01/10/2026 09 tualizacao
7. ANEXOS
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ANEXO 01
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ANEXO 03

PLANILHA DE CONTROLE DE REGISTRO DE ESTABELECIMENTO NO SERVICO
DE INSPECAD DO MUNICIPIO DE

N* SIM
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DATA DA
SITUACAD
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ANEXO 04

PLANILHA DE CONTROLE DE REGISTRO DE PRODUTQS NO SERVIGO DE INSPEGAQ

DO MUNICIPIO DE
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ANEXO 05

Relatorio de Supervisao Documental do SIM

Realizado pelois) Medicols) Veterinarios) do CiscoAgro & municipio consorciado, na sede do

Servigo de Inspecao do Municipio a ser supenvisionado.
Municipio:

Responsavel do SIM:

Data:
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