CIDESA

CONSORCIO INTERMUNICIPAL DE DESENVOLVIMENTO
ECONOMICO, SOCIAL E AMBIENTAL ALTO TELES PIRES

INSTRUGAO NORMATIVA N° 002 DE 06 DE AGOSTO DE 2024

Dispode sobre o procedimento

operacional para gestao de
documentos do Servico de Inspecao
Municipal - SIM/CIDESA

O(A) Coordenador(a) do Servigo de Inspegdo Municipal do Consércio
Intermunicipal de Desenvolvimento Econdémico, Social e Ambiental Alto Teles
Pires — SIM/CIDESA, no uso de suas atribuigdes legais conforme poderes que
Ihe conferem a Resolugdo n° 001/2023 da Assembleia Geral do CIDESA,
RESOLVE:

CAPIiTULO - DISPOSIGCOES GERAIS

Art. 1°. Esta Instrucdo Normativa estabelece o procedimento de
padronizacao dos documentos emitidos/recebidos e arquivados na sede do
Servico de Inspecao Municipal — SIM/CIDESA, definindo a metodologia a ser
utilizada.

§ 1° As rotinas especificadas nesta Instrugdo Normativa devem ser
adotadas por meio de registro documental, a fim de que ndo se perca o controle,
e facilite a auditagem.

§ 2° Os arquivos tém por finalidade:

a) servir a administragcao do SIM/CIDESA,;

b) servir por base para o conhecimento da histéria do servigo e

c) permitir ampla auditoria.

§ 3° Todos tém direito a receber do SIM/CIDESA informagdes de seu
interesse particular ou de interesse coletivo ou geral, contidas em documentos de
arquivos, que serao prestadas no prazo de 15 (quinze) dias, ressalvadas aquelas
cujos sigilo seja imprescindivel a segurancga da sociedade e do Estado, bem como

a inviolabilidade da intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das
pessoas.
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§ 4° O SIM/CIDESA franqueara a consulta aos documentos publicos na
forma desta Instrugdo Normativa.

Art. 2° Para os fins desta Instrugcdo Normativa considera-se:

| - documento - unidade de registro de informagdes, independentemente do
formato, do suporte ou da natureza,;

I - documento digital - informacédo registrada, codificada em digitos
binarios, acessivel e interpretavel por meio de sistema computacional, podendo
ser:

a) documento nato-digital - documento criado originariamente em meio
eletrénico; ou

b) documento digitalizado - documento obtido a partir da conversdo de um
documento nao digital, gerando uma fiel representagédo em caédigo digital;

Il - processo administrativo eletrénico - aquele em que os atos processuais
sao registrados e disponibilizados em meio eletrénico;

IV - gestdo de documentos - conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas referentes a sua produgao, tramitagdo, uso, avaliagdo e arquivamento
em fase corrente e intermediaria, visando a sua eliminagdo ou recolhimento para
a guarda permanente;

V - metadados - dados estruturados que permitem classificar, descrever e
gerenciar documentos;

VI - documento publico - documentos produzidos ou recebidos por pessoas
juridicas de direito publico interno ou por entidades privadas encarregadas da
gestao de servigos publicos; e

VII - integridade - estado dos documentos que nao foram corrompidos ou
alterados de forma nao autorizada.

Art. 3° Os procedimentos previstos nesta Instrucdo Normativa deverao ser
observados por todas as empresas registradas no SIM/CIDESA, pela equipe de
Inspecdo na emissao de documentos e por todos os 6rgaos que encaminhem
documentos ao SIM/CIDESA.

Art. 4° Toda a documentacdo, em meio fisico, relativa aos servigos de
inspecao ficara arquivada na sede do SIM/CIDESA.

Paragrafo unico. A documentacgédo digital ficara registrada e arquivada em
sistema eletrénico disponibilizado pelo SIM/CIDESA.
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Art. 5° Os arquivos do SIM/CIDESA sdo os conjuntos de documentos
produzidos e recebidos, no exercicio de suas atividades, em decorréncia de suas
funcdes administrativas.

Paragrafo unico. A cessagdo de atividades do SIM/CIDESA implica o
recolhimento e transferéncia da documentagcéo ao Municipio Consorciado em que
o estabelecimento esteja sediado.

Art. 6° Os documentos do SIM/CIDESA sao identificados como correntes,
intermediarios e permanentes.

§ 1° Consideram-se documentos correntes aqueles em curso ou que,
mesmo sem movimentagao, constituam objeto de consultas frequentes.

§ 2° Consideram-se documentos intermediarios aqueles que, ndo sendo de
uso corrente nos orgaos produtores, por razdes de interesse administrativo,
aguardam a sua eliminagao ou recolhimento para guarda permanente.

§ 3° Consideram-se permanentes os conjuntos de documentos de valor
histérico, probatoério e informativo que devem ser definitivamente preservados.

Art. 7° Na relacdo do SIM/CIDESA com os produtores, é dispensada a
exigéncia de:

| - reconhecimento de firma, devendo a equipe do SIM/CIDESA,
confrontando a assinatura com aquela constante do documento de identidade do
signatario, ou estando este presente e assinando o documento diante do agente,
lavrar sua autenticidade no proprio documento;

Il - autenticacdo de copia de documento, cabendo a equipe do
SIM/CIDESA, mediante a comparacado entre o original e a copia, atestar a
autenticidade;

[l - juntada de documento pessoal do produtor, que podera ser substituido
por copia autenticada pela propria equipe do SIM/CIDESA;

IV - apresentacédo de certiddo de nascimento, que podera ser substituida
por cédula de identidade, titulo de eleitor, identidade expedida por conselho
regional de fiscalizacao profissional, carteira de trabalho, certificado de prestacao
ou de isencao do servico militar, passaporte ou identidade funcional expedida por
orgao publico;

V - apresentacao de titulo de eleitor;

§ 1° E vedada a exigéncia de prova relativa a fato que ja houver sido
comprovado pela apresentacao de outro documento valido.

§ 2° Quando, por motivo nao imputavel ao solicitante, nao for possivel obter
diretamente do 6rgdo ou entidade responsavel documento comprobatério de
regularidade, os fatos poderdo ser comprovados mediante declaracdo escrita e
assinada pelo produtor, que, em caso de declaragcédo falsa, ficara sujeito as
san¢des administrativas, civis e penais aplicaveis.
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Art. 8° Visando a desburocratizagao do servigo de inspecgao, o SIM/CIDESA
observara os seguintes critérios:

| - racionalizagao de processos e procedimentos administrativos;

Il - eliminacdo de formalidades desnecessarias ou desproporcionais para
as finalidades almejadas;

Il - reducdo do tempo de espera no atendimento dos servigos publicos;

IV - adocdo de solugbes tecnoldgicas ou organizacionais que possam ser
implementados.

Art. 9° A gestdo de documentos devera ser realizada observando-se o
procedimento determinado para cada uma das seguintes fases:

| — Protocolo;
Il — Arquivamento;

Il — Destinacao;
CAPITULO Il - PROTOCOLO

Art. 10. Sdo materiais administrativos do SIM/CIDESA:

| - Livro de protocolo - Documentos Recebidos;

Il - Livro de Oficios Expedidos;

[l - Livro de Registro de Solicitagao Oficial de Analises (SOA);

IV - Livro de Registro de Relatério de Nao Conformidades (RNC);
V - Pasta para arquivar o Registro de Reunides;

VI- Pasta para arquivar o Registro de Acbes de Combate a
Clandestinidade e Educacéao Sanitaria;

VIl - Pasta para arquivar a Ficha de Atendimento Individual,
VIII - Pasta para arquivar o Relatério de Auditoria do Servigo de Inspecéo;
IX - Pasta para arquivar checklist do SIM/CIDESA,;

X - Pasta de Protocolo (subdividida em Documentos Recebidos e
Documentos Expedidos);
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Xl - Carimbo de Protocolo;
XII - Carimbo para Numerar Folhas;

Xl - Pastas suspensas para arquivar o0s documentos dos
estabelecimentos registrados no SIM/CIDESA.

Art. 11. As atividades de Protocolo consistem em receber documentos,
emitir recibos e registrar em livro de protocolo.

Art. 12. A protocolizagdo de documentos no SIM/CIDESA devera ser
realizada da seguinte forma:

| - Protocolizagdo de Documentos Recebidos: Todos os documentos
recebidos pelo SIM/CIDESA devem ser descritos em um livro especifico (Livro de
Protocolo - Documentos Recebidos), que devera conter as seguintes informagdes
sobre o documento: n° de protocolo, data, remetente, municipio, tematica do
documento, n°/nome da pasta que o documento sera arquivado e assinatura do
responsavel. Todos estes documentos deverdao seguir uma numeragao continua,
conforme a sequéncia do livro de protocolo.

Il - Protocolizagdo de Oficios expedidos: Todos os oficios/documentos
expedidos pelo SIM/CIDESA sao descritos em um livro especifico (Livro de
Oficios Expedidos), que devera conter as seguintes informagdes sobre o
documento: n° de protocolo/ano, data, destinatario, municipio, tematica do
documento, n°/nome da pasta que o documento sera arquivado e assinatura do
responsavel. Todos estes documentos devem seguir uma numeragao continua,
conforme a sequéncia do livro de protocolo e devem ser arquivados em pasta
especifica. Apds este processo, os documentos serdo carimbados e numerados
conforme sua ordem de chegada ao livro de protocolo. Devera ser identificado o
municipio em que o estabelecimento esta localizado.

[l - Protocolizagdo de Analise Oficial: Deverao ser registradas no Livro para
Solicitagdo Oficial de Analise as analises dos produtos de origem animal e da
agua de todos os estabelecimentos registrados no SIM/CIDESA. Este livro devera
conter as seguintes informagdes: n° do SOA, data, nome do estabelecimento
registrado no SIM/CIDESA, municipio em que o estabelecimento esta situado,
produto e analise, laboratério e responsavel. Os resultados deverao ser langados
em planilha especifica; e

IV - Protocolizagado de Relatérios de Nao Conformidade (RNC): Deverao
ser registrados no Livro para o registro dos relatérios de ndo conformidade (RNC)
todas as “Nao Conformidades” do estabelecimento registrado no SIM/CIDESA.
Este livro devera conter as seguintes informagdes: municipio em que esta
localizado o estabelecimento, n° do RNC, data de emissao, prazo para resposta,
PAC referente, data da verificagdo, resultado (efetivo ou ndo efetivo), visto do
habilitado, observag¢des (quando houver).
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Paragrafo unico. Apds a protocolizagdo no livro correspondente, os
documentos serdo arquivados em pastas especificas.

CAPITULO Ill - ARQUIVAMENTO

Art. 13. O arquivamento sera realizado conforme a classificagcdo do
documento recebido/emitido e sera realizado:

| - quando o(a) Médico(a) Veterinario(a) do SIM/CIDESA receber e/ou emitir
documentos relacionados aos estabelecimentos registrados no Servico de
Inspecao — os documentos serdo arquivados em pastas suspensas especificas do
referido estabelecimento;

Il - quando o(a) Médico(a) Veterinario(a) receber e/ou emitir documentos
exclusivos do Servigo de Inspegao — os documentos serao arquivados em pastas
A-Z ou pastas grampo-trilho.

Art. 14. O arquivamento de documentos dos estabelecimentos registrados
no SIM/CIDESA é feito por método de ordem numérica, ou seja, cada empresa
registrada no SIM/CIDESA recebe um numero (cronolégico) e seus arquivos
(pastas) ficam vinculados a este, devendo ser organizados e arquivados da
seguinte forma:

| - Processo de adesdo: Pasta destinada ao arquivamento da
documentagdo minima solicitada aos estabelecimentos que desejam registrar-se
no SIM/CIDESA. Todos os documentos solicitados listados na Instrugcao
Normativa especifica deverado ser protocolados e posteriormente todas as folhas
deverao ser rubricadas e numeradas.

Il - Documentos atualizados: Planilha destinada ao registro de todos os
documentos que serdo renovados com determinada periodicidade. Os
documentos serdo arquivados no processo de ades3io.

[ll - Registros de visitas: Pasta destinada ao arquivamento da Ficha de
Atendimento Individual - FAl (ANEXO 01) que demonstra o registro de frequéncia
do Servico de Inspecao no estabelecimento.

IV - Memorial descritivo de produtos: Pasta destinada ao arquivamento dos
memoriais descritivos dos produtos que a empresa produz.

a) Neste memorial, cada produto aprovado possui um subprocesso que
devera ser assinado e protocolado, e arquivado na ordem de aprovacado do
registro do produto.

b) A criagdo do subprocesso se faz necessaria devido as futuras alteragdes
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de formulagao, métodos de producéo, alteracéo de rotulo, entre outras.

V - Anadlises Microbioldgicas: Pasta destinada ao arquivamento do
resultado da analise microbioldgica referente ao produto de origem animal.

a) O cronograma de coleta dos produtos de origem animal sera
estabelecido pela coordenagao SIM/CIDESA através do Programa de Trabalho.

VI - Analises Fisico-quimicas: Pasta destinada ao arquivamento do
resultado da analise fisico-quimica referente ao produto de origem animal.

a) O cronograma de coleta dos produtos de origem animal sera
estabelecido pela coordenagao SIM/CIDESA através do Programa de Trabalho.

VIl - Andlises de Agua: Pasta destinada ao arquivamento do resultado da
analise microbioldgica e fisico-quimica da agua.

a) O cronograma de coleta da agua sera estabelecido pela coordenagéo
CIDESA através do Programa de Trabalho.

VIl - Relatdrios de Auditoria: Pasta destinada ao arquivamento do Relatério
de Auditoria em Estabelecimentos, cuja copia ficara arquivada no CIDESA.

a) Auditoria dos Estabelecimentos Registrados no SIM/CIDESA: Os
estabelecimentos registrados no Servico de Inspegdo Municipal do CIDESA
deverao ser auditados anualmente pela equipe técnica do SIM/CIDESA, sendo
que em situacdes de fraudes ou problemas de saude publica a frequéncia sera
revista e determinada pela Coordenacgéao do SIM/CIDESA.

IX - Plano de Agao: Pasta destinada ao arquivamento do Plano de acéo,
elaborado pelo Responsavel Técnico do estabelecimento, quando determinado
pela equipe técnica do SIM/CIDESA.

X - Relatério de ndo conformidade (RNC): Pasta destinada ao
arquivamento dos Relatérios de Nao Conformidade, conforme Instrugao
Normativa especifica.

Xl - Autos de Infragcdo: Pasta destinada ao arquivamento dos Autos de
Infragdes, previstas na Resolugdo CIDESA n° 005/2024.

XII - Programa de Autocontrole - PAC: Planilha destinada ao registro dos
Programas de Autocontrole, elaborados pelo Responsavel Técnico do
estabelecimento e aprovados pela equipe técnica do SIM/CIDESA, que fiscalizara
o seu cumprimento. O Programa de Autocontrole sera arquivado no processo de
registro.

Xl - Atualizagdo de PAC: Pasta destinada ao arquivamento de toda e
qualquer alteracdo nos Programas de Autocontrole.

XIV - Planilhas de Inspecaof/fiscalizagao: Pasta destinada ao arquivamento
das Planilhas de Inspecao/Fiscalizacdo realizadas pela equipe técnica do
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SIM/CIDESA, que serao divididas em subprocessos, quando aplicavel.

XV - Relatdorio de recebimento de matéria-prima: Pasta destinada ao
arquivamento dos Relatérios de Recebimento de Matéria-prima fornecidos
mensalmente pelas empresas até o 10° dia de cada més.

XVI - Relatério de Producdo: Pasta destinada ao arquivamento dos
Relatoérios de Produgao fornecidos mensalmente pelas empresas até o 10° dia de
cada més.

XVIl - Relatério de Expedigdo: Pasta destinada ao arquivamento dos
Relatérios de Expedicao fornecidos mensalmente pelas empresas até o 10° dia
de cada més.

XVIIl - Controle de Formulagdo de Produtos: Pasta destinada ao
arquivamento das planilhas de Controle de Formulacdo de Produtos que serao
geradas pela equipe técnica do SIM/CIDESA.

XIX - Controle de Afericado de Peso: Pasta destinada ao arquivamento das
planilhas de Controle de Afericdo de que serdo geradas pelo SIM/CIDESA,
quando aplicavel.

XX - Projetos e Ampliagao: Planilha destinada ao registro de Projetos de
Ampliacdo estrutural de estabelecimentos registrados no SIM/CIDESA. Os
projetos serao arquivados no processo de registro do estabelecimento.

XXI - Protocolo: Pasta destinada ao arquivamento de documentos
recebidos e/ou emitidos sem pasta especifica.

XXIl - Regime especial de Fiscalizagao: Pasta destinada ao arquivamento
da documentacdo exigida no Regime Especial de Fiscalizagdo, descrita em
Instrucao Normativa especifica.

XXIII - Planilha de Inspegcdo Ante Mortem e Planilha de Condenagdes de
Visceras: Pasta destinada ao arquivamento da Planilha de Inspecédo Ante Mortem
e da Planilha de Condenacéo de Visceras. Ambas as planilhas serdao geradas a
cada abate pela equipe técnica do SIM/CIDESA e deverdo ser assinadas,
protocoladas e arquivadas mensalmente em ordem cronoldgica.

XXIV - Laudo de Condenacgdes e Aproveitamento Condicional de Carcacas:
Pasta destinada ao arquivamento do Laudo de Condenacbes e Aproveitamento
Condicional de Carcagas. A planilha sera gerada pela equipe técnica do
SIM/CIDESA a cada abate, desde que haja condenacdes e/ou aproveitamento
condicional de carcaca e devera ser assinada, protocolada e arquivada
mensalmente em ordem cronoldgica.

XXV - Dados Nosograficos: Pasta destinada ao arquivamento da Planilha
de Dados Nosograficos que devera ser gerado mensalmente, compilando dados
referente ao més anterior, pela equipe técnica do SIM/CIDESA e arquivado em
ordem cronoldgica, assinado e protocolado.
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§ 1° Os dados nosograficos compreendem os dados de abate, conforme
Planilha de inspecdo ante mortem, Planilha de Condenagao de Visceras e Laudo
de Condenacgdes e Aproveitamento Condicional de Carcagas.

§ 2° Os documentos serdo arquivados em ordem cronologica e
protocolados.

§ 3° As analises, as planilhas e os relatérios serdo arquivados em ordem
cronoldgica e deverao ser assinados, datados e protocolados.

§ 4° As normas previstas nos incisos XXIII, XXIV e XXV sé&o especificas
para estabelecimentos Abatedouros Frigorificos.

Art. 15. Além das pastas suspensas especificas de cada empresa
registrada no SIM/CIDESA, serédo arquivadas as seguintes pastas exclusivas do
Servico de Inspecéo:

| - Registro de reunides: Pasta destinada ao arquivamento das atas de
reunides realizadas pelo Servigo de Inspe¢ao, que devera ser acompanhada de
lista de presencga e arquivadas em ordem cronologica.

Il - Registro de A¢des de Combate a Clandestinidade e A¢gbes de Educagao
Sanitaria: Pasta destinada ao arquivamento de Acbes de Combate a
Clandestinidade e Acdes de Educacao Sanitaria realizadas pelo Servico de
Inspecédo, que deverdo ser arquivadas em ordem cronolégica. O cronograma
destas Acdes sera estabelecido pela coordenacdo do CIDESA através do
Programa de Trabalho.

lll - Ficha de Atendimento Individual: Pasta destinada ao arquivamento das
Fichas de Atendimentos Individuais realizados pela equipe técnica do CIDESA,
que deveréao ser arquivadas em ordem cronoldgica.

IV - Relatério de Auditoria do Servigo de Inspecgao: Pasta destinada ao
arquivamento dos Relatorios de Auditorias do Servigco de Inspecgao realizadas pela
equipe técnica do CIDESA, que deverao ser arquivados em ordem cronoldogica.

V - Checklist do SIM/CIDESA: Pasta destinada ao arquivamento dos
checklists do SIM/CIDESA realizados pela equipe técnica do CIDESA com o
intuito de verificar o cumprimento das Instru¢cdes de Trabalho, que deverao ser
arquivados em ordem cronolégica.

VI - Pasta de Protocolo: Pasta destinada ao arquivamento de documentos
recebidos e/ou emitidos sem pasta especifica (documentos exclusivos do Servigo
de Inspecédo). Estes documentos deverao ser arquivados em ordem cronoldgica,
assinados e protocolados. Esta pasta devera ser subdividia em:

a) Documentos Recebidos;

b) Documentos Expedidos.
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CAPITULO IV - DESTINAGAO

Art. 16. Os documentos de valor permanente deverao ser arquivados e nao
poderao ser eliminados.

Art. 17. A permanéncia ou a temporariedade do documento € determinada
em funcao de todas as suas possiveis finalidades e do tempo de vigéncia dessas
finalidades.

Art. 18. Os estabelecimentos deverao manter atualizados todos os
documentos que possuem data de validade, encaminhando ao SIM/CIDESA novo
documento antes da data da expiracdo da validade do documento protocolizado.

Art. 19. Os documentos temporarios ficardo arquivados por prazo minimo
de 5 (cinco) anos e, apds este periodo sera definida sua destinagdo pela
Coordenacéao do SIM/CIDESA.

Art. 20. O histérico devera conter todas as alteracdes sucessivas realizadas
no documento, sendo preenchido a cada modificacdo: a versao, a data, niumero
de paginas e a natureza da mudanca.

Art. 21. A eliminagdo de documentos produzidos pelo SIM/CIDESA sera
realizada mediante autorizagdo da Coordenagao.

Art. 22. Os documentos de valor permanente deverao ser preservados e
sao inalienaveis e imprescritiveis.

CAPITULO V — DO PROCESSO ELETRONICO E DA GESTAO DIGITAL
DE DOCUMENTOS

Art. 23. Os documentos, formularios, planilhas e livros de registro poderao
ser produzidos e/ou arquivados em formato digital.
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§ 1° O SIM/CIDESA buscara a integracdo e modernizagdo de seus
arquivos, adotando meio eletrénico para armazenamento, bem como utilizando
documentos digitais.

§ 2° Até que sejam adotados os procedimentos de armazenamento e de
producdo de documentos em meio eletrbnico, Optico ou equivalente, o
SIM/CIDESA mantera a copia em papel arquivada nos termos desta Instrucéo
Normativa.

§ 3° O processo de digitalizagcao devera ser realizado de forma a manter a
integridade, a autenticidade e, se necessario, a confidencialidade do documento
digital, com o emprego de assinatura eletrénica.

§ 4° Os meios de armazenamento dos documentos digitais deverao
protegé-los de acesso, uso, alteragéo, reproducgéo e destruicdo ndo autorizados.

§ 5° Para a garantia de preservacao da integridade, da autenticidade e da
confidencialidade de documentos publicos sera usada certificagdo digital no
padrdo da Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil).

§ 6° Os documentos digitais deverao conter mecanismo de verificagao de
integridade e autenticidade e poderéo ser reproduzidos em papel ou em qualquer
outro meio fisico.

§ 7° O(A) Coordenador(a) do SIM/CIDESA estabelecera os documentos
cuja reprodugao contera codigo de autenticagéo verificavel.

§ 8° O SIM/CIDESA buscara desenvolver sistema de processo eletronico.

§ 9° O SIM/CIDESA implantara a gestao eletronica de documentos.

Art. 24. Os procedimentos e as tecnologias utilizados na digitalizagdo de
documentos fisicos devem assegurar:

| - a integridade e a confiabilidade do documento digitalizado;
Il - a rastreabilidade e a auditabilidade dos procedimentos empregados;

Il - o emprego dos padrdes técnicos de digitalizagdo para garantir a
qualidade da imagem, da legibilidade e do uso do documento digitalizado;

IV - a confidencialidade, quando aplicavel; e
V - a interoperabilidade entre sistemas informatizados.

Art. 25. O documento digitalizado destinado a se equiparar a documento
fisico para todos os efeitos legais e para a comprovagao de qualquer ato perante
pessoa juridica de direito publico interno devera:
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| - ser assinado digitalmente com certificacdo digital no padrdao da
Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - ICP-Brasil, de modo a garantir a
autoria da digitalizagao e a integridade do documento e de seus metadados;

Il - seguir os padrdes técnicos minimos previstos no Anexo VIII; e

[l - conter, no minimo, os metadados especificados no Anexo IX.

Art. 26. O armazenamento de documentos digitalizados assegurara:

| - a protegcdo do documento digitalizado contra alteragdo, destruicéo e,
quando cabivel, contra o acesso e a reprodug¢ao nao autorizados; e

Il - aindexacao de metadados que possibilitem:
a) a localizagao e o gerenciamento do documento digitalizado; e
b) a conferéncia do processo de digitalizacdo adotado.

Art. 27. Os documentos digitalizados sem valor historico serédo
preservados, no minimo, até o transcurso dos prazos de prescricdo ou
decadéncia dos direitos a que se referem.

Art. 28. Nos processos administrativos eletrénicos, os atos processuais
deverdo ser realizados em meio eletrbnico, exceto nas situagdes em que este
procedimento for inviavel ou em caso de indisponibilidade do meio eletronico cujo
prolongamento cause danos relevantes a celeridade do processo.

Paragrafo unico No caso das excegdes previstas no caput, os atos
processuais poderao ser praticados segundo as regras aplicaveis aos processos
em papel, desde que posteriormente o documento-base correspondente seja
digitalizado.

Art. 29. Os atos processuais em meio eletrdnico consideram-se realizados
no dia e na hora do recebimento pelo sistema informatizado de gestdo de
processo administrativo eletrénico do SIM/CIDESA, o qual devera fornecer recibo
eletrénico de protocolo que os identifique.

§ 1° Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado
prazo, por meio eletrénico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo
disposicao em contrario, até as vinte e trés horas e cinquenta e nove minutos do
ultimo dia do prazo, no horario oficial de Brasilia.

§ 2° Na hipotese prevista no § 1°, se o sistema informatizado de gestéao de
processo administrativo eletrénico do 6rgao ou entidade se tornar indisponivel por
motivo técnico, o prazo fica automaticamente prorrogado até as vinte e trés horas
e cinquenta e nove minutos do primeiro dia util seguinte ao da resolugdo do
problema.
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Art. 30. O acesso a integra do processo para vista pessoal do interessado
pode ocorrer por intermédio da disponibilizacdo de sistema informatizado do
SIM/CIDESA ou por acesso a cépia do documento, preferencialmente, em meio
eletrénico.

Art. 31. A classificacdo da informacdo quanto ao grau de sigilo e a
possibilidade de Ilimitagdo do acesso aos servidores autorizados e aos
interessados no processo observardo os termos da Lei n°® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, e das demais normas vigentes.

Art. 32. Os documentos nato-digitais e assinados eletronicamente sao
considerados originais para todos os efeitos legais.

Art. 33. O interessado podera enviar eletronicamente documentos digitais
para juntada aos autos.

§ 1°0 teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de
responsabilidade do interessado, que respondera nos termos da legislagao civil,
penal e administrativa por eventuais fraudes.

§ 2° Os documentos digitalizados enviados pelo interessado terdo valor de
copia simples.

§ 3° A apresentacgao do original do documento digitalizado sera necessaria
quando a lei expressamente o exigir ou nas hipoteses previstas em Instrugdes
Normativas do SIM/CIDESA ou em determinacdo da Coordenagdao do
SIM/CIDESA.

Art. 34. A digitalizacdo de documentos recebidos ou produzidos no &mbito
do SIM/CIDESA devera ser acompanhada da conferéncia da integridade do
documento digitalizado.

§ 1° A conferéncia prevista no caput devera registrar se foi apresentado
documento original, coépia autenticada em cartorio, copia autenticada
administrativamente ou copia simples.

§ 2° Os documentos resultantes da digitalizagdo de originais seréo
considerados coépia autenticada administrativamente, e os resultantes da
digitalizacdo de coépia autenticada em cartério, de copia autenticada
administrativamente ou de copia simples terdo valor de copia simples.

§ 3° A administragdo podera, conforme definido em ato de cada érgéo ou
entidade:

| - proceder a digitalizacdo imediata do documento apresentado e devolvé-
lo imediatamente ao interessado;

I - determinar que a protocolizagdo de documento original seja
acompanhada de coépia simples, hipdétese em que o protocolo atestara a
conferéncia da coOpia com o original, devolvera o documento original
imediatamente ao interessado e descartara a codpia simples apdés a sua
digitalizacao; e


http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm
http://www.planalto.gov.br/ccivil_03/_Ato2011-2014/2011/Lei/L12527.htm
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Il - receber o documento em papel para posterior digitalizagao,
considerando que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou copias
autenticadas em cartorio devem ser devolvidos ao interessado, preferencialmente,
ou ser mantidos sob guarda do 6rgao ou da entidade, nos termos da sua tabela
de temporalidade e destinagao; e

b) os documentos em papel recebidos que sejam copias autenticadas
administrativamente ou copias simples podem ser descartados apés realizada a
sua digitalizagéo, nos termos do caput e do § 1°.

§ 4° Na hipotese de ser impossivel ou inviavel a digitalizacdo do
documento recebido, este ficara sob guarda da administragcdo e sera admitido o
tramite do processo de forma hibrida, conforme definido em ato de cada 6rgéo ou
entidade.

Art. 35. Impugnada a integridade do documento digitalizado, mediante
alegacdo motivada e fundamentada de adulteragdo, devera ser instaurada
diligéncia para a verificagcdo do documento objeto de controvérsia.

Art. 36. A Coordenacédo do SIM/CIDESA podera exigir, a seu critério, até
que decaia o seu direito de rever os atos praticados no processo, a exibicdo do
original de documento digitalizado no ambito dos municipios ou enviado
eletronicamente pelo interessado.

Art. 37. Deverao ser associados elementos descritivos aos documentos
digitais que integram processos eletrénicos, a fim de apoiar sua identificacédo, sua
indexagdo, sua presuncdo de autenticidade, sua preservagdo e sua
interoperabilidade.

Art. 38. Os documentos que integram o0s processos administrativos
eletrénicos deverdo ser classificados e avaliados de acordo com o plano de
classificagdo e a tabela de temporalidade e destinagcdo adotados pelo
SIM/CIDESA.

§ 1° A eliminagcdo de documentos digitais deve seguir as diretrizes
previstas na legislagao.

§ 2° Os documentos digitais e processos administrativos eletrénicos cuja
atividade ja tenha sido encerrada e que estejam aguardando o cumprimento dos
prazos de guarda e destinacéo final poderao ser transferidos para uma area de
armazenamento especifica, sob controle do SIM/CIDESA, a fim de garantir a
preservagao, a seguranga e 0 acesso pelo tempo necessario.

Art. 39. A definicdo dos formatos de arquivo dos documentos digitais
devera obedecer as politicas e diretrizes estabelecidas nos Padrbes de
Interoperabilidade de Governo Eletrénico - ePING e oferecer as melhores
expectativas de garantia com relagéo ao acesso e a preservagao.
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Paragrafo unico. Para os casos ainda ndo contemplados nos padrdes
mencionados no caput, deverdo ser adotados formatos interoperaveis, abertos,
independentes de plataforma tecnoldégica e amplamente utilizados.

Art. 40. O SIM/CIDESA estabelecera politicas, estratégias e acgbes que
garantam a preservagdo de longo prazo, o acesso e 0 uso continuo dos
documentos digitais, prevendo, no minimo:

| - protegdo contra a deterioracdo e a obsolescéncia de equipamentos e
programas; e

Il - mecanismos para garantir a autenticidade, a integridade e a legibilidade
dos documentos eletrénicos ou digitais.

Art. 41. A guarda dos documentos digitais e processos administrativos
eletrénicos considerados de valor permanente devera estar de acordo com as
normas do SIM/CIDESA, incluindo a compatibilidade de suporte e de formato, a
documentacédo técnica necessaria para interpretar o documento e os instrumentos
que permitam a sua identificagdo e o controle no momento de seu recolhimento.

Art. 42. Os usuarios sao responsaveis:

| - pela guarda, pelo sigilo e pela utilizagao de suas credenciais de acesso,
de seus dispositivos e dos sistemas que provém os meios de autenticacao e de
assinatura; e

Il - por informar ao ente publico possiveis usos ou tentativas de uso indevido.

Art. 43. Em caso de suspeicdo de uso indevido das assinaturas eletronicas
de que trata este Decreto, a administragao publica federal podera suspender os
meios de acesso das assinaturas eletronicas possivelmente comprometidas, de
forma individual ou coletiva.

CAPITULO VI - DAS DISPOSIGOES TRANSITORIAS

Art. 44. No prazo de 6 (seis) meses, contado da data de publicagdo desta
Instrucdo Normativa, o SIM/CIDESA apresentara cronograma de implementagao
do uso do meio eletrbnico para a realizacdo do processo administrativo a
Secretaria Executiva do CIDESA.

Paragrafo unico. O uso do meio eletrénico para a realizagdo de processo
administrativo devera estar implementado no prazo de 2 (dois) anos, contado da
data de publicagao desta Instrugdo Normativa.

CAPITULO VIl — DAS DISPOSIGOES FINAIS
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Art. 45. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua publicacao,
revogadas as disposi¢des em contrario.

(local e data)

goubr B
KAROLYNE VIEIRA BASSETTO
COORDENADORA

SIM/CIDESA
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ANEXO |

FICHA DE ATENDIMENTO INDIVIDUAL - FAI

Dia: Més: Ano:

Hora inicial: Hora Final:

Estabelecimento:
N° de Registro no SIM:

Municipio:

Principais atividades realizadas/Assuntos abordados:
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Principais pessoas contatadas:

Total de pessoas envolvidas:

Servidor do SIM

Representante Estabelecimento
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ANEXO Il

PLANILHA DE INSPEGAO ANTE MORTEM

Estabelecimento:

N° de Registro no SIM/CIDESA:

Municipio:

ANIMAIS LIBERADOS PARA A MATANCA NORMAL

Numero da GTA

Numero de animais

ANIMAIS DESTINADOS A MATANGA DE EMERGENCIA

Quantidade:

Causas:

Identificagdo dos Animais

ANIMAIS RETIDOS PARA EXAME NO CURRAL DE OBSERVAGAO

Quantidade:

Causas:

Identificagdo dos Animais

FEMEAS REFUGADAS

Quantidade - Por parto recente:

Identificacdo dos animais

Quantidade - Por gestacao adiantada:

Identificacdo dos animais:

ANIMAIS MORTOS NOS CURRAIS

Quantidade:

Providéncias tomadas:
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Identificacdo dos animais:

ANIMAIS MORTOS EM VIAGEM

Quantidade:

Identificacdo dos animais:

OBSERVAGOES:

Local: Dia: Més:

Ano:

Médico(a) Veterinario(a):
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ANEXO Ill

PLANILHA DE CONDENAGAO DE ViSCERAS

Estabelecimento:

N° de Registro no SIM/CIDESA:

Municipio:

Localizagoes/Condenagodes do abate de / /

Espécie:

LOTES LESAO TOTAIS

CABECA/PAPADA

Contaminacgéo

Rinite

Abcesso

Cisticercose

Sarcosporidiose

LINGUA

Contaminagao

Abscesso

Glossite

Cisticercose

Sarcosporidiose

UTERO

Contaminagao

Metrite

CORAGAO

Contaminagao

Pericardite

Cisticercose

Sarcosporidiose

PULMAO

Contaminacao

Aspiracao de sangue

Congestao

Pneumonia

Pneumonia Enzodtica

FIGADO

Congestao

Contaminagéo

Migracéo larval

Perihepatite
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Hepatite

Cirrose hepatica

BACO

Congestéao

Esplenite

Contaminagéao

INTESTINO

Contaminagao

Pneumatose

Enterite

Linfadenite

Ascaridiose

RIM

Cisto urinario

Congestao

Contaminacgéao

Isquémico

Nefrite

CARCACA

Contaminacgéao

Contuséao

Abcesso

Aderéncia

Sarna

Melanoma

Melanose

OBS: Esta planilha devera ser gerada a cada abate por Servidor do SIM e devera ser arquivada
mensalmente na sede do SIM.

MEDICO(A) VETERINARIO(A)
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ANEXO IV
LAUDO DE CONDENACOES E APROVEITAMENTO CONDICIONAL DE
CARCACAS

Estabelecimento:
N° de Registro no SIM/CIDESA:
Municipio:
Localizag6es/Condenagdes do abate de / /
Espécie:

IDENTIFICAGAO (N2 GTA) JULGAMENTO DESTINO

OBS: Esta planilha devera ser gerada a cada abate por Servidor do SIM e devera ser arquivada
mensalmente na sede do SIM.

MEDICO(A) VETERINARIO(A)
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ANEXO V

DADOS NOSOGRAFICOS

Estabelecimento:

N° de Registro no SIM/CIDESA:

Municipio:
Espécie:
QUANTIDADE DE ANIMAIS ABATIDOS
DATA QUANTIDADE TOTAL
QUANTIDADE DE ViISCERAS CONDENADAS
ViISCERAS CAUSAS QUANTIDADE TOTAL
QUANTIDADE DE CARCACAS CONDENADAS
CAUSAS CRITERIO DE JULGAMENTO QUANTIDADE TOTAL

OBS: Esta planilha devera ser gerada a cada abate por Servidor do SIM e devera ser
arquivada mensalmente na sede do SIM.

MEDICO(A) VETERINARIO(A)
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ANEXO VI

MODELO DE OFiCIO

Oficio n°: Data: / /
Empresa:
Responsavel: Municipio:

Assunto:

Prezado(a) Senhor(a),

Por meio deste, o Servico de Inspecao do Consoércio , vem

respeitosamente, perante Vossa Senhoria, (solicitar/determinar)

Atenciosamente,

MEDICO(A) VETERINARIO(A)
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ANEXO VII

RELATORIO DE AUDITORIA EM ESTABELECIMENTOS

Estabelecimento:

N° de Registro no SIM/CIDESA:

Classificagao:

Municipio:

Médico(a) Veterinario(a) Oficial:

Data:

|. ATENDIMENTO DO ESTABELECIMENTO AS SOLICITAGOES DO SERVIGO OFICIAL

1

AUDITORIAS

Conforme

Nao
Conforme

NA

1.1

Plano de agao

1.2

Cumprimento do plano de acao

Obs: Estes documentos referem-se aos planos de agao de Relatoérios anteriores

Il AVALIACAO DA ESTRUTURA DO ESTABELECIMENTO IN LOCO

PAC 01 - MANUTENGAO DE INSTALAGOES E
EQUIPAMENTOS

Conforme

Nao
Conforme

NA

2.1

Se as mesmas estao de acordo com o projeto
aprovado

2.2

Se forro, teto, paredes e piso, equipamentos e
utensilios sdo de material duravel, impermeavel
e de facil higienizacao

2.3

Se existem sujidades, formagao de
condensacao, neve ou gelo

2.4

Se a vedacao das aberturas (portas, janelas
etc.), se 0 escoamento de agua e outros fatores
podem prejudicar as condigdes higiénico-
sanitarias do processo produtivo

2.5

Se os locais de manipulacdo, de processamento,
de estocagem de matérias-primas e produtos
comestiveis sao isolados dos produtos nao
comestiveis

2.6

Se as condigdes gerais de manutengao sao
adequadas e se suas dimensdes sao
compativeis com as atividades nelas
desenvolvidas

2.7

Se o acabamento, a natureza das soldas e os
materiais constituintes dos mesmos podem
alterar as matérias-primas e os produtos
acabados
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3 |PAC 02 - VESTIARIOS, SANITARIOS E Conforme | . N@o NA
BARREIRAS SANITARIAS Conforme
Se as condigdes higiénicas sdo mantidas nessas
3.1 |instalagbes
3.2 | Se as barreiras sanitarias estdo adequadas
Se os uniformes sao trocados nos vestiarios de
forma correta e na frequéncia adequada e
3.3 | especificada pelos estabelecimentos
4 PAC 03 - ILUMINAGAO Conforme | . Na° NA
Conforme
Se existe iluminagao nas diferentes areas da
industria e se a cor e a intensidade da luz s&o
4.1 |adequadas
Se as luminarias sao dispostas de forma correta
sem formacéo de sombras e s&o providas de
4.2 |protetores
5 PAC 04 - VENTILAGAO Conforme | . Na©° NA
Conforme
51 Se a ventilagdo é adequada ao controle de odores e
’ vapores indesejaveis
59 Se a ventilacdo é adequada ao controle da
) condensacdo
53 Se ha controle na formacao de neve ou gelo de forma
' a evitar alteracGes nas matérias-primas e produtos
- PAC 05 - CAPTAGAO, TRATAMENTO E DISTRIBUICAO Conforme Nao NA
DA AGUA DE ABASTECIMENTO Conforme
6.1 Se os reservatoérios se apresentam em condicdes
' higiénico-sanitarias adequadas
Se as redes de alimentacao e distribuicdo de dgua da
6.2 |indUstria estdo de acordo com o que foi projetado e
aprovado
6.3 | Se os pontos de coleta de dgua estdo identificados
6.4 |seaaguatem pressdo adequada
7 PAC 06 - AGUAS RESIDUAIS Conforme | . Na° NA
Conforme
7.1 | Se todo o volume de aguas residuais é drenado
79 Se as aguas residuais ndo contaminam equipamentos
' e utensilios
73 Se as instala¢des foram projetadas e construidas
' facilitando o recolhimento das dguas utilizadas
Se as dguas residuais se deslocam em contrafluxo em
7.4 | relagdo a produgdo, quando descarregadas
diretamente no piso
8 PAC 07 - CONTROLE INTEGRADO DE PRAGAS Conforme | . Nao NA
Conforme
Inspecionar o ambiente externo, de forma a
8.1

identificar a existéncia de condi¢Ges que favorecam
ao abrigo ou a reproducdo de pragas
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Inspecionar as areas internas buscando indicios da

8.2
presenca de pragas
Verificar armadilhas e iscas, interna e externamente,
8.3 assim como as barreiras de protecdo contra insetos e
roedores (telas, portas, janelas, outras aberturas)
Se, quando o controle de pragas for realizado por
8.4 empresa terceirizada, verificar o licenciamento da
mesma
35 Verificar se os produtos quimicos usados no controle
’ das pragas estdo autorizados para tal
9 PAC 08 - PROCEDIMENTOS PADRONIZADOS DE GO Nao NA
HIGIENE Conforme
91 Os estabelecimentos executam os procedimentos de
' limpeza e sanitizacdo pré e operacionais
Inexisténcia de residuos de matérias-primas e
9.2 produtos e/ou equipamentos contaminados apds as
operagoes de limpeza e sanitizagcdo
10 PAC 09 - HIGIENE, HABITOS HIGIENICOS, DO Conforme Nao NA
TREINAMENTO E SAUDE DOS OPERARIOS Conforme
Se o pessoal que trabalha, direta ou indiretamente,
10.1 | com matérias-primas e produtos obedecem as
praticas higiénicas
Se assiduamente, os operdrios exercitam lavagem e
10.2 | desinfecc3do das mios e antebracos antes de
entrarem nas areas de manipulagdo
103 Se a higiene corporal e outros aspectos relacionados
' a ela sdo praticados de forma rotineira
Se os uniformes utilizados se apresentam limpos e se
10.4 | s3o trocados e utilizados nas areas e periodos
previstos e restritos as respectivas atividades
Se os colaboradores estdo sem adornos, maquiagem,
10.5 | unhas compridas e barba, com cabelos desprotegidos
e roupas civis expostas
Se as operac0es realizadas pelos funcionarios sdo
10.6 |adequadas, de forma a preservar a inocuidade das
matérias-primas e produtos
Se os verificadores e monitores dos autocontroles
10.7 | tém conhecimento sobre as func¢des que executam e
se estdo capacitados para realiza-las
11 PAC 10 - PROCEDIMENTOS SANITARIOS DAS Conforme Nao NA
OPERAGCOES - PSO Conforme
111 Se na recepc¢do das matérias-primas existem cuidados
' para que as mesmas ndo sejam contaminadas
Se durante as manipulagOes e processamentos
11.2 | existem cuidados de forma a prevenir contaminacdes

cruzadas, evitando-se acumulos de embalagens, de
matérias-primas e produtos, evitando-se contrafluxos
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11.3

Se as matérias-primas e produtos sdo separados
entre eles de forma correta e de acordo com sua
natureza temperatura e embalagens e se sdo
identificados

11.4

Se todas as superficies dos equipamentos, utensilios
e instrumentos, que entram em contato com
matérias-primas e produtos sdo mantidas em
condi¢Bes adequadas de limpeza e sanitizagdo

11.5

Se os equipamentos, utensilios, instrumentos e
outros afins, como por exemplo, torneiras,
mangueiras, valvulas de controle de fluxo, que ndo
entram em contato com matérias-primas,
ingredientes e produtos, sdao mantidas em condicdes
higiénicas

11.6

Se os agentes de limpeza, sanitizantes e produtos
quimicos, assim como lubrificantes e outros, sdo
atéxicos ou préprios

11.7

Se os recipientes sdao adequados, resistentes e de
facil higienizagado

11.8

Se os produtos na expedi¢do e antecamaras ficam em
periodos minimos, suficientes apenas para conferir as
condicGes higiénico-sanitarias

11.9

Se os veiculos transportadores de matérias-primas e
produtos sdo projetados, construidos e mantidos em
condi¢des higiénico-sanitarias e com temperatura
para transporte adequadas, se apresentam paredes
lisas, de facil limpeza, totalmente vedadas, de
maneira a ndo permitir a entrada de pragas, poeiras e
outros contaminantes e a saida de liquidos

11.10

Se os equipamentos de geragdo de frio e de controle
de temperatura dos veiculos transportadores de
matérias-primas e produtos estdo funcionando de
maneira correta

11.11

Se a embalagem secunddria e realizada em ambiente
separado

12

PAC 11 - MATERIAS-PRIMAS, INGREDIENTES,
MATERIAL DE EMBALAGEM E RASTREABILIDADE

Conforme

Nao
Conforme

NA

121

Se as matérias primas recebidas de outros
estabelecimentos sdo acompanhadas dos respectivos
documentos exigidos por lei para o transporte e
recep¢ao

12.2

Se as matérias primas estdo devidamente
identificadas, permitindo a rastreabilidade

12.3

Se a empresa da destino correto a matéria prima e de
acordo com o planejado no autocontrole

12.4

Se as matérias primas apresentam suas embalagens
integras

12.5

Se matérias primas e produtos sdo mantidos em
temperaturas adequadas a sua natureza e
organizados, de forma que nao dificultem os
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trabalhos dos Servigos de Inspecdo

12.6

Se 0 uso e a manipulagao dos ingredientes estao de
acordo com as instrugdes de uso na formulacdo
aprovada e se sao mantidos no local de preparagao
dos produtos em quantidades suficientes a sua
utilizagdo e por periodos restritos

12.7

Se os ingredientes sdo mantidos em local separado,
em condicdes higiénicas e, quando preparados
previamente, o sdo em quantidades o suficiente
apenas para um Unico uso

12.8

Se as empresas mantém atualizados os cadastros dos
produtores fornecedores de matérias primas

12.9

Se as empresas possuem programa de coleta a
granel e se nele estd previsto um programa de
educagdo continuada

12.10

No caso de estabelecimentos que beneficiem leite e
derivados, se os mesmos enviam na frequéncia
minima exigida, amostras de leite dos tanques das
propriedades fornecedoras para andlises aos
laboratérios da Rede Brasileira de Laboratdrios de
Controle da Qualidade do Leite (RBQL)

12.11

No caso de estabelecimentos que beneficiem leite e
derivados, se as empresas mantém atualizados os
cadastros dos produtores fornecedores de leite

12.12

Se a empresa, quando da recepcdo, realiza as analises
minimas necessarias para a selecdo das matérias
primas

13

PAC 12 - CONTROLE DAS TEMPERATURAS

Conforme

Nao
Conforme

NA

13.1

As temperaturas mantidas nos ambientes,
equipamentos, matérias primas e produtos que
fazem parte do processo industrial estdo de acordo
com o que é exigido pela legislacdo

13.2

Os registros sdo automatizados, quando possivel ou
necessario

14

PAC 13 - CALIBRACAO E AFERICAO DE
INSTRUMENTOS DE CONTROLE DE PROCESSO

Conforme

Nao
Conforme

NA

14.1

Se os instrumentos de controle de processos estao
identificados

14.2

Se ha registro da ultima e data prevista para a
proxima aferi¢cdo ou calibracdao

14.3

Se ha assinatura do responsavel pela aferi¢cdo ou
calibracdo na etiqueta de identificacdo ou outra
forma que a substitua

15

PAC 14 - CONTROLES LABORATORIAIS, ANALISES E
RECALL DE PRODUTOS

Conforme

Nao
Conforme

NA

15.1

Se o manual de bancada, quando da existéncia de
laboratdrios de analises, esta a disposicdo dos
analistas

15.2

Se os procedimentos estdo de acordo com o manual
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de bancada

15.3

Se os analistas dominam as técnicas realizadas

15.4

Se a conduta dos analistas é adequada, utilizam os
equipamentos de protecdo individual de forma
correta e se respeitam as normas de seguranca

Se as amostras e reagentes sao descartados de

15.5 .
acordo com o previsto no MBPL
PAC 15 - CONTROLE DE FORMULAGAO DOS Nao
16 PRODUTOS ST TS Conforme e
Se as empresas elaboram os produtos de acordo com
0s memoriais descritivos aprovados pelo Servigco de
16.1 |Inspegdo
Se os produtos sao fabricados de acordo com as
16.2 |formulagGes aprovadas pelo Servico de Inspecdo
17 PAC 16 - BEM-ESTAR ANIMAL Conforme | . Nao NA
Conforme
Avaliar de forma objetiva 0 manejo dos animais
durante o transporte, recepcao, descarga e
procedimentos de conducao, insensibilizacdo e
17.1 |sangria
s PAC 17 - ANALISE DE PERIGOS E PONTOS CRITICOS Conforme Nao NA
DE CONTROLE - APPCC Conforme
18.1 | Verificacdo dos monitoramentos dos PCC's
18.2 | ldentificacdo dos PCC
19 PAC 18 - MATERIAL ESPECIFICO DE RISCO (MER) Conforme NEE NA
Conforme
19.1 | Procedimento realizado conforme o descrito
19.2 |Colaboradores dominam a técnica de remocao
19.3 | Recipientes identificados
19.4 | Material de risco e descartado de forma correta
Il - AVALIACAO DOS AUTOCONTROLES DA EMPRESA (AVALIACAO DOCUMENTAL
PAC 01 - MANUTENGAO DE INSTALAGOES E Nao
20 EQUIPAMENTOS Conforme | ¢ nforme | NA
20.1 | Programa descrito
20.2 | Registros
Efetividade na execucdo do Programa de
20.3
Autocontrole
20.4 Compatibilidade entre a situacdo na fabrica e os
' registros da empresa
21 PAC 02 - VESTIARIOS, SANITARIOS E BARREIRAS Conforme Nao NA
SANITARIAS Conforme
21.1 | Programa descrito
21.2 | Registros

21.3

Efetividade na execucdo do Programa de
Autocontrole
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Compatibilidade entre a situa¢do na fabrica e os

21.4 |registros da empresa
~ Nao
22 PACO03 - ILUMINACAO Conforme NA
Conforme
22.1 | Programa descrito
22.2 | Registros
Efetividade na execucdo do Programa de
22.3 | Autocontrole
Compatibilidade entre a situacdo na fabrica e os
22.4 |registros da empresa
~ Nao
23 PAC 04 - VENTILACAO Conforme NA
Conforme
23.1 | Programa descrito
23.2 | Registros
Efetividade na execucdo do Programa de
23.3 | Autocontrole
Compatibilidade entre a situagdo na fabrica e os
23.4 |registros da empresa
PAC 05 - CAPTAGAO, TRATAMENTO E DISTRIBUICAO Nao
24 DE AGUA DE ABASTECIMENTO Conforme | ¢ nforme | NA
24.1 | Programa descrito
24.2 | Registros
Efetividade na execucdo do Programa de
24.3 | Autocontrole
Compatibilidade entre a situa¢do na fabrica e os
24.4 |registros da empresa
25 PAC 06 - AGUAS RESIDUAIS Conforme | . Nao NA
Conforme
25.1 | Programa descrito
25.2 | Registros
Efetividade na execucdo do Programa de
25.3 | Autocontrole
Compatibilidade entre a situagdo na fabrica e os
25.4 |registros da empresa
26 PAC 07 - CONTROLE INTEGRADO DE PRAGAS Conforme NEE NA
Conforme
26.1 | Programa descrito
26.2 | Registros
Efetividade na execucdo do Programa de
26.3 | Autocontrole
Compatibilidade entre a situagdo na fabrica e os
26.4 |registros da empresa
27 PAC 08 - PROCEDIMENTOS PADRONIZADOS DE COIeTE Nao NA
HIGIENE OPERACIONAL - PPHO Conforme
27.1 | Programa descrito
27.2 | Registros
27.3 | Efetividade na execugdo do Programa de
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Autocontrole

Compatibilidade entre a situagdo na fabrica e os

27.4 |registros da empresa
28 PAC 09 - HIGIENE, HABITOS HIGIENICOS, DO Conforme Nao NA
TREINAMENTO E SAUDE DOS OPERARIOS Conforme
28.1 | Programa descrito
28.2 | Registros
Efetividade na execucdo do Programa de
28.3 | Autocontrole
Compatibilidade entre a situagdo na fabrica e os
28.4 |registros da empresa
29 PAC 10 - PROCEDIMENTOS SANITARIOS DAS COICTIE Nao NA
OPERACOES - PSO Conforme
29.1 | Programa descrito
29.2 | Registros
Efetividade na execucdo do Programa de
29.3 | Autocontrole
Compatibilidade entre a situagdo na fabrica e os
29.4 |registros da empresa
30 PAC 11 - MATERIAS-PRIMAS, INGREDIENTES, GO Nao NA
MATERIAL DE EMBALAGEM E RASTREABILIDADE Conforme
30.1 | Programa descrito
30.2 | Registros
Efetividade na execucdo do Programa de
30.3 | Autocontrole
Compatibilidade entre a situagdo na fabrica e os
30.4 |registros da empresa
31 PAC 12 - CONTROLE DAS TEMPERATURAS Conforme | . Na° NA
Conforme
31.1 |Programa descrito
31.2 | Registros
Efetividade na execugdo do Programa de
31.3 | Autocontrole
314 Compatibilidade entre a situa¢do na fabrica e os
' registros da empresa
PAC 13 - CALIBRACAO E AFERICAO DE Nio
32 INSTRUMENTOS DE CONTROLE DE PROCESSO | C°™°"™€ | conforme | NA
32.1 |Programa descrito
32.2 | Registros
Efetividade na execugdo do Programa de
32.3 | Autocontrole
324 Compatibilidade entre a situa¢do na fabrica e os
' registros da empresa
33 PAC 14 - CONTROLES LABORATORIAIS, ANALISES E Conforme Nao NA
RECALL DE PRODUTOS Conforme
33.1 | Programa descrito
33.2 | Registros
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Efetividade na execugdo do Programa de
33.3 | Autocontrole
33.4 Compatibilidade entre a situa¢do na fabrica e os
) registros da empresa
PAC 15 - CONTROLE DE FORMULAGAO DOS Nao
4 PRODUTOS Conforme | ¢ nforme | NA
34.1 | Programa descrito
34.2 | Registros
Efetividade na execucdo do Programa de
34.3 | Autocontrole
Compatibilidade entre a situagdo na fabrica e os
34.4 |registros da empresa
35 PAC 16 - BEM-ESTAR ANIMAL Conforme | . Nao NA
Conforme
35.1 | Programa descrito
35.2 | Registros
Efetividade na execucdo do Programa de
35.3 | Autocontrole
Compatibilidade entre a situagdo na fabrica e os
35.4 |registros da empresa
. PAC 17 - ANALISE DE PERIGOS E PONTOS CRITICOS Conforme Nao NA
DE CONTROLE - APPCC Conforme
36.1 |Programa descrito
36.2 | Registros
Efetividade na execucdo do Programa de
36.3 | Autocontrole
Compatibilidade entre a situagdo na fabrica e os
36.4 |registros da empresa
37 PAC 18 - MATERIAL ESPECIFICO DE RISCO (MER) | Conforme | . Na° NA
Conforme
37.1 | Programa descrito
37.2 | Registros
Efetividade na execucdo do Programa de
37.3 | Autocontrole
Compatibilidade entre a situagdo na fabrica e os
37.4 |registros da empresa
DESCRICAO DAS NAO CONFORMIDADES (NC) |
ITEM NAO CONFOMIDADE PRAZO PARA SOLUCAO
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CONCLUSAO

REUNIAO FINAL

Apds a visita, foi realizada uma reunido, durante a qual foi apresentado e
discutido o presente relatério. Foram apontadas as ndo conformidades que
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necessitam agao corretiva por parte do estabelecimento.

Na reuniao estavam presentes:

NOME ASSINATURA

Todas as folhas do presente relatério foram rubricadas pelo(a) Médico(a)
Veterinario(a) Oficial. Uma via deste relatorio ficara arquivada no SIM e a outra
sera entregue ao responsavel pelo estabelecimento.
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ANEXO Vil

PADROES TECNICOS MiNIMOS PARA DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS

X FORMATO
ocumento  |RERELUGAO|  cor | tee, "o
ARQUIVO*

Textos impressos, Monocromatico Texto PDF/A
sem ilustracdo, em 300 dpi
preto e branco (preto e branco)
Textos impressos, Escala de cinza Texto/imagem |[PDF/A
com ilustracdo, em 300 dpi
preto e branco
Textos impressos, 300 dbi RGB (colorido) Texto/imagem |PDF/A
com ilustragéo e cores P
Textos manuscritos,
com o sem 300 dpi Escala de cinza Texto/imagem |PDF/A
ilustracdo, em preto e
branco
Textos  manuscritos, RGB (colorido) Texto/imagem |PDF/A
com ou sem 300 dpi
ilustragdo, em cores
Fotografias e cartazes 300 dpi RGB (colorido) Imagem PNG
Plantas e mapas Monocromatico Texto/imagem [PNG

600 dpi

(preto e branco)

*Na hipotese de o arquivo ser comprimido, deve ser realizada compressdo sem
perda, de forma que a informacao obtida apds a descompressao seja idéntica a
informacéo antes de ser comprimida.
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ANEXO IX

METADADOS MINIMOS EXIGIDOS

a) Para todos os documentos:

Metadados

Definicao

Assunto

Palavras-chave que representam o conteudo do
documento.

Pode ser de preenchimento livre ou com o uso de
vocabulario controlado ou tesauro.

Autor (nome)

Pessoa natural
documento.

ou juridica que emitiu o

Data e local da digitalizagao

Registro cronolégico (data e hora) e topico (local)
da digitalizacdo do documento.

Identificador do documento
digital

Identificador unico atribuido ao documento no ato
de sua captura para o sistema informatizado
(sistema de negdcios).

Responsavel
digitalizacao

pela

Pessoa juridica ou fisica responsavel pela

digitalizacao

Titulo

Elemento de descricdo que nomeia o documento.
Pode ser formal ou atribuido:

« formal: designagao registrada no documento;
« atribuido: designagao providenciada para

identificacdo de um documento formalmente
desprovido de titulo.

Tipo documental

Indica o tipo de documento, ou seja, a
configuracdo da espécie documental de acordo
com a atividade que a gerou.

Hash (chekcsum) da

imagem

Algoritmo que mapeia uma sequéncia de bits (de
um arquivo em formato digital), com a finalidade
de realizar a sua verificagdo de integridade.

b) Para documentos digitalizados pelo SIM/CIDESA:

Metadados

Definicao
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Classe Identificacdo da classe, subclasse, grupo ou
subgrupo do documento com base em um plano
de classificagdo de documentos.

Data de producdo (do | Registro cronolégico (data e hora) e tépico (local)

documento original) da produgéo do documento.

Destinacao prevista | Indicacdo da proxima acao de destinacéo

(eliminagcdo ou guarda | (transferéncia, eliminagdo ou recolhimento)

permanente) prevista para o documento, em cumprimento a
tabela de temporalidade e destinagdo de
documentos das atividades-meio e das
atividades-fim.

Género Indica o género documental, ou seja, a
configuracdo da informagdo no documento de
acordo com o sistema de signos utilizado na
comunicag¢ao do documento.

Prazo de guarda Indicacdo do prazo estabelecido em tabela de
temporalidade para o cumprimento da destinagao.
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