INSTRUCAO NORMATIVA N° 012 DE 12 DE JUNHO DE 2025

Dispde sobre o procedimento operacional
para gestdo de documentos do Servigo de
Inspe¢ao Municipal — SIM/CIDESA

A COORDENADORA DO SIM-CIDESA KAROLYNE VIEIRA BASSETTO, no uso das atribuigdes
que lhe confere a PORTARIA N° 009 DE 02 DE AGOSTO DE 2024, RESOLVE:

CAPITULO - DISPOSICOES GERAIS

Art. 1°. Esta Instru¢do Normativa estabelece o procedimento de padronizacdo 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 Instrucdo Normativa devem ser adotadas por
meio de registro documental, a fim de que nao se perca o controle, e facilite a auditagem.

§ 2° Os arquivos t€m por finalidade:

a) servir a administragdo do SIM/CIDESA;

b) servir por base para o conhecimento da historia 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
serdo prestadas no prazo de 15 (quinze) dias, ressalvadas aquelas cujos sigilo seja
imprescindivel a seguranca da sociedade e do Estado, bem como a inviolabilidade da
intimidade, da vida privada, da honra e da imagem das pessoas.

§ 4° O SIM/CIDESA franqueard a consulta aos documentos publicos na forma
desta Instrucao Normativa.

Art. 2° Para os fins desta Instru¢do Normativa considera-se:

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

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

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

b) documento digitalizado - documento obtido a partir da conversdo de um
documento ndo digital, gerando uma fiel representagdo em codigo digital;

III - processo administrativo eletronico - aquele em que os atos processuais sao
registrados e disponibilizados em meio eletronico;

IV - gestao de documentos - conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a sua producgdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento em fase corrente e



intermedidria, 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 gestdo de
servigos publicos; e

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

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

Art. 4° Toda a documentagdo, em meio fisico, relativa aos servicos de inspecdo ficarad
arquivada na sede do SIM/CIDESA.

Paragrafo inico. A documentagdo digital ficara registrada e arquivada em sistema
eletronico disponibilizado pelo SIM/CIDESA.

Art. 5° Os arquivos do SIM/CIDESA sao os conjuntos de documentos produzidos e
recebidos, no exercicio de suas atividades, em decorréncia de suas fun¢oes administrativas.

Paréagrafo tinico. A cessacao de atividades do SIM/CIDESA implica o recolhimento
e transferéncia da documentacdo ao Municipio Consorciado em que o estabelecimento
esteja sediado.

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

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

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

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

Art. 7° Na relacdo do SIM/CIDESA com os produtores, ¢ 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 comparagdo entre o original € a copia, atestar a autenticidade;

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



IV - apresentacdo de certidao 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 prestagcdo ou de isen¢do do servigo militar,
passaporte ou identidade funcional expedida por 6rgao publico;

V - apresentacdo de titulo de eleitor;

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

§ 2° Quando, por motivo ndo imputavel ao solicitante, ndo for possivel obter
diretamente do 6rgdo ou entidade responsavel documento comprobatorio de regularidade,
os fatos poderdo ser comprovados mediante declaracdo escrita e assinada pelo produtor,
que, em caso de declaragdo falsa, ficard sujeito as san¢des administrativas, civis e penais
aplicaveis.

Art. 8° Visando a desburocratizacdo do servi¢co de inspecao, o SIM/CIDESA
observara os seguintes critérios:

| - racionalizagdo de processos e procedimentos administrativos;

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

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

IV - adogdo de solugdes 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 — Destinacdo;

CAPITULO II - PROTOCOLO

Art. 10. A gestdo dos materiais administrativos sera realizada, preferencialmente, de forma virtual,
por meio de ferramentas digitais de armazenamento em nuvem e documentos compartilhados online.

§1°. Os livros e pastas deverdo ser organizados e mantidos atualizados em diretdrios especificos
dentro de plataforma digital previamente definida pelo CIDESA, garantindo a seguranga da informacao, o
controle de acesso ¢ a rastreabilidade das acdes.

§2°. Serdo utilizados arquivos em formato digital, como planilhas, formularios e documentos de
texto, organizados por categorias e datas, de modo a substituir, com eficiéncia, os registros fisicos e
permitir maior agilidade na comunica¢do e no acompanhamento das atividades do Servico de Inspecdo
Municipal.

§3°. As equipes técnicas responsaveis deverdao manter backup periddico dos arquivos digitais e

garantir que todos os registros estejam devidamente nomeados e arquivados conforme os padrdes
estabelecidos pelo CIDESA.

§4°. Excepcionalmente, podera ser utilizada documentagao fisica, mediante justificativa técnica e
aprovagdo da coordenagdo do Servico de Inspecao.



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

Art. 12. A protocolizagao 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/planilha 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 serd arquivado e assinatura do responsavel. Todos estes
documentos deverdo seguir uma numerag¢do continua, conforme a sequéncia do livro de
protocolo.

Il - Protocolizagdo de Oficios expedidos: Todos os oficios/documentos expedidos
pelo SIM/CIDESA s3o descritos em um livro especifico (Livro/planilha de Oficios
Expedidos), que deverd conter as seguintes informagdes sobre o documento: n° de
protocolo/ano, data, destinatdrio, municipio, tematica do documento, n°’nome da pasta que
o documento sera arquivado e assinatura do responsavel. Todos estes documentos devem
seguir uma numeragdo 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.

[Il - Protocolizagdo de Analise Oficial: Deverdo ser registradas no Livro/planilha
para Solicitagdo Oficial de Analise as analises dos produtos de origem animal e da 4gua de
todos os estabelecimentos registrados no SIM/CIDESA. Este livro devera conter as
seguintes informacdes: n° do SOA, data, nome do estabelecimento registrado no
SIM/CIDESA, municipio em que o estabelecimento estd situado, produto e analise,
laboratdrio e responsavel. Os resultados deverao ser lancados em planilha especifica; e

IV - Protocolizacdo de Relatorios de Nao Conformidade (RNC): Deverdo ser
registrados no Livro/planilha para o registro dos relatérios de ndao conformidade (RNC)
todas as “Nao Conformidades” do estabelecimento registrado no SIM/CIDESA. Este livro
deverd conter as seguintes informagdes: municipio em que esta localizado o
estabelecimento, n° do RNC, data de emissdo, prazo para resposta, PAC referente, data da
verificacdo, resultado (efetivo ou nao efetivo), visto do habilitado, observagdes (quando
houver).

Paragrafo unico. Apo6s a protocolizagdo no livro/planilha correspondente, os
documentos serdo arquivados em pastas especificas.



CAPITULO III - ARQUIVAMENTO

Art. 13. O arquivamento sera realizado conforme a classificagdo 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 Inspecdo — 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 Inspe¢do — os documentos serdo arquivados em pastas A-Z ou
pastas grampo-trilho.

Art. 14. O arquivamento de documentos dos estabelecimentos registrados no SIM/CIDESA ¢
feito por método de ordem numérica, ou seja, cada empresa registrada no SIM/CIDESA recebe
um numero (cronologico) 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 Instru¢do Normativa especifica deverdo 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 adesdo.

[ll - Registros de visitas: Pasta destinada ao arquivamento da Ficha de
Atendimento Individual que demonstra o registro de frequéncia do Servigo de Inspe¢do 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 aprovagao do registro do produto.

b) A criagdo do subprocesso se faz necessaria devido as futuras alteragdes



de formulagdo, métodos de produgdo, alteracdo de rotulo, entre outras.

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

a) O cronograma de coleta dos produtos de origem animal sera estabelecido pela
coordenagdao 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 - Anélises de Agua: Pasta destinada ao arquivamento do resultado da analise
microbiologica e fisico-quimica da dgua.

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

VIII - Relatérios 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 Servigo de Inspe¢ao Municipal do CIDESA deverdo ser
auditados anualmente pela equipe técnica do SIM/CIDESA, sendo que em situacdes de

fraudes ou problemas de satide publica a frequéncia sera revista e determinada pela
Coordenacao do SIM/CIDESA.

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

X - Relatério de nao conformidade (RNC): Pasta destinada ao arquivamento dos
Relatorios de Nao Conformidade, conforme Instru¢do Normativa especifica.

Xl - Autos de Infragdo: Pasta destinada ao arquivamento dos Autos de Infra¢des

XIl - 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 - Atualizagao de PAC: Pasta destinada ao arquivamento de toda e qualquer
alteragdo nos Programas de Autocontrole.

XIV - Planilhas de Inspecdo/fiscalizagdo: Pasta destinada ao arquivamento das
Planilhas de Inspe¢do/Fiscalizagdo realizadas pela equipe técnica do



SIM/CIDESA, que serdo divididas em subprocessos, quando aplicavel.

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

XVI - Relatorio de Produgdo: Pasta destinada ao arquivamento dos Relatorios de
Producdo fornecidos mensalmente pelas empresas até o 10° dia de cada més.

XVIl - Relatério de Expedigao: Pasta destinada ao arquivamento dos Relatérios de
Expedi¢do fornecidos mensalmente pelas empresas até o 10° dia de cada més.

XVIII' - Controle de Formulagao de Produtos: Pasta destinada ao arquivamento das
planilhas de Controle de Formulac¢do de Produtos que serdo geradas pela equipe técnica do
SIM/CIDESA.

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

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

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

XXII' - Regime especial de Fiscalizagdo: Pasta destinada ao arquivamento da
documentacdo exigida no Regime Especial de Fiscalizagdo, descrita em Instrucdo
Normativa especifica.

XXIII' - Planilha de Inspe¢do Ante Mortem e Planilha de Condenagdes de Visceras:
Pasta destinada ao arquivamento da Planilha de Inspe¢do Ante Mortem e da Planilha de
Condenagdo de Visceras. Ambas as planilhas serdo geradas a cada abate pela equipe
técnica do SIM/CIDESA e deverdo ser assinadas, protocoladas e arquivadas mensalmente
em ordem cronologica.

XXIV - Laudo de Condenagdes e Aproveitamento Condicional de Carcagas: Pasta
destinada ao arquivamento do Laudo de Condenacgdes e Aproveitamento Condicional de
Carcagas. A planilha serd 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 cronologica.

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.



§ 1° Os dados nosograficos compreendem os dados de abate, conforme Planilha de
inspe¢do ante mortem, Planilha de Condenagdo de Visceras e Laudo de Condenagdes e
Aproveitamento Condicional de Carcagas.

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

§ 3° As andlises, as planilhas e os relatorios serdo arquivados em ordem
cronolégica e deverdo ser assinados, datados e protocolados.

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

Art. 15. Além das pastas suspensas especificas de cada empresa registrada no
SIM/CIDESA, serdo arquivadas as seguintes pastas exclusivas do Servi¢o de Inspecao:

| - Registro de reunides: Pasta destinada ao arquivamento das atas de reunides
realizadas pelo Servigo de Inspecdo, que devera ser acompanhada de lista de presenca e
arquivadas em ordem cronolodgica.

Il - Registro de Ag¢des de Combate a Clandestinidade ¢ Ac¢des de Educagdo
Sanitaria: Pasta destinada ao arquivamento de Ag¢des de Combate a Clandestinidade e
Ac¢des de Educagao Sanitaria realizadas pelo Servico de Inspecdo, que deverdo ser
arquivadas em ordem cronologica. O cronograma destas Ac¢des sera estabelecido pela
coordenagao do CIDESA através do Programa de Trabalho.

[Il - Ficha de Atendimento Individual: Pasta destinada ao arquivamento das Fichas
de Atendimentos Individuais realizados pela equipe técnica do CIDESA, que deverdo ser
arquivadas em ordem cronolodgica.

IV - Relatério de Auditoria do Servico de Inspegdo: Pasta destinada ao
arquivamento dos Relatérios de Auditorias do Servigo de Inspecao realizadas pela equipe
técnica do CIDESA, que deverdo ser arquivados em ordem cronologica.

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 Instrugdes de Trabalho, que deverdo ser arquivados em ordem
cronologica.

VI - Pasta de Protocolo: Pasta destinada ao arquivamento de documentos recebidos
e/ou emitidos sem pasta especifica (documentos exclusivos do Servi¢o de Inspecao). Estes
documentos deverdo ser arquivados em ordem cronolodgica, assinados e protocolados. Esta
pasta devera ser subdividia em:

a) Documentos Recebidos;

b) Documentos Expedidos.



CIDESA

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

CAPITULO IV — DESTINACAO

Art. 16. Os documentos de valor permanente deverdo ser arquivados e nao poderdo
ser eliminados.

Art. 17. A permanéncia ou a temporariedade do documento ¢ determinada em
funcdo 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 expiracao da validade do documento protocolizado.

Art. 19. Os documentos tempordarios ficardo arquivados por prazo minimo de 5
(cinco) anos e, apoOs este periodo serd definida sua destinagdo pela Coordenacdao do
SIM/CIDESA.

Art. 20. O historico devera conter todas as alteragdes sucessivas realizadas no
documento, sendo preenchido a cada modificacdo: a versao, a data, nimero de paginas e a
natureza da mudanga.

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

Art. 22. Os documentos de valor permanente deverdo ser preservados e sio
inalienaveis e imprescritiveis.

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

Art. 23. Os documentos, formulérios, planilhas e livros de registro poderdo ser
produzidos e/ou arquivados em formato digital.

§ 1° O SIM/CIDESA buscard a integragdo e modernizagdo de seus arquivos,
adotando meio eletronico para armazenamento, bem como utilizando documentos digitais.

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

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

§ 4° Os meios de armazenamento dos documentos digitais deverdo protegé-los de
acesso, uso, alteracdo, reproduc¢ao e destrui¢ao nao autorizados.

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

§ 6° Os documentos digitais deverdo conter mecanismo de verificagdo de
integridade e autenticidade e poderdo ser reproduzidos em papel ou em qualquer outro
meio fisico.



CIDESA

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

§ 7° O(A) Coordenador(a) do SIM/CIDESA estabelecera os documentos cuja
reproducao contera codigo de autenticacdo 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 digitalizacdo de documentos fisicos devem
assegurar:
| - a integridade e a confiabilidade do documento digitalizado;,

I - 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 comprovacao de qualquer ato perante pessoa juridica
de direito publico interno devera:

| - ser assinado digitalmente com certificagdo digital no padrdo 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;

II - 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 protegdo do documento digitalizado contra alteracdo, destrui¢do e, quando
cabivel, contra o acesso e a reproduc¢do nao autorizados; e

Il - a indexagdo de metadados que possibilitem:
a) a localizagdo e o gerenciamento do documento digitalizado; e

b) a conferéncia do processo de digitaliza¢ao adotado.

Art. 27. Os documentos digitalizados sem valor histérico serdo preservados, no
minimo, até o transcurso dos prazos de prescri¢do ou decadéncia dos direitos a que se
referem.

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

Paragrafo inico No caso das excecgdes previstas no caput, 0s atos processuais
poderdo ser praticados segundo as regras aplicaveis aos processos em papel, desde que
posteriormente o documento-base correspondente seja digitalizado.
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Art. 29. Os atos processuais em meio eletronico consideram-se realizados no dia e
na hora do recebimento pelo sistema informatizado de gestdo de processo administrativo
eletronico do SIM/CIDESA, o qual devera fornecer recibo eletronico de protocolo que os
identifique.

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

§ 2° Na hipotese prevista no § 1°, se o sistema informatizado de gestdo de processo
administrativo eletronico do 6rgdo 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.

Art. 30. O acesso a integra do processo para vista pessoal do interessado pode
ocorrer por intermédio da disponibilizagdo de sistema informatizado do SIM/CIDESA ou
por acesso a copia do documento, preferencialmente, em meio eletronico.

Art. 31. A classificagdo da informagao quanto ao grau de sigilo e a possibilidade de
limitacdo do acesso aos servidores autorizados e aos interessados no processo observarao
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° O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do
interessado, que respondera nos termos da legislagdo civil, penal e administrativa por
eventuais fraudes.

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

§ 3° A apresentacao do original do documento digitalizado serd necessaria quando
a lei expressamente o exigir ou nas hipoteses previstas em Instru¢des Normativas do
SIM/CIDESA ou em determinagao da Coordenacao do SIM/CIDESA.

Art. 34. A digitalizagdo de documentos recebidos ou produzidos no ambito 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, copia autenticada em cartorio, copia autenticada administrativamente ou copia
simples.

§ 2° Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais serdo considerados
copia autenticada administrativamente, e os resultantes da digitalizacdo de copia
autenticada em cartdrio, de copia autenticada administrativamente ou de cdpia simples
terdo valor de copia simples.

§ 3° A administragdo poderd, conforme definido em ato de cada 6rgao ou entidade:

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

Il - determinar que a protocolizagdo de documento original seja acompanhada de



CIDESA

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

copia simples, hipdtese em que o protocolo atestarda a conferéncia da copia com o
original, devolverd o documento original imediatamente ao interessado e descartara a
copia simples apds a sua digitalizacdo; e

Il -receber o documento em papel para posterior digitalizagao, considerando que:

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

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

§ 4° Na hipotese de ser impossivel ou invidvel a digitalizacdo do documento
recebido, este ficard sob guarda da administrag¢do e serd admitido o trAmite do processo de
forma hibrida, conforme definido em ato de cada 6rgao ou entidade.

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

Art. 36. A Coordenagdo do SIM/CIDESA podera exigir, a seu critério, até que
decaia o seu direito de rever os atos praticados no processo, a exibicado 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 eletronicos, a fim de apoiar sua identificagdo, sua indexacdo, sua
presuncao de autenticidade, sua preservacao e sua interoperabilidade.

Art. 38. Os documentos que integram os processos administrativos eletronicos
deverdo ser classificados e avaliados de acordo com o plano de classifica¢do e a tabela de
temporalidade e destinacao adotados pelo SIM/CIDESA.

§ 1° A eliminacdo de documentos digitais deve seguir as diretrizes previstas na
legislacao.

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

Art. 39. A definicdo dos formatos de arquivo dos documentos digitais devera
obedecer as politicas e diretrizes estabelecidas nos Padrdes de Interoperabilidade de
Governo Eletronico - ePING e oferecer as melhores expectativas de garantia com relagdo
a0 acesso € a preservacao.

Paragrafo Unico. Para os casos ainda ndo contemplados nos padrdes mencionados
no caput, deverdo ser adotados formatos interoperaveis, abertos, independentes de
plataforma tecnoldgica e amplamente utilizados.

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

| - protegdo contra a deteriorac¢@o e a obsolescéncia de equipamentos e programas;

Il - mecanismos para garantir a autenticidade, a integridade ¢ a legibilidade dos
documentos eletronicos ou digitais.

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

Art. 42. Os usuarios sdo responsaveis:

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

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

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

CAPITULO VI - DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS

Art. 44. No prazo de 6 (seis) meses, contado da data de publicagdo desta Instrugdo
Normativa, o SIM/CIDESA apresentara cronograma de implementa¢ao do uso do meio

eletronico para a realizagdo do processo administrativo a Secretaria Executiva do
CIDESA.

Paragrafo tinico. O uso do meio eletronico para a realizagdo de processo
administrativo devera estar implementado no prazo de 2 (dois) anos, contado da data de
publicacdo desta Instru¢do Normativa.

CAPITULO VII — DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 45. Esté Instru¢io Normativa regova a INSTRUCAO NORMATIVA N° 006 DE 23 DE MAIO DE
2025.

Art. 46. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogadas as disposi¢des em
contrario.
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