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Gestao de Documentos

Objetivo

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

Aplicagcao

Se aplica a todos os documentos gerados e recebidos pelo SIM/POA,
sendo o arquivamento realizada na sede do mesmo e de forma digital.

Usuarios Principais

Responsaveis pelo SIM/POA — fiscais e setor administrativo.

Procedimento

A fungdo principal dos arquivos é possibilitar o acesso rapido as
informacgdes que estao sob a guarda do SIM/POA.

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

1. Protocolo:
Consiste nas atividades de receber documentos, registrar em caderno
de protocolo numerado com a identificagdo do documento, remetente e
identificacdo do recebedor (nome e assinatura). Apés os documentos

sdo numerados e arquivados nas pastas das empresas, separados por
tipo de documento.

2. Arquivamento:
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Consiste na guarda de documentos em local proprio, como pastas, em
arquivos de ago. Antes de serem arquivados, os documentos devem ser
classificados de acordo com fungédo ou atividade a que se referem. O
arquivamento feito por ordenagdo numérica cronolégica nas pastas das
empresas da seguinte forma:

Cadastro:  constituido pela documentagdo de registro dos
estabelecimentos que consta em legislagcéo e suas atualizagées;
Registro de fiscalizagdes: constituido pelas verificagbes oficiais de
elementos de controle (VOEC) geradas nas fiscalizagbes de rotina;
Registro de produtos: constituido pelo documento descritivo apresentado

para registro de produtos dos estabelecimentos registrados no SIM/POA.

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

Autos de infragdo: constituidos pelos processos administrativos de auto
de infragdo, na pasta denominada autos de infragao.

Relatérios de Producdo: constituido das planilhas com dados de
produgéao mensal dos estabelecimentos e arquivadas digitalmente.
Planilhas de inspegao ante mortem e post mortem: sdo numeradas e
arquivadas em pastas, sendo que os dados das planilhas de post
mortem sdo compilados em uma planilha digitais fornecendo os dados
nosograficos dos estabelecimentos;

Oficios recebidos e expedidos: sdo arquivados em pasta denominada
oficios recebidos e enviados, sendo numerados em ordem cronologica;
Registros de reunides e treinamentos: constituido de listas de presenca
e sdo numeradas e arquivadas em pasta denominada treinamento.
Registro de acdes de combate ao clandestino: sdo numerados e
arquivados em pasta denominada combate ao clandestino;

Registro de educacao sanitaria: sdo numerados e arquivados em pasta
denominada educagao sanitaria;

Programas de autocontrole: constituido das cépias dos programas de
autocontrole e suas atualizagbes fornecidos pela empresa e séo
arquivados numa gaveta em arquivo de ago.

Destinacgao

O valor de cada documento é determinado em fungao de suas possiveis

finalidades e também do tempo de vigéncia dessa finalidade, alguns com valor
permanente e outros temporarios. Todos que possuem data de validade devem
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ser atualizados quando essa expirar, sendo responsabilidade do
estabelecimento sua atualizagao junto ao SIM/POA.

As VOECs ficarao disponiveis na pasta por um periodo de até dois anos,
sendo digitalizados e arquivados em caixas de arquivo morto.

Histérico da Instrucao de Trabalho

VERSAO DATA PAGINAS NATUREZA DA MUDANCA
01 06/05/2019 21 CRIACAO
02 01/09/2020 04 ATUALIZACAO
03 23/11/2022 04 REVISAO
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