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INSTRUCAO NORMATIVA N° 001, 10 de junho de 2024.

Estabelece o manual de procedimento de Gestao
de Documentos do Servico de Inspecao

Municipal de Formiga e d& outras providéncias.

O Secretario Municipal de Desenvolvimento Humano, por meio desta Portaria, considerando a
necessidade de estabelecer os procedimentos de gestdo de documentos do Servico de Inspecéo
Municipal de Formiga RESOLVE:

Art. 1° - Estabelecer um procedimento operacional padrdao que possibilite garantir a padronizagéo dos
documentos emitidos/recebidos e arquivados na sede do Servico de Inspecédo Municipal - SIM, definindo

a metodologia a ser utilizada.
Art. 2° - S&0 MATERIAIS ADMINISTRATIVOS DO SERVICO DE INSPECAO:
| - Livro de Protocolo — Documentos Recebidos e Expedidos;
Il - Livro de Ata;
l1I- Carimbo de Protocolo;
IV- Pastas para arquivar oficios recebidos e expedidos;
V- Pastas para arquivar mapas estatisticos de producao;
VI- Pastas para arquivar o controle das notas fiscais de compra de matéria prima dos estabelecimentos;
VII- Pastas para arquivar os documentos dos estabelecimentos registrados no S.I.M.

Art. 3° - A funcao principal dos arquivos € possibilitar o acesso as informac¢des, sendo que 0s
documentos da fase corrente possuem grande potencial de uso para a instituicdo produtora e séo
utilizados para o cumprimento de suas atividades administrativas, como a tomada de decisfes,

avaliacao de processos, controle das tarefas, dentre outras atividades.

81° As principais atividades desempenhadas, respectivamente, na fase corrente s&o: protocolo,
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arquivamento e destinagao.

82° Nesta fase é desempenhada as atividades de receber/emitir documentos e registrar em livro de
protocolo.

83° A protocolizacdo de documentos acontece com o registro de todos os documentos recebidos e
expedidos pelo S.I.M., que deverdo ser descritos em um livro especifico (Livro de Protocolo —
Documentos Recebidos e Expedidos), contendo as seguintes informa¢cdes sobre o documento:

a) N° de protocolo, data, remetente, tematica do documento, n°/nome da pasta que o documento

sera arquivado e assinatura do responsavel.

b) Todos os documentos devem seguir uma numeracéo continua, conforme a sequéncia do livro de

protocolo e devem ser arquivados em pasta do respectivo estabelecimento protocolado.
Art. 4° - Ha duas maneiras de arquivar estes documentos, sendo:

| — Quando o Meédico Veterinario Oficial receber e/ou emitir documentos relacionados aos
estabelecimentos registrados no Servico de Inspecéo, ele os arquivara em pastas especificas do referido

estabelecimento;

Il — Quando o Médico Veterinario Oficial receber e/ou emitir documentos exclusivos do Servico de

Inspecdo, ele os arquivara em pastas.

Art. 5° - Para que os documentos arquivados estejam acessiveis é necessario que eles sejam ordenados

e arquivados corretamente, devendo ser observado o seguinte:

- O arquivamento deve ocorrer por método de ordem numérica, ou seja, cada empresa registrada

no S.I.M. recebe um namero (cronolégico) e seus arquivos (pastas) ficam vinculados a este.

- Além das pastas de cada empresa registrada junto ao S.I.M., existem pastas exclusivas do
Servico de Inspecdo, que sdo organizadas em armario destinado, exclusivamente, para

organizacao de documentos do proprio S.I.M.

- Nos arquivos serdo encontrados o Livro de Protocolo, o Pasta de Oficios, as legislacdes
municipais referente ao Servico de Inspecao Municipal de Formiga e o registro das fichas de

atendimento individual.
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Art. 7° - Alguns documentos tém valor temporario, j& outros tém valor permanente e jamais deverao ser
eliminados, sendo o seu valor determinado em fungéo de todas as suas possiveis finalidades e também
pelo tempo de vigéncia dessas finalidades.

81° Todos os documentos que possuem data de validade devem ser atualizados quando expirar, sendo
responsabilidade dos estabelecimentos sua emissdo ao O6rgdo responsavel (Servico de Inspecéo
Municipal).

82° Os documentos ficardo arquivados pelo prazo minimo de 5 (cinco) anos, apés este periodo sera
analisado seu destino.

Formiga, 10 de junho de 2024.

Anuar Teodoro Alves

Secretario Municipal de Desenvolvimento Humano
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ANEXO |

FICHA DE ATENDIMENTO INDIVIDUAL

Dia Més

ANo

Hora Inicial

Hora Final

Estabelecimento:

N° de registro no SIM:

Municipio:

Principais atividades realizadas:

Assuntos abordados:

Principais pessoas contatadas:

Responsavel Servico de Inspecdo Municipal

Responsavel pelo estabelecimento
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