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PORTARIA N° 016, DE 11 DE AGOSTO DE 2026.

Dispde sobre os procedimentos de
protocolo, tramitagcdo, controle interno e
arquivamento de documentos no ambito do
Servico de Inspe¢do Municipal de
Formiga/MG.

A SUBSECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO RURAL, no uso de suas
atribuicdes legais e considerando a necessidade de padronizar os procedimentos de
recebimento, protocolo, tramitacdo, controle interno e arquivamento de documentos no

ambito do Servico de Inspe¢do Municipal de Formiga/MG,
RESOLVE:

Art. 1° Esta Portaria estabelece os procedimentos para recebimento, protocolo,
tramitagdo, controle interno e arquivamento dos documentos relacionados as atividades

do Servigo de Inspecdo Municipal de Formiga/MG.

Art. 2° Os documentos destinados ao Servigo de Inspecdo Municipal deverdo ser
encaminhados por meio dos canais oficiais de comunicagdo, incluindo correio eletronico
institucional, aplicativo de mensagens oficialmente disponibilizado pelo SIM ou entrega

presencial na sede do SIM.

Art. 3° Todo documento recebido ou expedido pelo Servico de Inspecdo Municipal
devera ser protocolado e registrado em sistema ou livro de protocolo especifico, antes de

sua tramitacao interna.

§ 1° O protocolo deverad seguir numeragdo sequencial e continua, observada a ordem

cronologica de recebimento ou expedigao.

§ 2° Apos o protocolo, o documento serd encaminhado ao servidor responsavel para

analise, conferéncia ou adog¢do das providéncias cabiveis.
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Art. 4° O Livro de Protocolo de Documentos Recebidos e Expedidos devera conter, no

minimo, as seguintes informagoes:

I — nimero do protocolo;

IT — data do protocolo;

IIT — identificagdo do estabelecimento interessado, quando aplicavel;
IV — assunto ou natureza do documento;

V —identificagdo da pasta onde o documento sera arquivado;

VI — identificagdo do servidor responsavel pelo protocolo.

Art. 5° Para fins de controle da tramitacdo interna dos documentos recebidos, devera ser

mantida planilha ou sistema de acompanhamento contendo, no minimo:
I — data de recebimento do documento;

IT — natureza da documentagao;

IIT — identificacdo do estabelecimento interessado, quando aplicével;
IV — servidor responsavel pela analise ou conferéncia;

V — data da conclusdo da analise ou conferéncia;

VI — destino ou providéncia adotada em relagdo ao documento.

Art. 6° Os documentos protocolados deverdo ser arquivados em pasta propria do

respectivo estabelecimento.

§ 1° Cada estabelecimento registrado no SIM receberd um nimero de identificacdo

proprio para fins de organizagdo e arquivamento documental.

§ 2° Todos os documentos relacionados ao estabelecimento deverdo permanecer

vinculados a respectiva pasta durante todo o periodo de sua guarda.


mailto:dev.rural@formiga.mg.gov.br

g~ i B Secretariade

"3FNSN Desenvolvimento
l [ I'_'ii Econdmico e Rural
L T e

Al

?n}!g PREFEITURA MUNICIPAL DE FORMIGA
SUBSECRETARIA DE DESENVOLVIMENTO RURAL

Rua N. Sra. da Abadia, 574 - fundos — N. Sra. Aparecida — Formiga-MG
CEP 35.570-304 Tel.: 3799871-9719 e-mail: dev.rural@formiga.mg.gov.br

Art. 7° Cada estabelecimento registrado no SIM devera possuir pastas especificas para
organizacdo e arquivamento dos documentos relacionados as suas atividades,

observando-se a seguinte estrutura:
I — Pasta de Registro do Estabelecimento;
II — Pasta de Programas de Autocontrole;

IIT — Pasta de Registro de Produtos e Rotulagem, de acordo com a numeragdo de cada

produto;

IV — Pasta de Fiscalizacoes, contendo termos de vistoria, checklists, certificados e demais

documentos de inspegao;

V — Pasta de Documentos Administrativos, contendo notificagdes, oficios, processos

administrativos e correspondéncias oficiais;

VI — Pasta de Documentos Obsoletos, destinada ao arquivamento de documentos

substituidos, cancelados ou sem vigéncia.

Paragrafo unico. As pastas deverdo permanecer organizadas, atualizadas e disponiveis

para consulta.

Art. 8° O Servico de Inspecdo Municipal manterd arquivos proprios destinados a guarda
de documentos administrativos, normativos, fiscais e demais registros institucionais que

ndo estejam vinculados a estabelecimentos especificos.

Paragrafo tinico. Os documentos referidos no caput deverdo permanecer organizados em
local apropriado, de acesso restrito aos servidores autorizados € em condi¢des que

garantam sua conservacao e integridade.

Art. 9° Os documentos recebidos e expedidos pelo Servico de Inspe¢do Municipal
deverdo permanecer arquivados pelo prazo minimo de 5 (cinco) anos, sem prejuizo de

prazo superior estabelecido em legislacdo especifica.
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Paragrafo tnico. Decorrido o prazo de guarda, a destinagao dos documentos observara

a legislagdao aplicavel e os procedimentos adotados pela Administracdo Publica

Municipal.

Art. 10. Os documentos poderao ser arquivados em meio fisico, digital ou ambos, desde

que sejam asseguradas sua autenticidade, integridade, rastreabilidade, confidencialidade

e disponibilidade para consulta.

Art. 11. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacao.

Formiga, 11 de agosto de 2026.

Assinado digitalmente
Renan Lizandro Ribeiro
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