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PROCESSOS ADMINISTRATIVOS GERAIS

O Servico de Inspegdo possui controle de registro de protocolos, entrada e saida de
documentos, através de livro protocolo.

Também ha na prefeitura o sistema 1Doc, para criagdo de memorandos, oficios, tramitagao de
processos, abertura de protocolos e comunicagdo com externos, 0 mesmo esta em atual implantagao.

Planilhas sao utilizadas para controle de prazos de documentos, entrega de mapas de producao
mensais, cronogramas de analises, cronogramas de visitagdo, cronograma das demais atividades do
servigo de inspe¢do (educacdo sanitaria, combate a fraude e clandestinidade, etc).

Nos casos de abertura de processo administrativo o mesmo ¢ protocolado e arquivado em

pasta em ordem cronoldgica, para cada estabelecimento.

CONTROLE DE DOCUMENTOS

Os documentos recebidos e enviados sdo protocolados no livro de protocolo, com data,

rubrica de quem recebeu o documento e descrigao do assunto constante no mesmo.

Todos os documentos expedidos sdo gerados em duas vias. A ciéncia destes se d4 através de
rubrica com data de recebimento do documento, ou via e-mail (confirmacao de entrega e
recebimento).

No SIM temos arquivo com chave, o qual ¢ dividido em 4 gavetas de documentos. Na
primeira estdo os documentos gerais do Servigo de Inspecdo, a segunda e terceira com as pastas dos
respectivos estabelecimentos em ordem alfabética e a Giltima com as pastas dos estabelecimentos
também em ordem alfabética mas referente as analises laboratoriais, controle de lacres e todo
assunto referente as analises.

Nos arquivos segundo e terceiro referentes aos estabelecimentos cada um possui 3 pastas uma
delas com documentos exigidos para o seu registro no servigo de inspe¢do, plantas e registro
emitido, outra pasta de documentos recebidos e enviados e a outra com as planilhas das visitas
realizadas.

Sdo utilizadas caixas arquivo especificas para o armazenamento de memoriais descritivos do
processo de fabricacgdo e rotulagem e os respectivos croquis dos rotulos aprovados, manuais de boas
praticas e programas de autocontrole, os quais sdo encadernados e por este motivo ndo podem ser

colocados no arquivo suspenso.
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Os projetos, rotulos e documentos analisados sdo carimbados com o dizer “APROVADO”
sendo enviado oficio com consideragdes referentes a analise dos documentos aprovados ou entao
oficio solicitando as adequagdes necessarias dos que foram rejeitados.

O SIM possui livro ATA de reunides que foram realizadas, possui também pastas especificas
com relatdrios de acdes de combate a clandestinidade e educagdo sanitéria (lista de presenca de
palestras) e pastas contendo a legislagao de apoio, todas na primeira gaveta do arquivo, nos

documentos gerais do S.I.M.
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