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INSTRUÇÃO DE TRABALHO N° 12, DE 5 DE JUNHO DE 2025 

 

Procedimento de gestão dos processos 

administrativos gerais 

 

1. Objetivo 

Estabelecer diretrizes gerais para a gestão uniforme de processos e correspondências 

dentro do consórcio, garantindo eficiência, organização e controle no Serviço de 

Inspeção Municipal do consórcio Intermunicipal de Saneamento da Região Central de 

Rondônia. 

 

2. Atribuições  

Este procedimento aplica-se a toda equipe técnica do Serviço de Inspeção Municipal 

do consórcio CISAN Central – RO que tem o encargo de executar o gerenciamento 

dos documentos de todos os produtos e estabelecimentos registrado no SIM.  

 

3. Procedimentos 

3.1 Sistemas de Informações 

O sistema de informações utilizado no Serviço de Inspeção Municipal pelo Consórcio 

CISAN Central – RO é de forma manual, em planilhas de Excel, que no qual são 

armazenadas na pasta do Servidor Serviço de Inspeção Municipal (X:) no ano 

decorrente, na pasta denominada como planilhas, com acesso restrito aos servidores 

da equipe do SIM são: 

 

 Planilha de Registro de estabelecimento (Anexo I): As empresas registradas 

seguem um número de registro com ordem cronológica de acordo com o 

município, neste consta também o número do processo no sistema do processo 

eletrônico. A planilha apresenta dados da empresa, endereço, classificação, 

responsável técnico. 

 

 Planilha de Rótulo (Anexo II): Após a análise do registro de rotulo, o médico 

veterinário irá inserir os dados na planilha, como as informações do 

estabelecimento, o número de registro do estabelecimento, responsável 

técnico, classificação, o produto, número do produto, situação do rótulo.  



 

Município de Ariquemes – RO 
Rua Canindé, nº 3622, Setor Institucional 
CEP: 76.872-872 

 

 Planilha de Fiscalização planejadas e realizadas (Anexo III): As fiscalizações 

serão planejadas de acordo com a realização do cálculo de risco. Será 

preenchida com as informações do estabelecimento, a data planejada para a 

fiscalização e a data realizada.  

 

 Planilha de verificação de Análise Laboratoriais (Anexo IV): Em seguida do 

recebimento do laudo do resultado da análise, os dados são transcritos à 

planilha, com as informações da solicitação da análise laboratorial, data da 

coleta, número do lacre, produto, ensaios planejados, ensaios executados, 

referencias, resultados, conforme/não conforme, medida cautelar, verificador. 

 

 Planilha de renovação (Anexo V): Contém o controle da solicitação de 

renovação anual do registro, apresenta o nome do estabelecimento, data da 

emissão do título de registro, data da renovação, situação do local.  

 

 Planilha de Controle Auto de infração (Anexo VI): Apresenta os dados da 

empresa, o número do processo, o número do auto de infração, data de ciência 

do autuado, data de apresentação de defesa em primeira instância, a data do 

julgamento, o número de auto de imposição de penalidade, data de defesa em 

segunda instancia, data do julgamento, a descrição de penalidade aplicada, a 

data da ciência, data da emissão da guia de pagamento, dará da consulta do 

pagamento do guia, data do envio para dívida ativa, e um campo para 

observação. 

 

 Planilha de dados da produção (Anexo VII): Dispõe do nome do 

estabelecimento e a quantidade da produção mensal encaminhada todos 

decimo dia do mês. 

 

 Planilha de dados de comercialização (Anexo VIII): Conta com os dados de 

venda dos produtos para produção e comercialização, para elaboração dos 

mapas estatísticos encaminhada todos decimo dia do mês; 
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 Plano de ação (Anexo IX): dados contendo o nome do Estabelecimento, 

número do Oficio, Data da visita, número do Laudo, Prazo para regularização, 

Prazo final, Tramitação do plano de ação e a Situação. 

 

 

4. Controle de Documento: 

O sistema utilizado pelo controle de documentação do SIM é o FlowDocs, por meio 

deste, é realizado a abertura do processo de registro do estabelecimento, de produto, 

de autuações e penalidades aplicadas, de relatório mensais, encaminhamento de 

processo entre servidores e cidadãos, arquivamento de processos, aprovação de 

projetos. Portanto toda documentação solicitada para regularização é anexada ao 

protocolo do requente, com isso o processo é totalmente digital, em caso de forma 

física será analisado, escaneado o e anexado no sistema.  

 

Para a realização da abertura do processo no sistema é realizado inicialmente o 

Termo de Abertura (Anexo X) para seguir com a alimentação dos documentos. O envio 

dos documentos solicitados pelo checklist (Anexo XI) são através via e-mail 

simconsorciado@cisancentral.ro.gov,br  ou serão enviados diretamente da secretaria 

por um responsável designado, no sistema FlowDocs. Em sequência serão avaliados 

e anexado na pasta do servidor do serviço de inspeção municipal no local do município 

e estabelecimento solicitante; em reprovação dos documentos será enviado via e-mail 

ao requisitante negando aprovação e o motivo. 

 

A comunicação entre mediadores interno e externo ao serviço de inspeção Municipal 

do consórcio pode ser realizada através de of ícios, ofícios circulares, memorandos e 

notificações, visto que estes são recebidos e respondidos através de e-mail, 

encaminhado uma cópia para a pasta do item informativo na rede do Serviço de 

Inspeção Municipal (X:), em casos de recebimento de forma física é digitalizada e 

arquivada na pasta da rede do Serviço de Inspeção. 

 

Os documentos utilizados pelo Serviço de Inspeção Municipal do Consórcio CISAN 

Central-RO são: 

 

mailto:simconsorciado@cisancentral.ro.gov,br
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 Requerimento de Solicitação de Registro no Serviço de Inspeção de Origem 

Animal (Anexo XII): Documento que o responsável do estabelecimento solicita 

ao Serviço de Inspeção Municipal a emissão, renovação, alteração ou algum 

outro atendimento.  

 Requerimento para alteração cadastral (Anexo XIII): documento preenchido 

pelo responsável da empresa para solicitar alteração cadastral, como 

transferência de titularidade, n° de CNPJ, dados de contato, razão social ou 

endereço;  

 Termo de Compromisso (Anexo XIV): Termo que o responsável do 

estabelecimento preenche, descrevendo os dados da empresa e do 

responsável legal que no qual está ciente e mantendo o compromisso com o 

serviço de inspeção municipal.  

 Termo de visita técnica (Anexo XV): Documento que no qual o médico 

veterinário preenche durante a visita in loco no estabelecimento, descrevendo 

as informações do estabelecimento e do responsável, contendo as descrições 

solicitadas pelo médico veterinário  

 Memorial descritivo para registro de produtos e rótulos (Anexo XVI): Cada 

produto deverá ter registro de acordo com a exigência legal, sendo preenchido 

com a descrição da fabricação, layout, embalagem.  

 Memorial técnico sanitário do estabelecimento (Anexo XVII): Todo 

estabelecimento deve preencher o memorial, obtendo as informações do 

estabelecimento.  

 Memorial de construção (Anexo XVIII): Este documento é realizado quando há 

uma solicitação de construção de um estabelecimento, indicando os dados e 

as medidas da construção, enviando juntamente com a planta baixa para 

aprovação.  

 Avaliação prévia de estabelecimento (Anexo XIX): Após atendimento será 

realizado o relatório da avaliação prévia do médico veterinário, pontuando 

todas as necessidades de adequações. 

 Laudo Técnico Sanitário (Anexo XX): Documento que o médico veterinário do 

consórcio descreve as informações do estabelecimento requente, pontoando 

se há alguma observação e está favorável, favorável com restrição e 

desfavorável.  
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 Título de registro (Anexo XXI): Após a analises das documentações e do 

estabelecimento aprovados, é realizado a entrega do certificado do título de 

registro digital. 

 Registro de cadastro (Anexo XXII): Documento que consta todas as 

informações do estabelecimento, do proprietário, do responsável técnico, 

número do registro do estabelecimento, e dos produtos autorizados para 

fabricação com os seus receptivos números de registro.  

 Termo de encerramento de processo (Anexo XXIII): Caso ocorra de encerrar o 

processo no sistema é realizado o termo de encerramento constando as 

informações do estabelecimento, motivo.  

 

 

 

Juliana Tiemi Yamagishi 

Coordenadora do SIM CISAN Central - RO 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

Município de Ariquemes – RO 
Rua Canindé, nº 3622, Setor Institucional 
CEP: 76.872-872 

ANEXO I  

 

 

ANEXO II 
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ANEXO III 

 

 

 

ANEXO IV 
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ANEXO V 

 

 

ANEXO VI 
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ANEXO VII 

 

 

 

ANEXO VIII 
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ANEXO IX 

 

 

ANEXO X 
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ANEXO XI 
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ANEXO XII 
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ANEXO XIII 

 

 



 

Município de Ariquemes – RO 
Rua Canindé, nº 3622, Setor Institucional 
CEP: 76.872-872 

ANEXO XIV 

 

 

 



 

Município de Ariquemes – RO 
Rua Canindé, nº 3622, Setor Institucional 
CEP: 76.872-872 

ANEXO XV 
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ANEXO XVI 
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ANEXO XVII 
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ANEXO XVIII 
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ANEXO XIX 
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ANEXO XX 
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ANEXO XXI 

 

ANEXO XXII 
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ANEXO XXIII 

 


