DECRETO N° 250, DE 02 DE ABRIL DE 2020.

Aprova a Instrugdo Normativa SAMA n° 01/2020, que dispde sobre
a padronizagdo de tramites de documentos na instancia do
S.1.M/Sorriso — Servico de Inspecdo Municipal de Sorriso — a fim
de atender as exigéncias legais do Municipio de Sorriso Estado de
Mato Grosso, e da outras providéncias.

Ari Genézio Lafin, Prefeito Municipal de Sorriso, Estado de Mato
Grosso, no uso das atribuicOes legais que lhe sdo conferidas e objetivando a operacionalizagéo
do Sistema de Controle Interno do Municipio, no &mbito do Poder Executivo,

DECRETA:

Art. 1° Normas e procedimentos para padronizagdo de tramites de documentos na
instancia do S.I.M — Servigo de Inspecdo Municipal de Sorriso, afim de atender as exigéncias
legais do Municipio, tais normas obedecerdo aos procedimentos estabelecidos na Instrucéo
Normativa SAM n° 01/2020, aprovada por este Decreto.

Art. 2° Este Decreto entra em vigor na data de sua publicagdo.

Sorriso, Estado de Mato Grosso, em 02 de abril de 2020.

ARI GENEZIO LAFIN
Prefeito Municipal

ESTEVAM HUNGARO CALVO FILHO
Secretario de Administragéo



INSTRUCAO NORMATIVA SGP N° 01/2020

Verséo: 01

Aprovacgao: 02/04/2020

Ato de Aprovagéo: Decreto n° 250/2020

Unidade Responsavel: Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente.
Unidade Executora: Secretaria Municipal de Agricultura e Meio Ambiente.

Disp0e sobre a padronizacao de tramites de documentos na instancia
do S.1.M/Sorriso — Servigo de Inspe¢cdo Municipal de Sorriso — a fim
de atender as exigéncias legais e d& outras providéncias.

O CONTROLADOR GERAL DO MUNICIPIO DE SORRISO
ESTADO DE MATO GROSSO, no uso das atribui¢des que Ihe sdo conferidas pelos artigos 31,
70 e 74 da Constituicdo Federal de 1988, que estabelecem a missdo institucional do Sistema de
Controle Interno, na Lei Complementar Municipal n® 016/2004 alterada pela Lei Complementar
Municipal n° 113/2010 que dispde sobre a criagdo do Sistema Integrado de Controle Interno;

CONSIDERANDO a Lei Municipal n® 2.265, de 12 de novembro de
2013, que dispde sobre a obrigatoriedade da inspecéo e fiscalizagdo dos produtos de origem
animal, produzidos no Municipio de Sorriso e destinados ao comércio no territério municipal.

CONSIDERANDO a o Decreto Municipal n° 13, de 09 de fevereiro de
2015, que dispbe a obrigatoria a prévia inspecdo sanitaria e industrial, em todo o territorio
Municipal, de todos os produtos de origem animal, comestiveis e ndo comestiveis;

CONSIDERANDO a necessidade de estabelecer normas e
procedimentos para a padronizacdo a serem adotados pelos setores administrativos e corpo
técnico do servico de inspecdo municipal.

RESOLVE:

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art.1° A presente Instrucdo Normativa tem por finalidade regulamentar e
padronizar procedimentos a serem adotados pelos setores Administrativos e Corpo Técnico do
Servico de Inspecdo Municipal — S.1.M. na recepgéo, tramites internos, emissdo de documentos,
em total observancia a Lei Municipal n°® 2.265, de 12/11/2013 e Decreto Municipal n° 013 de
09/02/2015.



CAPITULO Il
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instru¢cdo Normativa abrange o Servico de Inspecdo Municipal —
S.1.M. da Prefeitura Municipal de Sorriso.

81° No Servico de Inspecdo Municipal — S.I.M., consideram-se as seguintes
estancias:

a) Coordenacéo (Chefia);

b) Setor de Controle e Documentacéo — SCD;

c) Equipe técnica.

82° A Chefia do Setor de Controle e Documentacdo — SCD compdem o Setor
Administrativo do Servico de Inspecdo Municipal — S.1.M.

CAPITULO I11
DA BASE LEGAL

Art. 3° A presente Instrucdo Normativa tem como base legal as seguintes
legislacOes e normas:

a) Lei Municipal n° 2.265/2013,;

b) Decreto Municipal n° 013/2015.

CAPITULO IV
DOS CONCEITOS

Art.4° Para efeitos desta Instrugdo Normativa considera-se:

| - Estabelecimento/Agroindustria: a &rea que compreende o local e sua
circunvizinhanca destinada & recepgdo e o depésito de matérias-primas e embalagens, a
industrializacdo e ao armazenamento e a expedicdo de produtos alimenticios.

Il - Processo Administrativo: E a sequéncia da documentacio e das providéncias
necessarias para a obtencdo de determinado final, sendo atos coordenados para realizacdo dos
fins estatais e, consequentemente, de interesse publico.

I11 - Documento: E toda informacéo registrada, qualquer que seja o suporte ou
formato, susceptivel a consulta, estudo, prova, pesquisa, produzida por pessoa fisica ou juridica.

IV - Autuacio de Processo: E o procedimento que caracteriza a abertura de um
processo e que sera realizado quando o documento ou conjunto de documentos for objeto de
analise, informacdes, despachos e decisdes.

V - Despacho: E a decisdo proferida pela autoridade administrativa no caso
submetido a sua apreciacdo, podendo ser favoravel ou desfavoravel pretensdo. O despacho



deverd ser em folha padronizada, j& incluida no processo dando seguimento a ordem natural,
paginacao.

VI - Registro: O conjunto de procedimentos técnicos e administrativos de
avaliacdo das caracteristicas industriais, tecnoldgicas e sanitarias de producéo, dos produtos, dos
processos produtivos e dos estabelecimentos para habilitar a producdo, a distribuicdo e a
comercializagdo de produtos alimenticios observando a legislacédo vigente.

VII - Inspecéo e fiscalizagdo: Os atos de examinar, sob o ponto de vista industrial
e sanitario, a higiene dos manipuladores, a higiene do estabelecimento, das instalacbes e
equipamentos; as condi¢des higiénico-sanitarias e os padrdes fisico-quimicos e microbioldgicos
no recebimento, obtencdo e depdsito de matéria-prima e ingredientes, assim como durante as
fases de elaboracdo, acondicionamento, reacondicionamento, armazenagem e transporte de
produtos alimenticios.

VIII - Matéria-prima: Toda substancia de origem animal, em estado bruto, que
para ser utilizada como alimento precise sofrer tratamento e/ou transformacéo de natureza fisica,
quimica ou bioldgica.

IX - Ingrediente: E qualquer substancia, incluidos os aditivos alimentares,
empregada na fabricagéo ou preparagdo de um alimento e que permanece no produto final, ainda
que de forma modificada.

X - Embalagem: E o recipiente, o pacote, o invélucro ou a embalagem destinada a
garantir a conservagéo e facilitar no transporte e manuseio dos alimentos.

X1 - Rotulagem: E toda inscricio, legenda, imagem ou toda matéria-prima
descritiva ou gréfica, escrita, impressa, estampada, gravada, gravada em relevo ou litografada ou
colocada sobre a embalagem do alimento.

X1l - Memorial descritivo: Documento que descreve detalhadamente, conforme o
caso, as instalacOes, equipamentos, procedimentos, processos ou produtos relacionados ao
estabelecimento de produtos de origem animal.

X1 - Anédlise fiscal: Ato fiscal no qual é realizada andlise da &gua de
abastecimento, gelo, matérias-primas, ingredientes ou produtos alimenticios coletados pela
autoridade fiscalizadora competente no intuito de verificar a sua conformidade de acordo com
legislacdes especificas e os dispositivos de normativas regulamentadas pelo Servigo de Inspecéo
Municipal - S.1.M.

XIV - Suspensdo das atividades: Medida administrativa na qual o Servigo de
Inspecdo Municipal — S.1.M. suspende as atividades desenvolvidas, no todo ou em parte, durante
o procedimento fiscalizatorio de empresas regulares, por periodo certo e determinado.




XV - Interdicdo: Medida administrativa, de carater cautelar que visa a paralisacao
de toda e qualquer atividade desenvolvida, podendo ser recolhidas as matérias-primas, produtos
alimenticios, subprodutos, ingredientes, rotulos, embalagens, equipamentos e utensilios.

XVI1 - Apreensdo: Consiste em o Servico de Inspegdo Municipal — S.I.M.
apreender as matérias-primas, produtos alimenticios, subprodutos, ingredientes, rotulos,
equipamentos e utensilios que se encontrem em desacordo com a legislacdo, e outras normas
técnicas relacionadas, dando-lhes a destinacdo cabivel, de acordo com este regulamento.

XVII - Inutilizacdo: Medida administrativa de impossibilitar o uso dos produtos
alimenticios, matérias-primas e ingredientes que nao sejam aptos para 0 consumo.

XVIII - Agricultor familiar: aquele que pratica atividades no meio rural,
atendendo aos requisitos previstos na Lei Federal n° 11.326, de 24/07/06.

XIX - Parecer Técnico: € o pronunciamento por escrito de uma opinido técnica
que deve ser assinado e datado, deve conter o nome e o registro do profissional, emitido por um
especialista sobre determinada situacdo que exija conhecimentos técnicos.

CAPITULO V
DA TRAMITACAO DE DOCUMENTOS
SECAO |
DAS RESPONSABILIDADES E RECEPCAO DE DOCUMENTOS

Art. 5° A tramitacdo de documentos nas Instancias do Servigo de Inspecao
Municipal — S.1.M. ocorrera conforme o fluxograma esquematizado na Figura 01, sequente:

FLUXOGRAMA DE TRAMITES DE DOCUMENTOS
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Figura 01: Fluxograma de tramites de documentos nas instancias do Servico de Inspecdo
Municipal — S.1.M.

Art. 6° O Setor de Controle e Documentacdo — SCD é a instancia responsavel pela
recepcdo, encaminhamentos e expedicdo de documentos do Servigo de Inspegdo Municipal —
S.ILM.

Pardgrafo Unico. Cabera ao SCD receber, protocolar, registrar e expedir
documentos do Servico de Inspecdo Municipal - S.I.M., e realizar a autuacdo de Processos
Administrativos.

Art. 7° A recepgdo de documentos se dara atraveés:

a) Do Setor administrativo do Servigo de Inspecdo Municipal — S.I.M. sob a
responsabilidade do Setor de Controle e Documentagdo — SCD.

81° Os documentos procedentes do Setor de Controle e Documentacdo — SCD
constituirdo  Processos Administrativos ou elementos complementares de processos
administrativos em andamento naquela ou demais instancias do Servigo de Inspecdo Municipal —
S.ILM.

Art. 8° Constituem mecanismos oficiais de entrada e saida de documentos do
Servigo de Inspecdo Municipal — S.1.M.:

a) Setor administrativo do Servico de Inspe¢do Municipal — S.I.M. sob a
responsabilidade do Setor de Controle e Documentagdo — SCD.

b) Representantes legais ou outorgados de estabelecimentos cadastrados,
instituicBes publicas ou privadas, e publico em geral, diretamente na Unidade do Servico de
Inspecdo Municipal — S.I1.M.

c) Servico de Atendimento via Internet — SAI;

d) Correios, por meio de correspondéncia registrada;

e) Notificagdes.

81° As Notificagdes constituem Ato Administrativo de comunicagdo destinados
aos representantes legais ou outorgados dos estabelecimentos cadastrados no Servico de
Inspecdo Municipal — S.1.M.



§2° As NotificacGes, de acordo com seu objetivo e conteldo, podem ser
classificadas em:

a) De encaminhamentos de Processos Administrativos, solicitacGes, laudos,
pareceres, autuacdes, outras;

b) De adverténcia;

C) De intimagé&o;

d) De Suspensdo de Atividades;

e) De Cancelamento de Registros;

f) Outras, de interesse do Setor de Controle e Documentagdo — SCD.

§3° O Setor de Controle e Documentacdo — SCD poder utilizar os mecanismos
discriminados nos itens a,b,c ou d do caput deste artigo para envio das notificagdes a seus
destinatérios.

Art. 9° Os Processos Administrativos gerados por meio de documentos recebidos
pelo Setor Administrativo do S.I.M. sob a responsabilidade do Setor de Controle e
Documentagdo — SCD teréo suas folhas devidamente paginadas de maneira numérica sequencial
e rubrica do servidor responsavel pela insercéo de novas paginas.

Art. 10. Os Processos Administrativos deverdo conter obrigatoriamente folha de
despacho para tramitagdo. A folha deverd ser padronizada, j& incluida no processo dando
seguimento a ordem natural e paginag&o.

N CAPITULO VI
DA TRAMITAGAO DE DOCUMENTOS INTERNOS DO S.1.M.

Art. 11. Para efeitos desta Instrucdo Normativa, consideram-se documentos
internos do S.1.M. aqueles resultantes da competéncia do Servigo de Inspe¢do Municipal e das
atividades de inspecédo e fiscalizagdo previstas no Artigo 3° da Lei Municipal n°® 2.265/2013,
respectivamente.

Art. 12. A avaliacdo técnica dos documentos descritas através de laudos,
pareceres, relatorios, autos, dentre outros, serdo destinadas ao Setor Administrativo do Servigo
de Inspecdo Municipal — S.I.LM. e terdo os encaminhamentos previstos nesta Instrucéo
Normativa.

CAPITULO VI
DAS CONSIDERACOES FINAIS

Art. 13. Toda e qualquer divida ou omissdo gerada por esta Instru¢do Normativa
devera ser solucionada junto ao Servico de Inspe¢do Municipal — S.1.M.

Art.14. Outras recomendagbes ndo mencionadas nesta Instrucdo Normativa
deverdo obedecer as legislacBes vigentes.



Art. 15. Esta Instrucdo Normativa entra em vigor na data de sua publicag&o.

Sorriso, Estado de Mato Grosso, em 02 de abril de 2020.

ARI GENEZIO LAFIN
Prefeito Municipal

LAERCIO COSTA GARCIA
Controlador Geral

ESTEVAM HUNGARO CALVO FILHO
Secretario de Administragéo



