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Gestão de Documentos 

 

Objetivo 

 Estabelecer um procedimento que possibilite garantir a padronização do 

recebimento e arquivamento dos documentos na CODIN/ S.I.E., definindo a 

metodologia a ser utilizada. Os arquivos tem a finalidade: servir à 

administração do Departamento que a produziu e servir de base para 

conhecimento do histórico deste Departamento. 

 

Aplicação 

 Se aplica a todos os documentos gerados no Departamento e recebidos 

pela CODIN/ S.I.E., sendo o arquivamento realizado na própria sede da 

coordenação de forma documental. 

 

Usuários Principais 

Servidores do SI.E./ DIPOA. 

 

Procedimento 

 A função principal dos arquivos é possibilitar o acesso rápido às 

informações que estão sob a guarda da CODIN/ S.I.E. 

 Os documentos são utilizados para o cumprimento das atividades 

administrativas, bem como para tomada de decisões, controle de tarefas, entre 

outros. As principais atividades desempenhadas nessa fase são: Protocolo, 

Arquivamento e Destinação. 

 

1) Protocolo Geral 

Através de Ofício dirigido ao Diretor Presidente, onde o interessado 

solicita o requerimento de registro, vistoria prévia ou final ao terreno, sendo 

que para uma nova construção ou reforma das instalações, o requerimento é 

entregue no s e t o r  d e  P rotocolo de forma presencial e feito a distribuição 

para o Diretor presidente que encaminha para a Diretoria de Defesa Animal e 

Vegetal- DIDAV, que encaminha para a CODIN- Coordenadoria de Inspeção. 
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Conforme modelo disponível no site: https://www.emdagro.se.gov.br/wp-

content/uploads/2019/08/1.Requerimento-de-visita- pr%C3%A9via.doc 

Os demais documentos das atividades da CODIN como registro e 

alteração de rótulos, renovação de registro serão recebidos, registrados em 

caderno de protocolo no próprio setor da CODIN com a identificação do 

documento, remetente, identificação do recebedor (nome e assinatura) e data.  

Após, os documentos são arquivados em pastas das empresas 

registradas, identificadas pelo nome e número do S.I.E. ou em pastas 

específicas no caso de estabelecimentos em processo de análise de registro. 

 

2) Arquivamento:  

 

A partir da entrada da documentação na CODIN, todo o material é 

digitalizado e cadastrado no site:  

E depois arquivado, ficando a disposição para dirimir quaisquer que sejam 

as dúvidas. 

Após os documentos são arquivados. Em pastas das empresas registradas, 

identificadas pelo nome e número do S.I.E. ou em pastas específicas no caso 

de estabelecimentos em processo de análise.  

O arquivamento é feito por ordem cronológica nas pastas das empresas da 

seguinte forma: 

 

• Cadastro: constituído pela documentação exigida para registro e 

renovação dos estabelecimentos que consta em legislação e suas 

atualizações;  

 

• Registro de fiscalizações e relatórios de não conformidade: constituído 

pelos termos de fiscalização gerados nas fiscalizações de rotina; 

 

• Registro de produtos: constituído pelo documento descritivo apresentado 

para registro de produtos dos estabelecimentos registrados no S.I.E./ DIPOA e 

seus respectivos rótulos. 

 

• Laudos de análises oficiais: serão arquivados na pasta de registro de 

fiscalizações anexados ao termo de fiscalização que acusa entrega dos 

mesmos, bem como as providências tomadas no caso de desvios. 

 
 

https://www.emdagro.se.gov.br/wp-content/uploads/2019/08/1.Requerimento-de-visita-pr%C3%A9via.doc
https://www.emdagro.se.gov.br/wp-content/uploads/2019/08/1.Requerimento-de-visita-pr%C3%A9via.doc
https://www.emdagro.se.gov.br/wp-content/uploads/2019/08/1.Requerimento-de-visita-pr%C3%A9via.doc
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• Autos de Advertência: constituídos pelos processos administrativos de 

Autos de Advertência lavrados. 

 

• Auto de Infração: constituídos pelos processos administrativos de Autos 

de Infração lavrados. 
 

• Auto de Apreensão: constituídos pelos processos administrativos de 

Autos de Apreensão lavrados. 
 

• Auto de Interdição: constituídos pelos processos administrativos de 

Autos de Interdição lavrados. 

 

• Auto de Destruição: constituídos pelos processos administrativos de 

Autos de Destruição lavrados. 
 

• Termo de Fiel Depositário: constituídos pelos processos administrativos 

de Termos de Fiel Depositário lavrados. 
 

• Relatórios de Produção: constituído de planilhas com dados de produção 

mensal dos estabelecimentos e arquivadas impressa e digitalmente. 

 

• Planilhas de Inspeção Ante mortem e Post mortem: são datadas e 

arquivadas em pastas, sendo que os dados das planilhas de post mortem são 

compilados em uma planilha digital, fornecendo os dados nosográficos de 

abate dos estabelecimentos. 

 

• Ofícios recebidos: são arquivados em pasta todos ofícios recebidos dado 

entrada na CODIN, sendo organizados em ordem cronológica. 

 

• Ofícios expedidos: são arquivados em pasta todos ofícios expedidos da 

CODIN, sendo organizados em ordem cronológica. 
 

• Educação Sanitária: Registros de reuniões, palestras, treinamentos com 

suas listas de presença, folders, informativos, revistas, etç, sendo arquivadas 

em ordem cronológica. 

 

• Registro de Ações de Combate ao Clandestino: são arquivados em 

pasta própria todas as ações relacionadas ao combate ao clandestino, 

incluindo seus Autos e Termos lavrados. 
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• Programas de Autocontrole: Pasta constituída das cópias dos 

Programas de Autocontrole dos estabelecimentos e suas atualizações 

fornecidos pela empresa, sendo arquivados em pastas no armário das pastas 

dos estabelecimentos registrados.  

 

 

 

3) Destinação: 

 O valor de cada documento é determinado em função de suas possíveis 

finalidades e do tempo de vigência desta, sendo os valores corrigidos conforme 

a Unidade Fiscal Padrão do Estado de Sergipe - UFP/ SE, que será corrigida 

mensalmente em Portaria do SEFAZ. 

Todos que possuem data de validade devem ser atualizados quando 

esta expirar, sendo de responsabilidade do estabelecimento buscar a sua 

atualização junto a CODIN/ S.I.E. 

 Os termos de fiscalização ficarão disponíveis na pasta por um período 

de até 2 (dois) anos, sendo digitalizados e arquivados em caixas de arquivo 

morto por 3 (três) anos. 

 

Histórico da Instrução de Trabalho 

 

VERSÃO DATA PÁGINAS NATUREZA DA MUDANÇA 

01 07/ 03/ 2022 5 CRIAÇÃO 

    

 

 

 

  

 

 

 

 


