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MAPEAMENTO DOS PROCESSOS
ARQUIVO
1. IDENTIFICACAO DO PROCESSO
Nome: Gestdo de Arquivo
Area: Superintendéncia Administrativa
Tipo: Processo de Apoio
Sistema: Sistema FAC

2. OBJETIVO

Garantir a gestfo eficiente dos processos administrativos e documentos institucionais,

assegurando controle, rastreabilidade e seguranga das informacdes.
3. ESCOPO

e Recebimento de processos
e Arquivamento

e Guarda documental

e Controle de tramitagéo

e Disponibilizagdo de processos

4, ENTRADAS E SAIDAS

Entradas:

e Processos administrativos dos setores
o Documentos institucionais
e Solicita¢des de retirada
Saidas:
e Processos arquivados

e Processos disponibilizados aos setores

e Registros de controle
5. FLUXO DO PROCESSO (VISAO MACRO)

= Tramitagfo do processo
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= Recebimento no arquivo
Conferéncia
Registro
Arquivamento
Solicitagdo de retirada

Disponibilizagédo

A

Controle e rastreabilidade

6. DESCRICAO DAS ETAPAS

N° | ETAPA | DESCRICAO RESPONSAVEL

Verificagdo da tramitagdo no

12 Conferéncia sistema e da integridade fisica | Superintendéncia Administrativa

do processo

| Registo

Classificagdo, organizagdo e

‘4 Arquivamento guarda do processo em local | Superintendéncia Administrativa

adequado

s | Solioitacio ;-
, e ; retirada pelo setor solic

Tramitagio no sistema e

0 Disponibilizagio entrega do processo ao setor | Superintendéncia Administrativa

solicitante

7. INTERFACES DO PROCESSO

e Superintendéncia Administrativa

e Setores do IPREMB%
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8. RISCOS IDENTIFICADOS

e Extravio de processos
e Falha na rastreabilidade
e Acesso indevido
e Danos fisicos aos documentos
¢ Erro na tramitagéo
9. CONTROLES EXISTENTES

e Controle via Sistema FAC
Evidéncia: Historico de tramitagéo

e Registro fisico de movimentagédo
Evidéncia: Cadernos de controle

e Controle de retirada com assinatura
Evidéncia: Registro de retirada

¢ Organizagdo fisica do arquivo
Evidéncia: Identificacdo e disposi¢do dos documentos

10. INDICADORES DE DESEMPENHO

e Tempo de atendimento das solicitagdes
Evidéncia: Sistema FAC

e Percentual de processos localizados
Evidéncia: Controle interno

¢ (Quantidade de inconsisténcias
Evidéncia: Registros de falhas
11. CLASSIFICACAO DO PROCESSO
- Cadeia de valor: Apoio

- Criticidade: Média

- Impacto: Operacional e institucionw
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GRAMA - PROCESSO DE GESTAO DE ARQUIVO.
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RECEBIMENTO NO ARQUIVO
Processo encaminhado ao
arquivo por melo do Sistema FAC.
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sisterma e da integridade fisica
do processo.
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Protocolo e controle fisico
da movimentagdo.
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Betim, 23 de Abril de 2026.
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