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MANUAL DE PROCEDIMENTOS
PROCESSOS ADMINISTRATIVOS

OBJETIVO

Estabelecer diretrizes e procedimentos para a gestdo dos processos administrativos da
Procuradoria do IPREMB, determinando as responsabilidades dos envolvidos e descrevendo
como devem ser executadas, analisadas e tramitadas as demandas administrativas que passam
pelo setor, assegurando a padronizagdo de execucdo, desempenho e qualidade, em
conformidade com os Principios da Legalidade, da Eficiéncia e da Supremacia do Interesse
Publico.

ABRANGENCIA
Este manual aplica-se a todos os processos administrativos recebidos e elaborados pela
Procuradoria do IPREMB, incluindo processos fisicos e virtuais, e abrange as seguintes
modalidades de atos administrativos:

* Despachos;

» Pareceres juridicos;

* Memorandos e oficios;

+ Portarias (organizacionais, de nomeag#o, exoneragdo e cassa¢do de beneficio);

* Processos de concessdo de apdsentadoria;

* Demais atos administrativos submetidos a anélise e assinatura da Procuradoria.

BASE LEGAL

* Constituigdo Federal — Principios da Administragdo Publica (legalidade,
impessoalidade, moralidade, publicidade e eficiéncia);

* Emenda Constitucional n°® 103/2019;

* Emenda Constitucional n® 41/2003;

* Emenda Constitucional n® 47/2005;

* Lei Municipal n° 4.275/2005 — Estatuto do IPREMB;

* Lein® 884, de 12 de fevereiro de 1969 — Estatuto da Prefeitura de Betim;
* Normas internas do IPREMB;

» Portarias do Ministério da Previdéncia Social / MTP;

» Resolu¢des do Conselho Municipal de Previdéncia.
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DEFINICOES / PALAVRAS-CHAVE

Processo Administrativo: Conjunto de atos e documentos formalizados em sequéncia logica
com o objetivo de viabilizar a tomada de decisdo administrativa, garantindo publicidade,
contraditério e ampla defesa quando aplicéveis.

Processo Fisico: Processo administrativo tramitado em autos impressos, recebido e arquivado
fisicamente pela secretaria da Procuradoria.

Processo Virtual: Processo administrativo tramitado eletronicamente pelo sistema FAC
(sistema institucional de gestdo de processos do IPREMB).

Planilha de Controle: Instrumento interno de registro e acompanhamento de todos os
processos recebidos pela Procuradoria, com indica¢go do responsavel, status e histérico de
tramitagéo.

Assessoria Especial: Equipe de assessores juridicos responséavel pela distribuigdo, revisdo e
controle dos processos na Procuradoria, subordinada ao Procurador.

Despacho: Ato administrativo de movimentagdo processual, pelo qual o Procurador ou
autoridade competente determina providéncias ou da continuidade ao feito.

Parecer Juridico: Manifestacdo técnica fundamentada, elaborada pelo membro da
Procuradoria, com anélise e conclusio juridica acerca da matéria submetida a exame.

Portaria: Ato administrativo normativo ou de efeito concreto, editado pelo Presidente do
IPREMB, para tratar de matérias de competéncia interna, como nomeagdes, exoneragoes,
concessdes de beneficio e organizagio do servigo.

Memorando: Comunicagio interna entre setores do IPREMB, de caréter formal, utilizado
para encaminhamentos, solicitagdes e informagdes no dmbito da prépria autarquia.

Oficio: Comunicagio formal expedida pela Procuradoria ou Presidéncia do IPREMB a
entidades e 6rgéos externos.

Sistema FAC: Sistema institucional de gestdo e tramitagdo eletronica de processos
administrativos do IPREMB, utilizado para assinatura virtual, encaminhamento e
acompanhamento de documentos.

Publicaciio em Orgio Oficial: Ato de divulgagio do ato administrativo no Didrio Oficial do
Municipio ou veiculo oficial equivalente, necessario para conferir publicidade e eficacia ao
ato.

RESPONSABILIDADES

Secretaria da Procuradoria
»  Receber e registrar os processos fisicos na planilha de controle no ato do recebimento;

+  Arquivar os processos fisicos no armario por ordem cronoldgica de chegada;
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Realizar os protocolos e tramitagdes fisicas dos processos apds a assinatura,
preenchendo a planilha de controle com o status CONCLUIDO;

Acostar aos autos a documentagéo necessaria antes do encaminhamento ao préximo
setor.

Assessoria Especial

L]

Verificar os processos virtuais no sistema FAC pelo menos duas vezes por semana;
Inserir os processos virtuais na planilha de controle;

Distribuir os processos entre os membros da equipe, observando o grau de dificuldade
e o tipo de processo;

Revisar criteriosamente as pegas elaboradas pelos assessores antes de encaminhar ao
Procurador;

Retornar os processos ao responsavel com as indicagGes necessdrias, quando
identificadas incorrecdes;

Elaborar ou designar responsével pela elaboracdo de Portarias, Memorandos e Oficios,
conforme o caso;

Acompanhar a publicacdo dos atos no 6érgéo oficial e acostar a publicagéo aos autos.

Assessor Responsavel pelo Processo

Analisar os autos e elaborar a pega devida (despacho, parecer, memorando, oficio ou
portaria);

Inserir o link da pega no sistema para reviséo pela Assessoria Especial;

Realizar as corre¢des solicitadas pela Assessoria Especial ou pelo Procurador;

Acompanhar a publicagdo dos atos quando designado como responsavel.

Procurador

Realizar a analise e controle final da peca antes da assinatura,

Convocar a Assessoria Especial ou o responsdvel pelo processo para corregdes,
quando necessario;

Assinar as pecas virtualmente no sistema FAC ou de forma fisica, conforme o caso;

Encaminhar os processos que demandem deciséo da Presidéncia.

Presidéncia do IPREMB

Analisar e assinar os processos que demandem decis@io ou homologagdo da
Presidéncia;
Devolver os processos a Procuradoria apds analise e assinatura para prosseguimento;

Assinar as Decisdes nos processos de concessdo de apdsentadoria e encaminhar a
Superintendéncia de Beneficios para publicagfio da respectiva Portaria de Concesséo.
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PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS
1. ENTRADA DO PROCESSO NA PROCURADORIA

Os processos fisicos sdo recebidos pela secretaria, que os insere na planilha de controle e os
arquiva no armario por ordem cronolégica de chegada. Os processos virtuais sfo verificados
por assessor previamente designado pela Assessoria Especial no sistema FAC, com
periodicidade minima de duas vezes por semana, ¢ também inseridos na planilha de controle.

2. DISTRIBUICAO

A Assessoria Especial realiza a distribui¢do dos processos entre os membros da equipe por
meio da planilha de controle, observando o grau de dificuldade e o tipo de processo. Os
processos fisicos sfo entregues em méos ao responsavel designado; os virtuais sfo atribuidos
na planilha de controle com o nome do respectivo responsavel.

3. ANALISE E ELABORACAO DA PECA

O responséavel designado analisa os autos e procede com a elaboragdo da peca adequada:
despacho, parecer, memorando, oficio ou portaria. Apos a elaborag8o, insere o link da pega na
planilha de controle ou no sistema para revisdo pela Assessoria Especial.

4. REVISAO PELA ASSESSORIA ESPECIAL

A Assessoria Especial realiza a revisfo criteriosa da pega elaborada. Caso sejam identificadas
incorrecdes ou necessidade de complementacfio, retorna os autos ao responsavel com as
informagdes necessarias. Estando em conformidade, encaminha o processo ao Procurador.

5. CONTROLE FINAL E ASSINATURA PELO PROCURADOR

O Procurador realiza a andlise final da pega. Caso necessério, convoca a Assessoria Especial
ou o proprio responsdvel para correges. Apos verificagfo, realiza a assinatura virtual no
sistema FAC ou de forma fisica, conforme a natureza do documento.

6. ENCAMINHAMENTO A PRESIDENCIA (quando necessario)

Os processos que demandem andlise, homologacdo ou decisdo da Presidéncia sio
formalmente encaminhados pelo Procurador. Apos andlise e assinatura, os processos retornam
a Procuradoria para prosseguimento.

7. DESPACHO E TRAMITACAO

Apos a assinatura, nos processos fisicos, e acostada aos autos a documenta¢fo necessaria e o
processo e encaminhado pelo sistema FAC ao proximo setor responsavel. A secretaria realiza
os protocolos e tramitagdes, preenchendo a planilha de controle com o status CONCLUIDO.
8. PUBLICACAO DE PARECERES E PORTARIAS

Apos assinatura do Procurador e decisdo do Presidente, os pareceres e portarias sdo
encaminhados para publicagdo no 6rgéo oficial pelo assessor designado como responsavel. O
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responsavel acompanha a publicag@io, acosta o comprovante aos autos e procede com o
despacho para a devida tramitacdo futura.

9. PROCESSOS DE CONCESSAO DE APOSENTADORIA

Apos a elaboragéo do Parecer pela Procuradoria, os processos de concessdo de apdsentadoria
séo encaminhados ao Presidente para assinatura da Decisfo. O Presidente e responsével pela
tramitacdo a Superintendéncia de Beneficios para publicagdo da respectiva Portaria de
Concesséo.

CONTROLES INTERNOS

¢ Registro obrigatério de todos os processos na planilha de controle no ato do
recebimento, com indica¢do do responsavel e atualizagdio permanente do status;

* Arquivo cronoldgico dos processos fisicos no armario da Procuradoria;

* Verificagfio periodica dos processos virtuais no sistema FAC (minimo duas vezes por
semanay);

* Revisfo obrigatoria pela Assessoria Especial antes do encaminhamento ao Procurador;
» Controle final pelo Procurador antes de qualquer assinatura;

* Acompanhamento da publicagdo dos atos no oOrgdo oficial e acostamento do
comprovante aos autos;

* Preenchimento do statuss CONCLUIDO na planilha de controle apds a tramitagéo
final.

Evidéncias:
* Planilha de controle de processos atualizada;
» Pecas assinadas e registradas no sistema FAC;
» Comprovantes de publicagfo acostados aos autos;

* Histérico de tramitagfo no sistema FAC.

INDICADORES DE DESEMPENHO
* Quantidade de processos recebidos, distribuidos e concluidos por periodo;
+ Tempo médio de elaboragéo e tramitagfo das pegas;

* Numero de processos devolvidos para corre¢do pela Assessoria Especial ou pelo
Procurador;

» Percentual de processos com publicacéo realizada dentro do prazo;

* Atualizagdo e consisténcia da planilha de controle.
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Evidencias:

+ Planilha de controle de processos;
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« Registros e historico de tramitagéio no sistema FAC;

« Relatérios periédicos encaminhados a Presidéncia.

RISCOS E MITIGACAO

Risco

Perda ou extravio de processo fisico

Atraso na verificagfo de processos virtuais

Elaboragdo de pega processual com erros ou
inconsisténcias

Assinatura de documento sem revisdo

adequada

Auséncia de publicidade dos  atos

administrativos

Acumulo e represamento de processos na

" Procuradoria

Tramita¢do incorreta ou encaminhamento
ao setor errado

" Procuradoria e

Mitigacio

cronolégico no armario da
registro obrigatério na
planilha de controle no ato do recebimento.

Arquivo

Verificagdo periddica de processos virtuais

no sistema FAC pelo menos duas vezes por
semana, por  assessor  previamente

- designado.

Revisdo criteriosa pela Assessoria Especial
antes do envio ao Procurador, com retorno

a0 responsavel em caso de necessidade de

corre¢do.

Controle final obrigatério pelo Procurador
antes de qualquer assinatura fisica ou
virtual.

Designagdo formal de responsavel pelo

- acompanhamento da publicagio no o6rgéo

oficial e acostamento aos autos.

Distribui¢do equilibrada pela Assessoria

Especial, com observancia do grau de

- dificuldade e da carga de trabalho de cada

membro da equipe.

Preenchimento obrigatério da planilha de
controle com status atualizado (em
andamento / concluido) e revisdo da
tramitag#o antes do despacho.
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DISPOSICOES FINAIS

A gestdo dos processos administrativos da Procuradoria do IPREMB deve pautar-se pela
rigorosa observancia dos procedimentos aqui estabelecidos, assegurando a rastreabilidade, a
qualidade técnica das pegas elaboradas e o cumprimento dos prazos institucionais.

A padronizagio dos procedimentos descritos neste manual visa garantir a continuidade e a
eficiéncia da atua¢do administrativa da Procuradoria, independentemente de alteragles na
composi¢do da equipe, contribuindo para a solidez da gestfo previdenciaria municipal.

Este manual deverd ser revisado a cada 3 (trés) meses a contar da data de sua publicacéo, e
sempre que houver alteragfio na legislagdo ou nos fluxos internos, para fins de melhoria
continua dos processos.

Betim, 22 de junho de 2026.

ALICIO UMBELINO DA SILVA FILHO

Presidente do Instituto de Previdéncia Municipal de Betim

—

CARLOS MAGNO DE ASSIS DUTRA

Procurador Adjunto







