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MANUAL pg PROCEDIMEN TOS

ARQUIVQ

assegurando lastreabilidade, organizagio, Seguranga da informacso e conformidade com 0
Pré-Gestao RPPS,

ABRANGENCTA

BASE LEGAL

* Lej Municipal po 4.276/2005
* Normas internas do IPREMB
* Diretrizes do Pro-Gestso RPPS

DEFINICOES / PALAVRAS-CHAVE

* Arquivo: Unidade Iesponsavel pela guarda e controle documenta]
* Processo administrativo: Conjunto de documentos formalmente organizados
* Sistema FAC: Sistema de tramitacéo e controle processual

*  Protocolo: Registro formal de entrada ou saida de processos

* Rastreabilidade: Capacidade de localizar ¢ acompanhar o processo

RESPONSABILIDADES
Superintendéncia Administrativa

* Gestdo do arquivo
e Controle e organizag¢@o dos processos
* Garantia da rastreabilidade

Setores do IPREMB

® Tramitar corretamente os processos no sistema

o
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retirada quando necessario

o Solicitar
b sua responsabﬂidade

o Zelar pelos processos SO

PROCEDIMENTOS OPERACIONAIS

1. Recebimento de Processos

co: Envio pelo setor de origem via Sistema FAC
50 da tramitagdo ¢ integridade fisica

(caderno)

e Tramita
Conferéncia: Verificag
stro em controle fisico

o Protocolo: Regi

2. Organizagao ¢ Arquivamento

Classificagdo: Separagdo por tipo de processo

[ ]
amento em caixas identi

Acondicionamento: Arquiv ficadas

[ ]
em armarios € prateleiras

o Guarda: Organizagao

3. Retirada de Processos

or interessado

o Solicitagdo: Demanda do set

o Tramitagdo: Registro no Sistema FAC

o Controle: Registro em caderno com assinatura

4. Controle € Rastreabilidade

pelo Sistema FAC

e Controle sistémico: Acompanhamento

e Controle fisico: Registros em cadernos

e Localizacio: Organizacdo padronizada

CONTROLES INTERNOS

e Controle de tramitagio via Sistema FAC

Evidéncia: Histérico de movimentagdo no sistema

e Registro fisico de protocolo e retirada

Evidéncia: Cadernos de control;{
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* Organizagfo padronizada do arquivo

Evidéncia: Identificacfio de caixas e localizagio fisica

INDICADORES

* Tempo de atendimento das solicitagdes de processos:
Mede o prazo entre a solicitagdo e a disponibilizag¢do do processo.
Evidéncia: Registros de tramitagéio no Sistema FAC e controle de retirada.

® Percentual de processos localizados:

Mede a quantidade de processos encontrados quando solicitados.
Evidéncia: Registros de atendimento e controle interno do arquivo.

* Quantidade de inconsisténcias na tramitagfo:

Mede falhas no envio, registro ou controle dos processos.
Evidéncia: Histérico de tramitagdo no sistema e registros fisicos.

* Nivel de organizacgio do arquivo:

Mede a padronizagdo e identificagfio dos documentos arquivados.

Evidéncia: Identificacdo de caixas, etiquetas e organizagdo fisica.

RISCOS E MITIGACAO

Risco | Mitigacio

Controle de 1ram1tac;e“10 naFAC. reglstro d retirada

Falha na rastreabilidade Registro obrigatério no sistema e controle fisico.

I

| Acesso indevido adocumentos  Controle de retirada mediante registro e autorizagéo,

\




- Danos fisicos aos documentos

' Erro na tramitag#io de processos
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DISPOSICOES FINAIS

O presente manual deverd ser revisado a cada 6 (seis) meses, a contar da data de sua
publicagdo, bem como sempre que houver alteracdes na legislagéo aplicavel ou necessidade

de aprimoramento dos processos, visando & melhoria continua.

A responsabilidade pela manutencdo, revisdo e atualizagdo deste manual é atribuida a
Superintendéncia Administrativa, em conjunto com 0 responsavel pelo Arquivo, podendo,

quando necessario, contar com 0 apoio dos demais setores envolvidos.

Betim, 23 de Abril de 2026.

o

Maria Vifginia Soares de Melo

Superintendente Administrativa

(N
Alicio Umbelino da Silva Filho

Presidente




