ALTERADA PELAS PORTARIAS NORMATIVAS N° 07-2009 e 01-2010

CONSOLIDADA

PORTARIA NORMATIVA n° 2-2007/PR

Estabelece  procedimentos para autuagao,
protocolizagdo, juntada, copia e demais rotinas de
tramitagcdo de processos no ambito do Ipasgo.

O Presidente do Instituto de Previdéncia e Assisténcia dos Servidores do
Estado de Goias - IPASGO -, no uso de suas atribui¢des legais,

considerando a necessidade de estabelecer critérios para autuacdo de
processos, determinando a rotina a ser seguida a partir de seu registro na unidade
especifica;

considerando a necessidade de cumprimento da norma ISO 9001:2000,
estabelecida pelo Sistema de Gestdo da Qualidade - SGQ -, resolve editar a seguinte

PORTARIA:

Art. 1° Ficam instituidos no ambito do IPASGO, os procedimentos gerais para
a autuagao de processos e para a sua tramitag@o a partir da protocolizagédo do requerimento
até o seu arquivamento.

Art. 2° Os procedimentos referentes a autuacdo e procedimentos de
tramitacdo de processos de que trata esta portaria sdo de responsabilidade da unidade
administrativa de Tramitacdo de Documentos e das demais Unidades Administrativas por
onde os processos tramitam.

Paragrafo unico. As unidades administrativas devem conferir tramitagédo
“preferencial” ou urgente aos processos formalizados para cumprimento de decisbes
judiciais.

Art. 3° Para os efeitos desta portaria denomina-se:

| - Processo: conjunto de documentos protocolizado e autuado pelo 6rgéo
para realizacdo de procedimentos pertinentes ao pedido nele contido que requer analise,
informacao ou decisdo com o fim de estabelecer definicdo e responsabilidade técnica,
administrativa ou financeira;

Il - Processo Principal: aquele que pela natureza de sua matéria, podera
exigir a anexacao de outros processos para complementacao de informacgao, objetivando a
decisao ou conclusao;

Il - Processo Acessorio: apresenta matéria indispensavel a instrug¢do do
processo principal;

IV - Peca do processo: documento sob diversas formas que integra o
processo;

V - Numeracao de Pecgas: numeragio atribuida das partes integrantes ao
processo;

VI - Termo de Juntada de Peca: utilizado para registrar a juntada de peca ou
documento ao processo;

VII - Autuagao: termo que caracteriza a abertura do processo;



VIII - Diligéncia: ato pelo qual um processo é encaminhado a outro érgéo ou
unidade administrativa, para cumprir alguma solicitagdo, com vistas a informar, corrigir ou
sanar pendéncias;

IX - Juntada por anexacado € a unido definitiva de um ou mais processos ao
processo inicial ou principal e acessério quando houver dependéncia entre os processos
anexados;

X - Juntada por apensacao € a unido proviséria de um ou mais processos ao
processo inicial ou principal destinada ao estudo e a uniformidade de tratamento em
matérias semelhantes, com o mesmo interessado ou instituidor;

Xl - Desentranhamento: retirada de pecas de um processo a pedido do
interessado ou de interesse da administragao;

Xl - Termo de Desentranhamento de Pecas: utilizado para informar sobre a
retirada de pecas pertencentes a processo, podendo ser feito por meio de carimbo
especifico;

XIII - Desapensacgao: ato de separacgao fisica de processos apensados;

XIV - Termo de Desapensacao: utilizado para registrar a separagao fisica de
processos apensados;

XV - Desmembramento: separacao de parte da documentacdo de um ou mais
processos para formagéo de novo processo;

XVI - Termo de Encerramento: utilizado para registrar encerramento de
processo;

Paragrafo unico. A realizagdo dos procedimentos mencionados nos incisos de
V a XVI pode ser feita com a utilizagdo de carimbo especifico para esse fim.

Art. 4° A autuacao de processo deve ser feita observando os principios legais,
administrativos e éticos dispensados ao tipo de solicitagdo, devendo o agente publico
manter absoluta discrigdo com relagéo a informagao contida no processo.

Art. 5° Ao processo deve ser dispensado tratamento fisico adequado,
observando cuidados de higiene no seu manuseio, perfuragao centralizada, utilizagdo de
material adequado, evitando o uso de clipes e grampos.

Art. 6° O procedimento de autuacdo de processo deve ser realizado nas
seguintes unidades administrativas:

I - Multiatendimento, Regionais, Postos de Atendimento no Interior, Vapt-
Vupt, Central de Atendimento Preferencial - CAP -, Central de Atendimento de Emissao de
Guias e Tramitacao de Documentos;

Il - Tesouraria, especificamente quando tratar-se de processos relativos a
pagamento de faturas de pessoas fisicas e juridicas;

lll - Geréncia de Relacionamento com o Prestador somente nos casos de
processos referentes a abertura de edital de credenciamento pessoa fisica.

Art. 7° A autuagao de processo deve ser feita por meio da protocolizacdo do
respectivo formulario preenchido e assinado pelo requerente e acompanhado da
documentagcdo em ordem cronoldgica, conforme informada no referido formulario,
correspondente ao assunto da solicitacdo, sendo este formulario constante do Sistema de
Documentos do SGQ - Doc Nix.



§ 1° O requente que estiver impossibilitado de apresentar, no momento da
protocolizacdo, toda documentacao relacionada no formulario identificado no caput deste
artigo, deve assinar declaracdo impressa do Sistema de Controle de Processos,
responsabilizando-se pelo sobrestamento dos autos até o prazo maximo de 30 (trinta) dias,
contados da data de autuacao.

§ 2° No caso de o requerente nao apresentar a documentagéo pendente para
juntada ao restante do processo no prazo estabelecido a Unidade de Tramitacdo de
Documentos, esta deve encaminhar o processo para arquivamento, que pode ser
desarquivado, a qualquer tempo, por meio de solicitacdo do requerente, com excecido dos
processos de inclusdo do IPASGO Saude, que exigem a documentagao completa no ato da
autuacgao.

Art. 8° O procedimento de autuagcdo deve ser registrado no Sistema de
Controle de Processos, que originara um numero de protocolo sequencial de identificagdo
para ser impresso em forma de etiqueta a ser fixada uma via na capa do processo e a outra
entregue ao requerente para acompanhamento da tramitacéo.

§ 1° Os dados disponibilizados na etiqueta de identificacdo de processo
devem permitir que seja feito o rastreamento e a sua localizagcdo por meio dos seguintes
itens:

| - assunto;

Il - nimero do processo/protocolo;

Il - nome do requerente;

IV - data de autuagao;

V - matricula no Ipasgo;

VI - telefone do requerente;

VII - operador do sistema;

VIl - cidade.

Art. 9° As pecas que fazem parte do processo devem ser numeradas a partir
da capa do processo principal, em ordem crescente, aposto o correspondente carimbo de
identificagao de folhas, com o niumero de sequiiéncia e a rubrica do colaborador que estiver
realizando a atividade, na parte superior do canto direito da pega.

§ 1° As pecas subsequientemente adicionadas ao processo serao numeradas
pela respectiva unidade administrativa que realizar o procedimento.

§ 2° Cada volume de processo deve ter o maximo de 300 folhas, sendo que, ao
ser alcangado este quantitativo e havendo necessidade de se juntar documentos ao volume o
processo deve ser encaminhado a Unidade de Protocolo, Expedicdo e Arquivos para cumprir as
formalidades de encerramento e abertura de novo volume, na forma seguinte:

alterada em parte pela Portaria Normativa n° 01/2010

| — o encerramento/desmembramento e a abertura de volumes serdo efetuados
mediante a lavratura dos respectivos termos;

Il — o termo de encerramento deve ser juntado na ultima folha de cada volume;

[l — o termo de abertura é o documento que oficializa o novo volume que deve
ser ter a capa de processo afixada com a etiqueta do respectivo protocolo;

IV — as capas dos volumes devem ser numeradas em algarismos romanos;



VI — documentos encadernados ou em brochura, bem como os de grande
volume, serdo apensados ao processo com a colocagdo da etiqueta contento o numero do
processo e a palavra “Anexo”.

Acrescidos pela Portaria Normativa n° 07/2009

Art. 10. As atividades e rotinas relativas aos processos descritos nos incisos
VIIl a XVI do art. 3° desta portaria, serdo executadas pela unidade administrativa de
Tramitacdo de Documentos, observando os critérios para a sua execugao, discriminados
nos procedimentos escritos das atividades desenvolvidas pela referida unidade.

Paragrafo unico. E responsabilidade da unidade administrativa de Tramitagéo
de Documentos adotar as providéncias para o encaminhamento de notificacdo ao
interessado, referente a decisao e solicitagdo em processos, que deve ser elaborada em
duas vias pela unidade administrativa solicitante, sendo uma juntada ao processo e a outra
envelopada com enderegamento para ser enviada ao interessado, e ainda, manter seu
controle e procedimentos necessarios.

Art. 11. A solicitacdo de copia de processos somente pode ser requerida pela
parte interessada/autor ou pelo seu representante com poderes especificos, por meio de
protocolizacao de formulario especifico, nas seguintes unidades administrativas:

| - de atendimento ao cliente instaladas na sede administrativa que devem
adotar as seguintes providéncias no prazo de 3 (irés) dias uteis:

a) solicitar o processo a unidade na qual o processo se encontra ou, no caso
de processo arquivado, a unidade administrativa de Tramitagdo de Documentos para que
providencie o seu desarquivamento;

b) proceder a impresséo das copias na unidade administrativa de servigos de
grafica;

c) entregar as copias ao cliente, somente apds assinatura de comprovacgao do
recebimento no préprio formulario de solicitagcdo, que deve ser juntado ao processo;

d) devolver o processo a Unidade Administrativa solicitada.

Il - de Regionais, Postos de Atendimento na capital, no interior e Vapt-Vupts
que fara a autuagao do pedido e encaminhamento do processo a Geréncia de Regionais e
Postos de Atendimento - GERP - a fim de que sejam adotados os seguintes procedimentos,
no prazo de até 20 (vinte) dias a partir da data de autuagéo:

a) solicitar o processo a unidade administrativa na qual o processo se
encontra ou, no caso de o processo estar arquivado, a unidade administrativa de Tramitagao
de Documentos para que providencie o seu desarquivamento;

b) proceder a impressao das copias na unidade administrativa de servigos de
grafica;

c) devolver o processo original a unidade administrativa solicitada;

d) encaminhar as copias a Unidade de Atendimento solicitante onde o
processo foi autuado, a qual realizara a entrega ao requerente, apés comprovacgao de
recebimento no préprio formulario de solicitacdo constante do processo.

Paragrafo unico. O formulario proprio para solicitagdo de cépias processuais
deve constar campo que especificara a quantidade e pecas copiadas do processo, bem
como conter, obrigatoriamente, a identificacdo do requerente com a anotagdo do numero
constante do Registro Geral (Cédula de Identidade), niumero do Cadastro de Pessoa Fisica
(CPF) e a consignagao da assinatura, por extenso, do interessado ou seu representante
legal e do servidor responsavel pela entrega das copias.



Art. 12. Todo processo deve ter o seu fluxograma de tramitagdo estabelecido
pela unidade administrativa a qual esta relacionada ao assunto tratado, sob a supervisao do
representante do Nucleo Setorial da Qualidade da area correspondente e submetido a
apreciacao e autorizagdo da Unidade Administrativa de Tramitagdo de Documentos.

§ 1° As solicitagbes de inclusdo, alteragcao, substituicido e supressao
relacionadas a denominagéo do “assunto” que trata o item |, § 1° do art. 8° devem ser
encaminhadas por meio de memorando, assinado pelo gerente ou responsavel da unidade
requisitante, justificando o motivo da solicitagdo a unidade administrativa de Tramitagdo de
Documentos, que possui a competéncia para executar o pedido de acordo o Mapeamento
de Processos do IPASGO.

§ 2° No caso do pedido de inclusédo de um novo assunto devem ser
encaminhados o memorando, o formulario de levantamento de fluxograma para
mapeamento do processo (Doc Nix’RQ-LFMP), preenchido pelo responsavel pelo
procedimento ou da unidade administrativa ao qual o processo esta relacionado, bem como
o respectivo formulario criado para sua autuagéo, de acordo com as normas estabelecidas
pelo SGQ (Doc Nix).

Art. 13. Fica a Unidade Administrativa de Tramitagdo de Documentos
responsavel pela divulgacao e treinamento das funcionalidades do Sistema de Processos,
bem como o gerenciamento do procedimento de fluxograma de processos, que deve ser
realizado juntamente com as Geréncias de Informatica e das Assessorias da Qualidade e de
Planejamento.

Art. 14. A Unidade de Tramitacdo de Documentos e os representantes do
Nucleo da Qualidade responsaveis pelo Mapeamento de Processos devem, em parceria
com a Geréncia de Informatica, promover as alteracbes necessarias para melhorias do
processo e do Sistema de Controle de Processos.

Art. 15. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacéo.
DE-SE CIENCIA E CUMPRA-SE.
Gabinete da Presidéncia do Ipasgo, em Goiania, aos 24 dias do més de abril

de 2007.

Nelson Siqueira de Morais
Presidente do IPASGO



ANEXO UNICO DA PORTARIA NORMATIVA N° 002/07-PR

TERMO DE DESAPENSACAO
Nesta data fago desapensar do(s) Processo(s) n°® .........ccccoveveveveverenane, 0
Processo(s) de n° ... que passam a tramitar em

separado, em atendimento ao pedido formulado pela Unidade
AdmiInistrativa.........ccceeeecveeeeeciiee e,

Encaminhe-se 2 Unidade Administrativa..........cccceeeveeeviieeiieenieeenieeenne para
as formalidades de mister.

Unidade Administrativa de Tramita¢do de Documentos, em Goidnia DIA
de MES de ANO.

Assinatura do colaborador(a)

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Nesta data, em atendimento ao pedido formulado a fl........... , faco apensar
ao presente Processo de n® .........ccccvveeennenn. 0 Processo n® ......ooocvvveeiiiniinnnenn,
Encaminhe-se a Unidade Administrativa..........ccccccveveevciieeeniiieeenineeenne, para

as formalidades de mister.

Unidade Administrativa de Tramitacao de Documentos, em Goiania DIA de
MES de ANO.

Assinatura do colaborador(a)

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO




Nesta data, em atendimento ao pedido formulado a fl......., faco anexar ao
presente Processo n° .......ccccoeeevvieeeeennnnnn, 0 Processo de n® .......cccvvveeerieeennnnnn.

Encaminhe-se a Unidade Administrativa...........ccoecueeevieeniieenieesnneennnen. para
as formalidades de mister.

A Unidade Administrativa de Tramitacao de Documentos, em Goiania DIA de
MES de ANO.

Assinatura do colaborador(a)

TERMO DE DESENTRANHAMENTO DE PECA

A(s) peca(s) de n°(S)....ccccuveeennnenn. referente ao presente Processo n
............................. foi retirada nos termos do pedido formulado a fl.........

Encaminhe-se a Unidade Administrativa ..........cccceevvvveeeninnnenne para as
formalidades de mister.

Unidade Administrativa de Tramitacao de Documentos, em Goiania DIA de
MES de ANO.

Assinatura do colaborador(a)
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