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Manaus

Autarquia Municipal

Previdencia

ACESSO A INFORMAGAO

Cédigo: PRO.SARQ.03

Versdo: 08 | Data: 15.06.21

1. OBJETIVO

1.1. Disponibilizar informagdes aos usuarios internos e externos da
Manaus Previdéncia.

2. RESPONSABILIDADES

RESPONSABILIDADE AUTORIDADE

AREAS

DIRETA | INDIRETA

SARQ X Viabilizar cépias de documentos e

informacdes solicitadas.

DEMAIS Solicitar |r.1formagoes pertlnclar?tes ao
. desenvolvimento de suas atividades,
AREAS DA .

X bem como cdpias de documentos

MANAUS ara atender a demanda de usuarios

PREVIDENCIA P
externos.

3. REFERENCIAS

3.1. Constituigdo da Republica Federativa do Brasil de 05/10/1988 (Inciso
XXXIII do art. 50, no inciso Il do § 3° do art. 37 e no § 2° do art.216
da Constituicdo Federal);

3.2. Lei n° 12527, de 18/11/2011 (Regula o acesso a informacgdes
previsto no inciso XXXIIl do art. 50, no inciso Il do § 30 do art. 37 e
no § 20 do art. 216 da Constituicao Federal; altera a Lei no 8.112, de
11 de dezembro de 1990; revoga a Lei no 11.111, de 5 de maio de
2005, e dispositivos da Lei no 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e da
outras providéncias);

3.3. ABNT NBR ISO 9001:2015 Sistema de Gestao da Qualidade.

3.4. Decreto 4157, de 20/09/2018 (Regulamenta o acesso as
informagdes no ambito do Poder Executivo do Municipio de Manaus, e da
outras providéncias).
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3.5 Instrucao de Trabalho_SARQ_PROTOCOLO de 08/04/2020

3.6 POSIC (Politica da Seguranca da informagdo e Comunicagdo da
Manaus Previdéncia).

DEFINICOES
4.1. SARQ: Setor de Arquivo;
4.2. DIPREV: Diretoria Previdenciaria;
4.3. SATE: Setor de Atendimento;
4.4. CGAB: Chefia de Gabinete;
4.5. GEPREV: Geréncia da Area Previdenciaria;
4.6. PROJUR: Procuradoria;
4.7. SIGED: Sistema Integrado de Gestao Eletronica de documentos;

4.8. SPARK: Comunicacgao eletronica interna da Autarquia.

CONSIDERAGOES GERAIS

5.1. Este procedimento atende de forma coerente as exigéncias dos
incisos Il e Il do artigo 6°, inciso Il e § 1° e § 2° do artigo 7°, artigo
10° e § 1°, I e ll do artigo 11° da Lei n°® 12.527, de 18 de novembro
de 2011.

PROCEDIMENTOS
6.1. Coépia de Processo ou Documentagao Funcional

6.1.1 Receber requerimento do SATE ou CGAB em formato digital
por meio de documento formalizado no SIGED ou por e-mail,
com a solicitagao de cépia e os dados do interessado em caso
de deferimento segue os tramites abaixo, porém caso o SARQ
entenda pelo indeferimento encaminhar o documento com
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6.2.

solicitagdo a GEPREV que encaminhara a PROJUR para
proferir um parecer.

6.1.2 Inserir as informagdes na planilha Controle de Copias (Anexo
1) localizado no endereco P:\setores\SARQ\ARQUIVO.

6.1.3 Providenciar as copias no prazo de até 20 dias, a contar do
recebimento da solicitacdo no SATE ou CGAB, com excegao
dos processos solicitados que ainda nao foram finalizados, os
quais deverdo aguardar sobrestados no sistema SIGED até
que adentrem no Setor de Arquivo.

6.1.4 Inserir o Despacho automatico do SIGED, no documento de
requerimento de Cépia, (Anexo 2), se necessario adaptar o
despacho a demanda e, apds, proceder o despacho para o
setor requerente, para que o mesmo realize a entrega da copia
solicitada.

6.1.5 A entrega da coépia para o setor demandante devera ser
registrada no livro de protocolo e entregue em midia (CD ou
DVD) ao Setor de Atendimento ou CGAB.

6.1.6 As solicitagdes feitas por e-mail, serao respondidas por e-mail,
anexando a copia solicitada.

6.1.7 As solicitagbes de copias das Secretarias que ja possuem o
sistema SIGED, com acesso ao médulo Dossié previdenciario,
serao disponibilizadas através do referido modulo. E assim que
a copia for inserida no modulo, o colaborador do SARQ avisara
por e-mail, telefonema ou mensagem de texto de whatsapp.

Solicitagao de informagdes requeridas pelos setores da
Manaus Previdéncia

6.2.1. Receber a solicitacdo do setor interessado por meio de
comunicacgao interna (spark, memorando, etc.)

6.2.2 Providenciar as informagdes solicitadas, disponibilizando-as
nos prazos de 01 a 20 dias (de acordo com a disponibilidade
do SARQ), a contar da solicitacdo realizada pelo setor
interessado.
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6.3.

6.2.3 Se a documentacao requerida tiver arquivo digital, o arquivo
sera disponibilizado na pasta P:\dossie, dentro do més
corrente da solicitacdo ou enviada por SPARK conforme
entendimento da demanda pelo colaborador.

6.2.4 Caso seja necessario o empréstimo da documentacao fisica, o
colaborador localizara a documentagao e registrara no livro de
protocolo a saida da documentacéo, descriminando o titular da
documentacdo, a caixa se for toda a documentagdo do
segurado ou o numero do processo quando for o caso, a data
de saida e o setor requerente.

6.2.5 Nos casos em que as solicitagdes forem demandar um tempo
maior para atendé-las, as mesmas estardo sujeitas a outros
prazos acordados com o SARQ, em consonéncia com a
GEPREV.

6.2.6 Quando a documentacao retorna dos setores é necessario dar
baixa no empréstimo no livro de Protocolo, colocando a data
que o documento foi devolvido para o SARQ.

6.2.7 Apos receber a documentacédo, o colaborador deve proceder
com o acondicionamento do documento ao seu local de onde
foi retirado.

Sistema Alfresco como medida de seguranga para acesso aos
arquivos digitais

6.3.1 Mensalmente é feito uma transferéncia de cépia digital para o
sistema Alfresco, para auxiliar como sistema alternativo na
busca de informacbes, caso o sistema SIGED esteja
temporariamente sem acesso.
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7.

REGISTROS

7.1. Controle de Cdpias (anexo 1)

7.2. Despacho de Copias (anexo 2)
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8. ANEXOS

Anexo 1 — Controle de Cépias

Planilha de c6piasadsx - LibreOffice Calc - -L — — - l E
Arquive Editer Exibir Inserir Formatar Planilha Dados Femamentas Janela Ajuda &
g =) 1
ig-B- B . BR-AlG-
¢l Hraaead-BE- -2 =S =EEE
i & X = B -
A p ¢ [ o ] £ | F [ 6 [ H] [ =P
2 |Datade Entrada |Processo Setor de Origem  |Colaborador| Interessado Assunto Saids | Destino Observagdes :
3 23/6/2016  [2016.17848.17852.0.001580 Themis  [01.n2 1489/2016-GS/SEMEF Maria Eliane |sis de Menezes Solicitagio de pasta funcional 23/6/2016 | (GAB E
[ 23/6/2016  [201.17848.17852.9.008609 Themis  [0f.n¢ 2685/2016-SEMED) GAF Luiz Venangio Neto Solicitagéo de copia de processo 172016 | (GAR
5 24/6/2016  [2016.17848.17852.0.001616 (GAB Glaucia  [0f n 1704/2016-SEMED)GSAF Tereza Picanco Feitoza Solicitago de Pasta funcional 21/7/2016 | DIPREV
§ [01.0¢ 1589/1016-@1@/% Maria Auxiliadora Cassiano de Melo, Miguel E
[2016.17848.17852.0.001615 (GAB Glaucia [Feitosa Barbosa, Sandra Maria Brito de Lima Sebastiana Maria Vieira Alencar  [Solicitac8o de Pasta funcional 21/7/2016 | DIPREV
1 7/7/006  [2016.17848.17852.0.001734 (GAB Glaucia [0f.2967/2016-SEMED/GSAF Francisca Silva de Castro Solicitagdo de Pasta funcional 21/7/2016 | DIPREV
8 /71016 |2016.17848.17852.0.001712 PRESI Glaucia |0f.2464/2016-DIVCF/SEMSA Leila Melo Brasil Solicitago de Pasta funcional 21/7/2016 | DIPREV
9 71016 [2016.17848.17852.0.001580 PRESI Glaugia  |01.1489/2016-GS/SEMEF Maria Eliane |sis de Menezes Solicitagio de Pasta funcional [Foi respondide pela Themis, 5&
10 872016 [2016.17848.17852.0001741 PRESI Glaucia  [07.2987/2016-SEMED/GSAF Maria de Lourdes Mota da Silva Solicitacdo de Pasta funcional 21/7/2016 | DIPREV |A pasta foi enviada juntamente com processo 2016178481785200126 no dia22/06/2016.
1 B/7/1016  |2016.17848.17894.9.009088 SATE LIDYANE  |Ruth Monteiro Alfaia (Copia do processo 2016178481780400219 | 21/7/2016 | SATE
12 8/7/2016 2016.17848.178340.002670 SATE LIDYANE  |lean Chaves da Silva Copia do processo 201616370743 10 processo foi inhado para o SMAN.
3 8/7/2006  |2016.17848.17894.0.001686 SATE (Copia do processo 2016124681247900025 | 21/7/2016 |  SATE
b} B/7/2006  |2016.17848.17894.0.001539 SATE LIDYANE |Lucia Maria Pinto Mareira (dpia do processo 2015414414705383 21/7/2016 | SATE
15 19/7/2016  [2016.17848 17894.0.001802 SATE LIDYANE  |Cleonice de Souza Silva (Copia do processo 2016178481783400496 | 19/7/2016 |  SATE
16 19/7/2016  |2016.17848.17804.0.001873 SATE LIDYANE _[MARIA CONCEIGED CALDAS  SILVA (opia do processo 2005/4114/4230/00652 | 10/8/2016 | PSICO |0 processo de doria requerido, foi enviado para a Secretaria SEMED dia 10/09/2015.
17 19/7/2016  [2016.17848.17894.0,002010 SATE LIDYANE |ANTONIETA LOPES MIRANDA DE ARAUIO (Copia do processo 2015/17848/17894/00308 | 11/8/2016 | SATE
18 2/7/2016 2016.17848.17852.0001935 CGAB Glaucia  |07.894/2016-GPG/PGM José Neto Souza Pontes SolicitagEo de Pasta funcional 29/7/2016 | DIPREV
1 (0pia de processo 2012/4114/414721604
10/8/2016  |2016.17848.17894.0.002088 SATE LIDYANE |Celina Ferreira Barbosa 2012/4124/414721605 11/8/2016 | SATE
Pl 17/8/2016  [2016.17848.17804.0.002173 SATE LIDYANE |Norma Costa Pinto (Copia de processo 201617848178040048 | 17/8/2016 | SATE
a 11/8/2016 2016.17848.17852.0.002161 (GAB GLAUCIA OFCIO 1963/2016-SEMMASDH NIVYA KELLEN DE CASTRO VALENTE Solicitagio de Pasta funcional 11/8/2016 | (GAR
2 22/8/2016  |2016.17848.17804.0.002201 SATE LIDYANE |Mayara Costa Nascimento (Copia de processo 20111119113400751 22/8/2016 | SATE
3 24/8/2016 2016.17848.17852.0.002246 (GAB GLAUCIA [MARIA DE FATIMA DE ALENCAR REGO Solicitagdo de Pasta funcional 24/8/2016 | DIPREV
pl] 2/8/2016 2016.17848.17852.000223% (GAB GLAUCIA [OFICID NE3704/2016-SEMED/GSAF CARLOS ZACARIAS DE PAULA NETO Solicitago de Pasta funcional 24/8/2016 | DIPREV
5 15/8/2016 | 2016.17848.17894.0.002253 SATE LIDYANE ROSE WARY ALENCAR DE SOUZA (Copia de processo 2016/1848/17804/00767 | 29/8/2016 | SATE
pii 25/8/2016  |2016.17848.17894.0.002244 SATE LIDYANE |MARIA DO CARMQ MATEUS (dpia do processo 2016/17848/17894/00381 | 28/8/2016 | SATE
(0pia de processo de Concessao de
a aposentadoria juntzmente com o (itimos
9/9/2016 2016.17848.17834.0.002349 SATE SONIA |ALFREDOQ LIMA DE MELD 5 anos mais as fichas funcionais 12/9/2016 | SATE
B Copia de Processo 2016178481789401002
13/9/2016 2016.17848.17834.0.002373 SATE SONIA  |Antonio Severino da Silva Licenca Premio 13/9/2016 | SATE
P Chpia de Processo de Penséo
16/9/2016 2016.17848.17834.0.002352 SATE SONIA [Francisca Mustaffa Paes de Lemos 20161784817 89401065 16/9/2016 | SATE
) Copia de Processo de Revisio de
22/9/2016 2016.17848.17834.0.002460 SATE SONIA  |Daria Ney Vieira Moreira Aposentadoria 2016178481 785400440 | 22/9/2016 |  SATE
31 e 2011/1118/1134/01111.50LICITA EM
23/9/2016  |2016.17848 17804.0.002204 SATE SONIA  |LEANDRO XAVIER DE ANDRADE MIDIA 23/9/2016 | SATE
COPIA REFERENTE AQ PROCESSO DE
) DECLARACED INFORMANDO 0 PERIODO
UTILIZADO PARA APDSENTADORIA N2
/9/2016  |2016.17848 17804.0,002467 SATE SONIA [NADIR RAMALHO DA SILVA 2015/17848/ 17894/00729. 23/9/2016 | SATE
B 18/7/2016 2016.17848 1785200016564 SATE SONIA  |Mariney Silva Pinheiro (Copia do processo 2014/4114/4147/12513 | 27/9/2016 | SATE
kL] 28/7/2016 ‘ 2016.17848.17852.0.001668 SATE SONIA Al Cabral Pereira (opia do processo 2015/4114/4147/05048 | 27/9/2016 | SATE -
i : 1, ’ M
4 | Pt
% Localzar E| Localizar todos DEesqu\sarva\nrfmmatadnuD\favanﬂavma\us:u\asde mindsculas (2
Planilha de3 PageStyle Plan] u Media= - 0 + | 8%
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Anexo 2 — Despacho de Cépia
Documento n°:
Interessada (0):
Assunto:

Despacho de Copia

Ao Setor de Atendimento,

Em atencdo ao solicitado no Documento de n°2017.17848.17894.9. XXX de
interesse do senhor(a)(nome do interessado (a)), encaminha-se a codpia do
processo (tipo do processo) n° 2017.17848.17894. XXXX digitalizado e inserido em
midia de CD ou DVD para ser entregue ao requerente e demais providéncias que se

fizer necessario.

Nome — cargo

Manaus, XX de més de 20XX.
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Controle das Revisdes
Data Versao Natureza da Alteragao Pagina

Emissdo do procedimento devido o
05/08/2016 00 desdobramento do PRO.SARQ 01 Todas
10/10/2017 01 Inclusdo dos subitens 3.3 € 4.7 2
10/10/2017 01 Exclusdo dos subitens 6.2, 6.3 € 6.4. 3e4
10/10/2017 01 Renumeracgao do subitem 6.5 para 6.2 3e4d
27/02/2018 02 Alteracéo do item 6.1.1 (“por e-mail”) 3
27/02/2018 02 Acréscimo do item 6.1.6 3

Adaptacao dos novos procedimentos a i
06/08/2018 03 assinatura digital, conforme PRO.ASTEC.01

Inclusdo dos subitens 6.1.7, 6.2.4, 6.2.5,

25/09/2019 04 6266627 3ed
25/09/2019 04 Exclusdo dos anexos 3 € 4 8e9
04/03/2020 05 Alteracao do item 6.1.4 4
04/03/2020 05 Atualizacdo do anexo 2 8
29/07/2020 06 Insercdo da Instrugao de Trabalho e POSIC 2
01/10/2020 07 Inclusdo do item 6.3 5

Alteracado da logomarca para atender a nova
15/06/2021 08 identidade visual da prefeitura, sem alteracéo 1/9

do conteudo
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