Ao receber um oficio devemos verificar a urgéncia do

mesmo, ou seja, se ha prazos para o cumprimento.

Lembrando que: Solicitagdes por oficio sdo sempre
prioridades!

L.
Primeiro passo: /
Processos | Configuragdes Relatdrios  Supenvisio  Ferramentas  Opgdes de Usudrio Janela  Ajuda
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e Consultar no G-PRO a carga atual do processo; ET— e, Ferse et Memterde venie de st

Encaminhar Processos

e Verificar se a ultima carga esta para o “ARQUIVO
SEMCI OU SECRETARIA MUNICIPAL DE CONTROLE e —
INTERNO”, assim como seu assunto e autuagio;

Segundo Passo:
e Consultar em nossas planilhas para localizar os
processos solicitados no oficio;
e Encontrando os processos na planilha, fazer a B
. 7 . %ﬁ?c Configuracbes Relatorios  Supervisio  Eemamentas  Opgdes de Usuirio Janels  Ajuda
retirada fisica dos mesmos; s s B B L oS wba . o
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1Processos | 2. Auasho | 3-LocaloacBo | 4-Assurmo | 5 -Anotaclies | §- Apensamenta | 2. Teamtastes | §-Despachos | - Avquivamento | & -Vohumes | C - Ocondnoiss | D - Avaba Processa |

Terceiro Passo: e —— e

L 1

e Preencher a planilha “CONTROLE DE SAiIDA DE
PROCESSOS” com os processos retirados seguindo

Pesquisar i
Tio de Documerlo

Procersa

NiwodoProcesso
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o padrao da planilha supramencionada;

Quarto Passo:

e Verificar se a solicitagao é fisica ou digital;
e Sendo digital, fazer a digitalizagdo dos processos e
anexa-los a midia CD;

GPRO - Gerendia FEL o e
Processos. Configuragdes  Relats

Opgées de Usudrio Janela  Ajuda
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out de Momtor da

&l

& Sairdo
onsultas  Sistema

Pvu\:essu 8/2017-3
2-Autuagdo | 3 - Localizagiol I4 Assunto, |5 AnotagBes | § - Apensamento| I - Tramitagdes | 6 - Despachos | 3- Arquivamenta | 4 -Volumes | C - Dconéncias | D - Avalier Frocessa |

i Moliva de Tramilagia | Local de Tramiag I | Usuério de Recs bmen\v\mes | Guia | Dias Lote
EE:AHTAMENTD O PROTOCOLD 20/04/ATT7 102541 JONASHE 0
20/04/2017 10:25.45 JONASMC PROVIDENCIAR PFROTOCOLO DA SMOI 24/04/2017 104512 LAISMP 4
24/04/2017 1458:45 LAISMP 4 CONSIDERACAD GABINETE DO PREFEITD 26/04/2017 09:31:32 JUSSARAALR 11 14238/2017
05/05/2017 104622 JUSSARGALR  PARAINSTRUIR SECRETARIA MUNIDIPAL DE 05/05/2017 105007 DIEGOIS 3
CONTROLE INTERND
08/05/2017 101003 LAISMP 4 CONSIDERACAD GABINETE DO PREFEITD 08/05/2017 104247 ANTONIOSC 01627272017
08/05/2017 105558 JEFFERSONPM  DE ORDEM SECRETARIAMUNICIPAL OE 08/05/2017 11:04:37 DIEGOIS 10
Pa’ ina 1 de 5 CONTROLE INTER
g 1B/05/2017 152426 LAISMP 4 CONSIDERACAD GABINETE DO PREFEHD 23/05/2017 15.07:04 JUSSARAALR 5 18272/2017
23/05/2017 1507:36 JUSSARASLR  PROVIDENCIAA SECRETARIA MUNICIPAL DE 23/05/2017 162431 LAISMP 1280
CONTROLE INTERND
23/11/2020 155257 DAYANAPE 4 CONSIDERACAD AROQUVD DO CONTROLE 23/11/202016:5814 JHENETYVE 2 43244/2000

INTERNO



BconTROLE
MANUAL DO ARQUIVO  EiNTeRn

Apds realizar as etapas anteriores, teremos a
obrigatoriedade de responder o oficio encaminhando os
processos solicitados (CD ou fisicos), ou informando que
0S mesmos nao se encontram na secretaria.

Primeiro Passo: _
CONTROLE

e Pegar a pasta de numeragao de oficios no R
PI'OtOCOIO SEMCI; Oficio n* 314ISEMCIIZ(]20| | 830 Gongalo, 25 de Novembro de 2020.
e Pegar um nimero de oficio (preencher e, Sre. Roma Pauta Fernandes
devidamente os campos obrigatdrios); e —
e Abra um modelo de oficio, e inicie a edi¢do das | Renposta 20 o 1143/ 2020
informacgoes; Prezads,
° DEVERAO SER EDITADOS: Comprimentando-a respeitosamente, venho por meio deste atender ao oficio
. DATA; supramencionado para encaminhar os processos solicitados.
e NUMERO DO OFiCIO (COM O NUMERO PEGOU NA Atanclosament,
PASTA); ———

Subsecretaria de Controle Interno
Matricula: 123.456

e SECRETARIA E NOME DO INTERESSADO;
e REFERENCIA;

e INFORMACOES DO OFiCIO;

e RESPONSAVEL PELA ASSINATURA.

Segundo Passo:

e Devera ser impressa 2 (duas) vias do oficio feito;
e Oresponsavel pelo encaminhamento do oficio
devera assinar as duas vias;

Terceiro Passo:

e Encaminhar os processos a secretaria solicitante
pelo sistema G-PRO e imprimir a guia;

Quarto Passo:

e 01 (um) dos oficios ficara com o protocolo SEMCI, e
o outro sera entregue a secretaria solicitante;
e Juntar os processos, o oficio e a guia do G-Pro e
entregar na Secretaria solicitante; OBSERVACAO:

e Aguia do G-Pro devera voltar assinada, com data e ’ ’
DEVERA SER ARQUIVADA 01 COPIA

hora do recebimento e arquivada na pasta “GUIA y ,
DO OFICIO RECEBIDO E 01 COPIA DA

DE TRAMITACAO ARQUIVO DO CONTROLE
INTERNO”.
Pagina2de5
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e Ao arquivarmos um processo, devemos consultar se a carga encontra-se para o

“ARQUIVO DO CONTROLE INTEIRO”. Essa consulta é feita no sistema G-PRO;

e Criacdo de um novo nimero de caixa (dando sequéncia as ja existentes);

e Os processos deverdo ser organizados por ordem crescente (do menor para o maior);

OBSERVACAO: E de suma importancia que seja digitado com exatiddo o niumero do processo,

verificando o mesmo pela etiqueta e/ou o carimbo.

e Tais processos deverdo ser langados na “PLANILHA PRINCIPAL”(em ordem), com o
nome do interessado e localiza¢do no arquivo;

N* PROCESSO |~ ANO INTERESSADO CAIXA ARQUIVO ~ ESTANTE ¥ | PRATELEIR -~/ | NUM. ANTERIC ~
5297 2010 CONSTRUTORA MAROUISE 5/A 1 PRINCIPAL 1 1A
B435 2010 CONSTRUTORA MARGUISE 5/A 1 PRINCIPAL 1 1A
19583 2010 PERFIL NICHTEROY 1 PRINCIPAL 1 1A
13186 2011 CONSTRUTORA MARQUISE §/A 1 PRINCIPAL 1 1A
13108 2011 PERFIL NICHTEROY 1 PRINCIPAL 1 1A
15202 2011 PERFIL NICHTEROY 1 PRINCIPAL 1 1A
13206 2011 PERFIL NICHTEROY 1 PRINCIPAL 1 1A
13207 2011 PERFIL NICHTEROY 1 PRINCIPAL 1 1A
18050 2011 PERFIL NICHTEROY 1 PRINCIPAL 1 1A
39755 2014 CONTECK CONSTRUCAD 1 PRINCIPAL 1 1A
54254 2014 CONTECK CONSTRUCAQ 1 PRINCIPAL 1 1A

e Apds, imprimir duas vias referente a caixa feita. Uma das vias sera anexada ao lado da

caixa para consulta rdpida e outra sera anexada na pasta de FTC (FOLHAS DE
TRAMITAGAO CONSULTADAS);
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TODA RETIRADA DE PROCESSO DO ARQUIVO DEVE SER NOTIFICADA!

As retiradas de processos podem acontecer formalmente (oficios ou Cl - Comunica¢ao
Interna) ou informalmente. Em caso de Solicitacbes Formais, deve-se seguir o proposto no
item1.0e 1.1.

Para solicitagdes informais (Somente para servidores lotados na SEMCI)

e Consultar em nossas planilhas para localizar os processos solicitados;

e Encontrando os processos na planilha, fazer a retirada fisica dos mesmos;

e Preencher a planilha “CONTROLE DE SAIDA DE PROCESSOS” com 0s processos
retirados seguindo o padrao da planilha supramencionada;

e Preencher e imprimir o formulario de “Retirada de Processos” para o responsavel pela
solicitagdo, assinar e datar.

Havendo a devolug¢ao de processos retirados por solicitagao deve-se:

Devolugdes Formais:

e Consultar no G-PRO se a carga do processo esta para o Arquivo SEMCI;
e Receber o respectivo processo no G-PRO;

e Dar baixa na planilha de “Retirada de Processos”;

e Rearquivar o processo devidamente.

Devolugdes Informais:

e Consultar no G-PRO se a carga do processo esta para o Arquivo SEMCI;
e Receber o respectivo processo no G-PRO (caso necessario);
e Dar baixa na planilha de “Retirada de Processos”;

e Solicitar que o responsavel pela devolugio assine o “formulario de retirada” do
respectivo processo;

e Rearquivar o processo devidamente.
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3.1 - ARQUIVO PRINCIPAL

LOCALIZAGCAO: 22 ANDAR

PRINCIPAIS PROCESSOS ALOCADOS: PRESTAGOES DIVERSAS
3.2 - ARQUIVO DA CAMARA

LOCALIZAGCAO: 22 ANDAR

PRINCIPAIS PROCESSOS ALOCADOS: ADIANTAMENTOS, CONCILIAGOES, PRESTACOES DE
CONTAS DE CRECHES CONVENIADAS, TOMADA DE CONTAS, TCE, OFiCIOS, DELIBERAGOES E
OUTROS DOCUMENTOS...

3.2 - ARQUIVO SECUNDARIO
LOCALIZAGAO: 12 ANDAR
PRINCIPAIS PROCESSOS ALOCADOS: PRESTACOES DE CONTAS DIVERSAS.

OBS.: SALA DE ARQUIVO DESATIVADA DEVIDO A INSALUBRIDADE.

O Setor de Arquivo da SEMCI utiliza atualmente o sistema G-Pro, Pasta Compartilhada “SEMCI
3”, Sistema InBOXx, Planilhas, Drive e Email para um melhor desenvolvimento do trabalho.

Equipe do Setor de Arquivo

Secretaria Municipal de Controle Interno
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