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Processo: PROTOCOLO

OBJETIVO

Estabelecer diretrizes claras e padronizadas para a execugdo do processo de
protocolo no IGEPPS, garantindo a eficiéncia, a transparéncia e a seguranga na tramitagédo
de documentos e informacgoes.

Este manual visa orientar os servidores quanto aos procedimentos adequados para o
recebimento, registro, encaminhamento e arquivamento de documentos, assegurando o
cumprimento das normas legais e institucionais, além de contribuir para a organizacéo e
agilidade no atendimento das demandas administrativas e previdenciarias.

RECURSOS UTILIZADOS

- PAE (Processo Administrativo Eletrénico)

- Sisprev Web (Sistema de Gestao Previdenciaria);
- Microcomputador com acesso a internet;

- Scanner;

- Central Telefénica.
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FASES DO PROCESSO
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Fase 1: Inicio do Processo
Responsavel: Secretario(a)
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FASE 1 - Inicio do Processo

Atividades:

1. Realizar atendimento das solicitagdes presenciais e/ou virtuais via PAE, pertinentes
ao setor como: protocolo de oficios, recebimento de processos do TCE, demandas
judiciais, requerimentos de servidores do IGEPPS, correspondéncias dos correios

dentre outros.
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Fase 2: Analise Documental
Responsavel: Secretario(a)
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FASE 2 - Analise Documental
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Atividades:

documentos necessarios de acordo com a demanda;

Estando a documentagao de acordo com a demanda:

Passar para a fase 3. Instrugao Processual;

Receber a documentacdo e realizar a analise inicial, conferindo se constam os

NAO estando a documentacio de acordo com a demanda:

1.

Informar a auséncia de documentos no sistema e devolver o processo pelo PAE e

aguardar retorno com a resolugdo da pendéncia. Apés o retorno da pendéncia,

encaminhar para a fase 3.

Andlise Critica:
Benedito Carlos Costa Edinalva de Jesus Monteiro

Elaboragao:

Aprovagao:

(Analista da Qualidade) (Coordenadora Gestao da Qualidade)

Documento: MANUAL PROTOCOLO IGEPPS Revisgo.: 003
Informagé&o Documentada ndo controlada quando impresso

Data da Revisao: 15/08/2024



Revisio: 003

é Manual do Processo de Protocolo
/ GE PPS DATA:15/08/2024

Fase 3: Instrugao Processual
Responsavel: Secretéario(a)

FASE 3 - Instrucdo Processual
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Atividades:
1. Verificar se € um processo fisico ou virtual (PAE);
Se for processo fisico:

1. Realizar a digitalizagao dos documentos existentes no processo fisico;

2. Inserir todos os documentos digitalizados no sistema de tramitagdo processual
(PAE);

3. Realizar tramitagao do processo via PAE.

Se nao for processo fisico:

1. Realizar tramitagao do processo via PAE;
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SIGLAS

IGEPPS: Instituto de Gestao Previdenciaria e Prote¢cao Social do estado do Par3;

RPPS: Regime Proprio de Previdéncia Social;

PAE: Processo Administrativo Eletrénico;

TCE: Tribunal de Contas do Estado.

FUNDAMENTAGAO UTILIZADA

Constituicdo da Republica Federativa do Brasil de 05/10/1988 e emendas;

Emenda Constitucional n° 20/1998, que modifica o Sistema de Previdéncia Social,
estabelece normas de transi¢ao e da outras providéncias;

Emenda Constitucional n° 41/2003, modifica os arts. 37, 40, 42, 48, 96, 149 e 201 da
Constituicao Federal, revoga o inciso IX do § 3 do art. 142 da Constituicdo Federal e
dispositivos da Emenda Constitucional n® 20, de 15 de dezembro de 1998, e da outras
providéncias;

Emenda Constitucional n° 47/2005, que altera os arts. 37, 40, 195 e 201 da Constituigdo
Federal, para dispor sobre a Previdéncia Social, e da outras providéncias;

Emenda Constitucional n° 103/2019, que altera o sistema de Previdéncia Social e
estabelece regras de transigcao e disposi¢des transitorias;

Lei Federal n® 10.887 de 2004 que dispde sobre a aplicacdo de disposicbes da Emenda
Constitucional n°® 41, de 19 de dezembro de 2003, altera dispositivos das Leis n® 9.717,
de 27 de novembro de 1998, 8.213, de 24 de julho de 1991, 9.532, de 10 de dezembro
de 1997, e da outras providéncias.
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