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INTRODUÇÃO

Conforme definido na Portaria da Superintendência de Administração e Finanças - SAF, 
que estabelece Procedimentos para transferência de documentos em suporte físico, o 
sistema SIGAD será utilizado apenas para a documentação passiva, ou seja, anterior a 
implantação do sistema SEI.

Logo, este Manual de Procedimentos tem como objetivo padronizar e orientar 
servidores e colaboradores lotados nas unidades organizacionais (também entendidas 
como setoriais), em relação à transferência de documentos em suporte físico 
produzidos anterior ao SEI, inclusive os convertidos para o novo sistema implantado 
em Agosto de 2016.

Para demais informações, esclarecimentos e orientações que não estiverem 
contempladas no manual, a unidade deverá entrar em contato com a equipe técnica da 
GTGI (gtgi@anac.gov.br). 
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TRANSFERÊNCIA DE DOCUMENTOS EM 
SUPORTE FÍSICO ALOCADOS NAS UNIDADES 
ORGANIZACIONAIS DA ANAC PARA O 
ARQUIVO CENTRAL

1. Organização física dos Documentos
No momento do acondicionamento dos documentos/processos nas caixas arquivo, 
atente-se aos seguintes passos:

1. Retirar os documentos de pastas, envelopes ou invólucros que danifiquem os 
documentos e impossibilite o fácil manuseio;
 Documentos de formatos especiais que não cabem em caixas box, deverão ser 

organizados e acondicionados em caixas maiores devidamente identificadas.
2. Substituir elástico látex (ligas amarelas), clips, colchetes ou bailarinas de metal 

por bailarinas de plástico;
3. Utilizar moderadamente grampos, quando a única alternativa de manter os 

documentos agrupados, mas desde que essa opção não danifique os documentos;
4. Verificar a existência de documentos em duplicidade (cópias) em um mesmo 

dossiê; caso seja identificado o original, mantê-lo.
5.  Retirar materiais publicitários: folders, propagandas, revistas e/ou objetos, que 

não tenham qualquer relação com os documentos arquivísticos acondicionados 
na caixa;

6. Identificar documentos acompanhados de mídias removíveis (CD-ROM, DVD, Pen 
Drive, etc.);

7. Informar, se eventualmente um documento e/ou processo necessite ocupar mais 
de uma caixa, seu desmembramento no campo “Descrição” da caixa no sistema. 
Tal informação também deverá estar presente nas etiquetas das caixas que o 
documento ocupa, possibilitando a correta recuperação da informação; 

8. Reservar um espaço mínimo, equivalente a 2cm, de espaço livre na caixa-box 
para manter a integridade física dos documentos e do próprio invólucro. 
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2. Arquivamento 

2.1 Arquivamento dos Documentos
Cada unidade organizacional deverá:

1. Efetuar o arquivamento dos documentos e/ou processos em suporte físico que 
já tiveram seu trâmite cessado ou que foram convertidos para o meio eletrônico 
(SEI-ANAC);

2. Transferir os documentos ao Arquivo Central;

Na barra de comando do SIGAD, o usuário deverá:

3. Selecionar a opção Processos, caso desejar arquivar um processo ou Documentos, 
caso for arquivar um documento. 

DICA! Nas demonstrações a seguir será utilizada a opção Documentos, mas vale 
lembrar que os passos para Processos são os mesmos, apenas modificando a aba.

Selecione Documentos > Arquivar
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4. Informar o nº de protocolo do Documento e clique em Pesquisar.

Após efetuar a pesquisa, o sistema retornará com um formulário composto por 
campos a serem preenchidos, antes do arquivamento ser efetuado. 

5. Preencher o formulário e clicar em Arquivar.

O documento/processo arquivado será transferido para a lista de documentos 
Arquivados.

Documentos >Listagem > Arquivados
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ATENÇÃO! Processos em suporte físico que foram convertidos para o meio 
eletrônico, deverão ter seu encerramento de trâmite físico registrado no sistema e 
no campo “Motivo/Despacho” deve ser obrigatoriamente apontado a data em que 
o processo foi convertido para o SEI-ANAC, sendo arquivado em seguida. Conforme 
imagem a seguir:
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Documentos acompanhados de mídias removíveis, deverão conter no campo 
“Descrição do Assunto”, observação indicando que há mídia anexada a 
documentação.
Essa informação deve ser inserida antes da etapa de arquivamento do documento.
Documentos > Pesquisa Simples > Alterar

 6. Incluir a informação no campo Descrição do Assunto > Salvar > Arquivar
 

Em situações que envolvam documentos sem nº protocolo, a informação ficará 
registrada no campo “Descrição” da caixa, juntamente com as demais informações 
referentes ao documento. Maiores detalhes no item 2.2.



11

2.2 Criando Caixa

Para cada caixa física criada nas unidades setoriais, deverá ter uma correspondente 
no SIGAD. Deste modo os documentos já arquivados na caixa física, deverão ser 
incluídos na caixa correspondente criada no sistema.

Na barra de comando do sistema, o usuário deverá:

1. Selecionar a aba Arquivos > Criar Caixa > Criar Novo Número.
 

2. Selecionar o ícone  no campo Números de Protocolo e adicionar os 
processos/documentos que foram arquivados no item 2.1.
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Abaixo visualizamos os documentos já incluídos na caixa.

Caso o documento não possua nº de protocolo:

3. Registrar no campo “Descrição” da caixa o máximo de dados possíveis referentes 
ao mesmo, como o número do documento, assunto, interessado, data-limite e 
demais informações pertinentes. 
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ATENÇÃO! Em situações que os documentos sejam referentes a servidores, como 
Folhas de Frequência ou Concessão de Diárias, é aconselhado registrar o nome dos 
servidores juntamente as demais informações.

 
ATENÇÃO! Recomenda-se que os documentos sem nº de protocolo sejam listados 
conforme a imagem acima, sendo também realizada a separação física de documentos 
protocolados e não protocolados dentro da caixa, de forma a facilitar o arquivamento 
pela própria unidade organizacional e a conferência pela equipe do Arquivo Central.

Após a inclusão de todos os documentos e preenchimento dos devidos campos:

4. Clicar no botão Incluir para a caixa ser criada. 
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ATENÇÃO! 
I. Lembrando que a unidade setorial poderá utilizar o campo “Localização” como 

referência interna para localização e identificação das caixas produzidas.
II. Em relação a numeração da caixa que está sendo incluída no sistema, esta será 

gerada automaticamente com nº/ano. Em que o Número representa a ordem 
sequencial das caixas e Ano representa o ano em que a caixa está sendo criada, 
servindo como referencial para futuras pesquisas, consultas e empréstimos após 
a transferência dos documentos ao Arquivo Central.

5. Imprimir e fixar na caixa etiqueta gerada automaticamente pelo sistema 
identificação.

ATENÇÃO! Documento e/ou processo que ocupa mais de uma caixa, o 
desmembramento deve ser informado no campo “Descrição” da caixa e nas etiquetas, 
possibilitando a correta recuperação da informação.
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Identificação do desmembramento no campo Descrição.

 Como o sistema não possibilita edição da etiqueta, orientamos que a unidade elabore 
uma simples, conforme imagem abaixo, apenas com a informação sequencial das 
caixas que o documento ocupa.
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3. Transferência dos Documentos
Depois de organizados, acondicionados e arquivados, conforme as instruções 
dispostas nos itens anteriores, os documentos deverão ser encaminhados ao Arquivo 
Central. Lembrando que com a exceção das unidades dispostas no Rio de Janeiro, que 
deverão encaminhar seus documentos para o Arquivo Central do Rio de Janeiro (ARQ/
ANAC/RJ), todas as demais unidades deverão encaminhar seus documentos para o 
Arquivo Central de Brasília (ARQ/ANAC/DF).

Para que a transferência física das caixas ao arquivo ocorra, devem ser adotados os 
seguintes procedimentos:

1. Acessar o campo de transferência para seleção das caixas criadas:
Arquivos > Transferir > (Seleção) > Transferir.

2. Selecionar a unidade de Arquivo Central, no campo Destino, que ficará 
responsável pela custódia desses documentos, no caso ARQ/ANAC/DF.
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3. Emitir a Guia de Transferência Eletrônica contendo as caixas que serão remetidas 
ao Arquivo, na aba Arquivos > Guia de Transferência.

4. Enviar as caixas físicas ao Arquivo. 

Unidade Regionais poderão fazer uso do contrato de serviços postais para encaminhar 
a documentação pelas modalidades PAC ou Malote.

3.1 Recebimento dos Documentos pelo Arquivo Central
O Arquivo Central ao receber as caixas físicas, fará a conferência das informações 
verificando se:

1. A relação de caixas informadas na guia de transferência corresponde às caixas 
encaminhadas fisicamente;

2. Os documentos arquivados nas caixas correspondem ao que está registrado no 
sistema e vice-versa.

 
ATENÇÃO! As caixas que não estiverem em conformidade com os procedimentos 
estabelecidos neste manual, serão devolvidas para correções e posterior reenvio.

Quando não houver divergência de informações, o arquivo fará o recebimento da 
tramitação normalmente.

Caixas que ainda não foram conferidas e/ou não estiverem no padrão estabelecido 
por este manual, constarão tarja vermelha indicando o não recebimento pelo 
Arquivo Central. 
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 4. Solicitações de Consulta e Empréstimo de Documentos
Em relação as solicitações de consulta e empréstimo de documentos, estas serão 
atendidas conforme autorização concedida pela a unidade setorial que realizou o 
arquivamento. Ou seja, o Arquivo Central apenas mediará a comunicação entre o 
usuário e a unidade, disponibilizando o acesso ou empréstimo dos documentos após 
concessão de autorização.
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