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ANAC

AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL

INSTRUCAO NORMATIVA N° 22, DE 19 DE JUNHO DE 2009.

Texto compilado

Estabelece os procedimentos gerais para utilizacdo dos servicos de protocolo no ambito da
Agéncia Nacional de Aviacdo Civil - ANAC.

A DIRETORA-PRESIDENTE DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC,
no exercicio das competéncias que lhe conferem o art. 16 da Lei n° 11.182, de 27 de setembro de 2005, o
inciso II do art. 35 do Regulamento, aprovado pelo Decreto n® 5.731, de 20 de mar¢o de 2006 e o inciso II
do art. 10 do Regimento Interno, aprovado pela Resolu¢do n° 71, de 23 de janeiro de 2009, e
considerando o constante do Processo n°® 60800.010633/2009-89, resolve:

Art. 1° Estabelecer os procedimentos gerais para utilizacdo dos servigos de protocolo no ambito da
ANAC.

CAPITULOI _
DA CONCEITUACAO

Art. 2° Para efeitos desta Instru¢do Normativa foram adotadas as seguintes definicoes:

I - acesso: possibilidade de consulta aos documentos de arquivo;

IT - anexag¢do: unido de processos em carater definitivo;

III - anexo de processo: documento técnico mantido fora do corpo do processo para nao dificultar a
andlise continua das pecas dos autos;

IV - apensac¢do: unido provisdria de dois ou mais processos;

V - arquivamento: operacdo que consiste na guarda de documentos em seus devidos lugares, em
equipamentos que lhes forem proprios e de acordo com um sistema de ordenacdo previamente
estabelecido;

VI - arquivo corrente: conjunto de documentos estreitamente vinculados aos fins imediatos para os
quais foram produzidos ou recebidos e que, mesmo cessada sua tramita¢do, se conservam junto aos
orgaos produtores em razdo da frequéncia com que sao consultados;

VII - arquivo intermedidrio: conjunto de documentos origindrios de arquivos correntes, com uso
pouco frequente, que aguardam em arquivo de armazenamento tempordario sua destinagdo final;

VIII - autos de processo: conjunto de documentos ordenados cronologicamente, reunidos em capa
propria, com numeragdo especifica, necessdrios ao registro formal de atos e de fatos de natureza
administrativa;

IX - autuagdo: ato pelo qual o documento devidamente registrado transforma-se em processo,
recebendo numeragdo Unica e capa padronizada;

X - correspondéncia: comunicacdo escrita, recebida ou expedida, apresentada sob varias formas,
produzida e destinada a institui¢des publicas ou privadas, bem como aquela que se processa entre as
Unidades Administrativas da ANAC;

XI - correspondéncia externa: aquela mantida entre os 6rgdos ou entidades da Administragao
Publica Federal, por meio de oficio;




XII - correspondéncia interna: aquela mantida entre as Unidades Administrativas da ANAC, por
meio de memorando;

XI1II - correspondéncia oficial: espécie formal de comunicacdo mantida entre os 6érgios ou entidades
da Administra¢do Publica Federal ou destes para outros 6rgaos publicos ou empresas privadas;

XIV - correspondéncia particular: caracterizada pela sua individualidade e pessoalidade, cujo
conteddo € de interesse alheio a Administracdo Publica;

XV - desapensacdo: separagdo de processos juntados por apensagao;

XVI - desarquivamento: ato pelo qual um documento ou processo, mediante solicitacdo, € retirado
do arquivo;

XVII - desentranhamento: ato justificado de retirada de peca de um processo;

XVIII - desmembramento: separacio de parte da documentagdo de um processo para formar outro;

XIX - despacho: manifestacdo escrita de autoridades sobre assuntos de sua competéncia,
submetidos a sua apreciacdo em autos;

XX - distribuicdo: remessa do processo as unidades que decidirdo sobre a matéria nele tratada;

XXI - documento: toda informacgdo registrada em suporte material, suscetivel de consulta, estudo,
prova e pesquisa, pois comprova fatos, fendmenos, formas de vida e pensamentos do homem numa
determinada época ou lugar.

XXII - documentos confidenciais: dados ou informagdes que, no interesse do poder executivo e das
partes, devam ser de conhecimento restrito e cuja revelacdo nao-autorizada possa frustrar seus objetivos
ou acarretar dano a seguranga da sociedade e do Estado;

XXIII - documentos ostensivos: documentos cujo acesso € irrestrito;

XXIV - documentos reservados: dados ou informacdes cuja revelacdo nado-autorizada possa
comprometer planos, operagdes ou objetivos neles previstos ou referidos;

XXV- documentos secretos: dados ou informagdes referentes a sistemas, instalacdes, programas,
projetos, planos ou operagdes de interesse da defesa nacional, a assuntos diplomaticos e de inteligéncia e
a planos ou detalhes, programas ou instalagdes estratégicos, cujo conhecimento nao-autorizado possa
acarretar dano grave a seguranca da sociedade e do Estado;

XXVI - documentos sigilosos: aqueles que devem ser de conhecimento restrito e, portanto,
requerem medidas especiais de salvaguarda para sua custddia e divulgacao;

XXVII - documentos urgentes: documentos cuja tramitacao requer maior celeridade que a rotineira.

XXVIII - espécie documental: configuragdao que assume um documento de acordo com a disposi¢do
e a natureza das informagdes nele contidas;

XXIX - interessado: pessoa fisica ou juridica, entidade publica ou privada que manifesta a
necessidade de se outorgar um ato administrativo especifico;

XXX -_juntada: unido de um processo a outro, de um documento a um processo, ou, ainda, de um
documento a outro;

XXXI - peca do processo: constitui cada folha numerada integrante do processo;

XXXII - procedéncia: 6rgao ou entidade que deu origem ao documento;

XXXIII - processo: unidade documental em que se retinem, formalmente, documentos de natureza
diversa no decurso de uma ac¢do administrativa, formando um conjunto materialmente indivisivel,

XXXIV - processo acessdrio: processo que apresenta matéria indispensavel a instrucdo do processo
principal;

XXXV - processo principal: aquele cuja natureza de sua matéria necessita de outro processo como
subsidio a sua decisio;

XXXVI - protocolo central: unidade de protocolo responsavel pelas rotinas de recebimento,
registro, tramitacdo e expedicdo de documentos;

XXXVII - protocolo setorial: unidade de protocolo responsavel pelo suporte as atividades de
registro, distribui¢ao, tramitag¢ao e autuagcdo de processos no ambito da drea a qual se vincula;

XXXVIII - reconstituicdo de processo: ato pelo qual o servidor reconstitui um processo extraviado
ou desaparecido;

XXXIX - registro: reprodu¢do de dados do documento em sistema proprio, destinado a controlar a
sua movimentagao e fornecer dados de suas caracteristicas aos interessados;




XL - tramitagdo: movimenta¢do de processos e documentos de uma unidade a outra, interna ou
externa, através de sistema proprio;

XLI - Unidade Protocolizadora: unidade de protocolo central ou setorial responsavel pelas
atividades de cadastramento, autuacdo, tramitacdo, juntada, desapensa¢do, abertura e encerramento de
volume de processo e prestacdo de informagdes referentes a documentos e processos.

CAPITULO II
DAS UNIDADES PROTOCOLIZADORAS

Art. 3° Consideram-se Unidades Protocolizadoras as unidades de protocolo central e setorial da
estrutura organizacional da ANAC, conforme a seguir definido:

I - Protocolo Central:

a) Sede;

b) Geréncia Regional 1 — GER 1;

¢) Geréncia Regional 2— GER 2;

d) Geréncia Regional 3— GER 3;

e) Geréncia Regional 4— GER 4;

f) Geréncia Regional 5— GER 5;

g) Escritorio de Aviagdo Civil - EAC-CT;

h) Geréncia Regional 6 — GER 6;

1)  Geréncia Regional7 — GER 7;

j)  Superintendéncia de Aeronavegabilidade — SAR - SJ.

II - Protocolo Setorial:

a) Gabinete do Diretor-Presidente;

b) Gabinete dos Diretores;

c) ()rgﬁos de assisténcia direta e imediata a Diretoria da ANAC;

d) Orgios especificos integrantes da estrutura da ANAC;

e) Unidades Administrativas integrantes da estrutura das Geréncias Regionais, do Escritério de
Aviagdo Civil — EAC-CT, e da Superintendéncia de Aeronavegabilidade — SAR - SJ.

Paragrafo tnico. A Unidade Administrativa classificada como Protocolo Setorial
podera adotar a descentralizacdo de seu protocolo, de acordo com as demandas e a localizacao fisica
de suas unidades.

CAPITULOII
DO RECEBIMENTO, REGISTRO E TRAMITACAO DE DOCUMENTOS

Art. 4° Toda correspondéncia oficial, ostensiva e sigilosa, de origem externa, destinada a ANAC
serd recebida pelos Protocolos Centrais a quem compete providenciar o registro e a tramitacado inicial.

Art. 5° O Protocolo Central ao receber as correspondéncias deverd proceder da seguinte forma:

I - confirmar se o destinatario ou a unidade pertencem ou nio a Agéncia;

IT - verificar se estd assinado pelo remetente ou pelo seu representante legal, ou procurador, caso em
que deverd ter anexado o instrumento de procuracao;

IIT - observar se a correspondéncia estd acompanhada dos respectivos anexos, se for o caso;



IV - providenciar a devolu¢do do comprovante de recebimento, quando houver, assinando o Aviso
de Recebimento-AR ou apondo o carimbo préprio, modelo no Anexo I, no canto inferior direito do
original e da cépia do interessado;

V- classificar o documento de acordo com os assuntos constantes do Cddigo de Classificagdao de
Documentos adotado pela Agéncia, apondo a codificacdo respectiva na posicdo superior esquerda da
primeira folha util;

VI - anexar folha avulsa aos originais de certificados, diplomas ou similares para efetivar os
registros e carimbos necessarios.

Pardgrafo tinico. Na hip6tese de ndo atendimento do disposto em um dos incisos de I a IIT deste
artigo o documento ndo podera ser recebido, devendo informar o motivo da devolucdo mediante a
aposicao, no envelope, de carimbo préprio, constante do Modelo no Anexo L.

Art. 6° No recebimento de documentos sigilosos devera ser observado o que segue:

I - verificar a integridade e registrar, se for o caso, indicios de violacio ou de qualquer
irregularidade na correspondéncia recebida, dando ciéncia do fato ao seu superior hierdrquico e ao
destinatario;

II - retirar o envelope externo, no qual constard apenas a marca “‘sigiloso”;

IIT - proceder ao registro no sistema informatizado extraindo informacgdes contidas no envelope
interno;

IV- proceder a tramitacao do envelope interno lacrado.

§1° O envelope interno sé serd aberto pelo destinatdrio, seu representante autorizado ou autoridade
competente hierarquicamente superior.

§2° Envelopes contendo a marca pessoal s6 poderao ser abertos pelo préprio destinatério.

§3° O destinatdrio de documento sigiloso deverd comunicar imediatamente ao remetente qualquer
indicio de violagdo ou adulteragdo do documento.

Art. 7° A abertura do malote ocorrerda exclusivamente na unidade de protocolo central de destino,
sendo proibida a abertura durante o percurso.

Art. 8° Na recepcdo de malotes, os Protocolos Centrais deverdo observar o que segue:

I- avaliar o malote fisicamente, analisando se 0 mesmo realmente se encontra lacrado e é destinado
a Agéncia;

II- assinar o recibo do agente dos Correios, quando aplicavel;

III - abrir cada malote, procedendo imediatamente a altera¢ao da posicdo do cartdo de identificagao,
a ser utilizado no préximo percurso;

IV - efetuar a conferéncia dos documentos com a Guia de Remessa, conforme Modelo no Anexo 11,
que veio inserida no malote, em duas vias;

V - assinar as duas vias da Guia de Remessa, sendo que uma deverd ser devolvida para a unidade
remetente no proximo malote de saida, e a outra deverd ser arquivada em pasta especifica para cada
unidade contemplada pelo servico de malote;

VI - em caso de discordincia ou falta de algum documento, ndo assinar a Guia de Remessa,
assinalando, na mesma, o problema a unidade de origem:;

VII - realizar os procedimentos estabelecidos no art. 52 desta Instru¢do Normativa.

Pardgrafo tUnico. Se na ocasido do recebimento do malote for detectada alguma violacao, serdo
anotadas as irregularidades, a data de ocorréncia, hora do recebimento, origem e qualquer outra
informacdo que possa servir como subsidio a apuracdo da ocorréncia.
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Art. 9° No recebimento de documentos via fac-simile pelas Unidades Administrativas estas deverao
providenciar copia do fax recebido e registra-la em sistema informatizado, apondo nimero de protocolo
na primeira folha qtil, na posi¢do inferior direita do documento.

§ 1° O fax, uma vez encaminhado apenas para antecipacdo de providéncias, serd protocolado
apenas para efeito de identifica¢do, devendo ser substituido tdo logo chegue o documento original.

§ 2° A Unidade Administrativa, ao receber o documento original, deverd referencid-lo em sistema
informatizado, promovendo a substitui¢do da cépia recebida via fax.

Art. 10. Toda documentagdo recebida pelos Protocolos Centrais deverd ser registrada em sistema
informatizado, exceto a relacionada a propaganda comercial e/ou promocional, convites, homenagens,
cortesias e outros.

§ 1° O registro consiste em inserir os elementos identificadores de cada documento, para fins de
acompanhamento, controle e consulta.

§ 2° Ao efetuar o registro de um documento, o Protocolo Central deverd verificar se existem
antecedentes a este, de modo a evitar a fragmentacao das informagdes do mesmo assunto.

§ 3° A correspondéncia de cardter particular recebida pelo Protocolo Central deverda ser
encaminhada ao Protocolo Setorial para que este faca a entrega ao destinatdrio, sem qualquer tipo de
registro.

§ 4° A correspondéncia oficial encaminhada a destinatdrio exonerado de cargo comissionado serd
aberta e devidamente registrada.

Art. 11. Para o registro de documentos serdo utilizadas as faixas numéricas atribuidas a ANAC e
suas unidades organizacionais descentralizadas, conforme abaixo:

I — Sede — 60800.000000/2_ _ _-00;

IT —Geréncia Regional 1 - 60810.000000/2_ _ _-00;

IIT —Geréncia Regional 2 - 60820.000000/2_ _ _-00;

IV —Geréncia Regional 3 - 60830.000000/2_ _ _-00;

V —Geréncia Regional 4 - 60840.000000/2_ _ _-00;

VI —Geréncia Regional 5 - 60850.000000/2_ _ _-00;

VII — Escritério de Aviacdo Civil - EAC-CT - 60850.000000/2_ _ _-00;
VIII —-Geréncia Regional 6 - 60860.000000/2_ _ _-00;

IX —Geréncia Regional 7 - 60870.000000/2_ _ _-00.

Pardgrafo tnico. Os processos recebidos na ANAC, provenientes de outros Orgdos da
Administracdo Publica Federal, deverao ser registrados preservando o nimero de origem.

Art. 12. Os documentos, depois de registrados pelo Protocolo Central, deverdo ser tramitados no
sistema informatizado para as Unidades Administrativas, destinatdrias observando o que segue:

I - emitir recibo de tramitagdo para cada Unidade Administrativa, entregando os documentos
mediante assinatura, data e hora de recebimento;
IT - arquivar o recibo assinado na pasta correspondente.

Pardgrafo unico. Os documentos relativos a propaganda comercial e/ou promocional, convites,
homenagens, cortesia serdo entregues aos destinatdrios sem a emissao de recibo de tramitagao.



CAPITULO IV
DA EXPEDICAO DE DOCUMENTOS

Art. 13. A expedicio de documentos para o ambito externo da Agéncia serd realizada pelo
protocolo central da respectiva Unidade Administrativa.

Art. 14. Para expedi¢do de documentos pelo Protocolo Central as unidades administrativas deverdo
proceder conforme a seguir:

I - registrar no sistema informatizado os elementos identificadores de cada documento e fazer a
tramitagdo para o Protocolo Central;

II - emitir no sistema o recibo de tramitacao;

IIT - providenciar uma c6pia do documento para o arquivo da unidade administrativa;

IV - acondicionar o documento em envelope apropriado e proceder conforme a seguir:

a) identificar o remetente no lado que possui a aba de fechamento do envelope,
mencionando nome, cargo ou funcao, unidade, érgao, endereco e CEP, de forma centralizada;
b) identificar o destinatdrio ao centro do outro lado do envelope, mencionando pronome

de tratamento, nome, cargo ou funcdo, unidade, 6érgao, endereco e CEP, bem como a espécie, nimero do
documento e seu respectivo nimero de protocolo;

c) providenciar o preenchimento do Aviso de Recebimento — AR, se for o caso, e fazer sua
anexac¢do ao envelope, sobre a identificacdo do remetente.

Pardgrafo dnico. O Protocolo Central devolverd o tramite eletronico, no prazo de 48 (quarenta e
oito) horas, dos documentos que ndo foram encaminhados fisicamente e dos que ndo estiverem com o
campo “destinatario” devidamente preenchido.

Art. 15. As unidades de Protocolo Central deverdo adotar os seguintes procedimentos em relagdo ao
recebimento de documentos a serem expedidos:

I - conferir se o documento estd devidamente registrado, tramitado eletronicamente e com
enderecamento completo no envelope, devendo devolve-lo para adequacdes caso haja incorregdes;

IT - receber o documento eletronicamente, transferindo sua posse para a unidade de Protocolo
Central.

Paragrafo unico. O Protocolo Central podera fazer a abertura dos involucros de documentos
ostensivos, sempre que houver necessidade de promover adequacdes a correta expedi¢ao dos documentos.

Art. 16. Os documentos serdao expedidos pelas unidades de Protocolo Central por meio de uma das
seguintes formas:

I - em mao, por intermédio de mensageiro, quando tratar-se de correspondéncia para 6rgaos ou
entidades localizados nas imediacdes da Agéncia;

IT - servico postal, nas modalidades: carta simples, carta registrada, sedex, sedex 10 e PAC,
direcionados a instituicdes publicas ou privadas e a pessoas fisicas;

III - malote, destinado ao intercAmbio de correspondéncias, em dias pré-definidos, entre as
Unidades da ANAC.

Pardgrafo tnico. Quando caracterizada urgéncia no intercambio de correspondéncias entre
Unidades da ANAC, poderad ser utilizado o servi¢o postal que melhor atenda a necessidade.



Art. 17. Na expedi¢ao de documentos, via malote, o Protocolo Central deverd adotar as seguintes
providencias:

I - relacionar os documentos na Guia de Remessa, em trés vias, na qual serd incluido o nimero do
lacre utilizado para fechamento do malote.

II - inserir duas vias da Guia de Remessa no malote e arquivar uma das vias em pasta especifica;

IIT - inserir os documentos no malote e conferir o posicionamento do cartdo operacional com o
enderecamento de destino;

IV - fechar e lacrar o malote providenciando sua entrega ao agente dos Correios mediante recibo no
formulario Recibo de Entrega de Malote, conforme Modelo no Anexo III.

Paragrafo unico. A expedi¢do de documentos para as Unidades Administrativas da Agéncia devera
ser efetivada, preferencialmente, por intermédio do servigo de malote.

Art. 18. A expedicdo de documentos por meio das modalidades urgentes de servigo postal estard
condicionada a caracterizacdo da urgéncia mediante preenchimento do formuldrio Autorizacdo para
Expedi¢do de Documentos Urgentes, modelo no Anexo IV, que deverd ser assinado pelo titular da
unidade solicitante.

§ 12 A correspondéncia a ser expedida em cardter de urgéncia terd prioridade sobre as demais.

§ 2% A urgéncia estard caracterizada quando o documento a ser expedido estiver respondendo a
solicitacdo com exiguo prazo para atendimento.

Art. 19. Compete aos Protocolos Centrais a inclusio do nimero de controle do Aviso de
Recebimento em sistema préprio.

Art. 20. A entrega de documento expedido serd acompanhada pelos respectivos setores emitentes,
mediante servigo de rastreamento disponibilizado no site dos correios.

Art. 21. Para expedicdo de documentos sigilosos pelo Protocolo Central as Unidades
Administrativas deverdo proceder conforme a seguir:

I - acondicionar o documento em envelopes duplos;

II - no envelope externo deve constar apenas o carimbo com a expressao “SIGILOSO”;

IIT - no envelope interno deverd ser informado o destinatdrio e o grau de sigilo do documento, de
modo a serem identificados logo que removido o envelope externo;

IV - o envelope interno serd lacrado pelo emitente e encaminhado ao Protocolo para expedicao,
acompanhado do Recibo de Tramitac@o emitido pelo sistema informatizado; e

V - sempre que o assunto for considerado de interesse exclusivo do destinatdrio, devera ser inscrita
a palavra “PESSOAL” no envelope interno contendo o documento sigiloso.

Paragrafo tnico. A expedi¢do de documento secreto, confidencial ou reservado poderd ser feita
mediante servico postal, com opc¢do de registro, mensageiro ou, se for o caso, por intermédio do servi¢o
de malote.

Art. 22. Caberd ao responsavel pelo Protocolo Central exercer o controle dos custos da expedi¢ao,
via servigo postal, mediante o preenchimento da Planilha de Custos, conforme modelo no Anexo V.

Pardgrafo tnico. A Planilha de Custos devera ser encaminhada mensalmente até o dia 20 (vinte), ao
fiscal do contrato, acompanhada dos recibos para conferéncia.



Art. 23. E vedada a expedicdo de correspondéncia particular pelas Unidades de Protocolo da
Agéncia.

_ CAPITULOV
DA AUTUACAO OU FORMACAO DE PROCESSO

Art. 24. A Autuacdo ou formacgdo de processo devera ser realizada quando o assunto exigir estudo
mais detalhado e tramitacdo em Unidades Administrativas competentes para inclusdo de pareceres,

despachos, informagdes e outras espécies documentais necessarias a consecu¢ao do ato administrativo
pretendido.

Art. 25. A autuacdo ou formagdo de processo serd solicitada mediante despacho da autoridade
competente, no primeiro documento a constituir o processo, ou por meio da Solicitacdo de Abertura de
Processo, modelo no Anexo VI.

Art. 26. O primeiro documento do processo a ser autuado deve, preferencialmente, ser original.

Pardgrafo tnico. Caso o documento a dar origem ao processo seja cOpia, receberd carimbo de
“CONFERE COM O ORIGINAL”, modelo no Anexo I e utilizar-se-4 o formulario Solicitacdo de
Abertura de Processo que serd a pega inicial do conjunto e ndo receberd numeracao de folha.

Art. 27. Para efetivar a autuacdo, as Unidades Administrativas deverdo encaminhar os documentos
na ordem cronolégica em que devera ser formado o processo.

Parédgrafo tnico. Documentos em suportes especiais, tais como cd, fita VHS, fita cassete e outros,
também devem ser encaminhados para autuacdo, devendo ser identificados, anexados a capa do processo
e mencionados em despacho.

Art. 28. S3o competentes para autuar ou formar processos todos os Protocolos Setoriais e Centrais,
0s quais cumprirdo as seguintes rotinas:

I - incluir toda a documentagdo em capa de processo, modelo no Anexo VII, utilizando grampo
trilho plastico;

IT - conferir a ordem cronolégica da documentacdo, da mais antiga para a mais recente, isto €, os
documentos mais antigos do conjunto serdo os primeiros;

IIT - preencher os campos da capa de processo, observando as seguintes orientacoes:

a) nimero de protocolo: transcrever o nimero de protocolo na integra;

b) interessado(s): registrar o nome do interessado preferencialmente por extenso, que nao
pode ser confundido com a unidade solicitante da autuacao;

c) assunto: o espago destinado ao assunto do processo deverd ser preenchido de forma

sucinta, clara e objetiva, conforme assuntos constantes do cdédigo de classificacio de documentos
adotado;

d) referéncia: informar os dados do documento que deu origem ao processo (espécie, n° e
data);

e) c6digo: numeragao atribuida aos assuntos do cédigo de classificacao de documentos;

f) outros dados: endereco do interessado, quantidade de volumes, juntadas e outros dados
complementares;

g) movimentacdes: registrar a sigla da unidade que solicitou a autuagdo e a data da
tramitagcdo do processo;

h) anexos: registrar os anexos do processo, utilizando a palavra “Anexo” seguida do nimero

correspondente, em algarismo romano, quando for o caso.



IV - apor carimbo numerador de pecas ou folhas, modelo no Anexo I, se possivel, no canto superior
direito de cada folha, evitando a superposi¢do do carimbo ao contetido do documento;

V - apor carimbo “CONFERIDO”, modelo no Anexo I, na primeira peca do processo e preencher os
campos respectivos;

VI - registrar o processo em sistema informatizado proprio;

VII - promover a classificacdo do processo de acordo com o Cddigo de Classificacdo de
Documentos vigente, apondo codificacdo a lapis no canto superior direito da capa do processo e registrar
tal informag@o em campo préprio do sistema informatizado.

VIII - encaminhar fisicamente o processo autuado e registrado a unidade solicitante, mediante o
recibo de tramitacdo emitido pelo sistema informatizado;

IX - arquivar o recibo de tramitagdo em pasta especifica.

Art. 29. O envelope no qual constam informacdes de postagem de documentos poderd fazer parte de
processo como pe¢a numerada nos casos em que for necessario comprovar a data de recebimento dos
documentos ou nos casos que contenha Aviso de Recebimento — AR, com o registro do motivo da
devolucao da correspondéncia.

Pardgrafo unico. Nos casos em que o envelope contenha apenas as informacgdes referentes ao
enderecamento do remetente e destinatdrio, este ndo compord o processo, visto que tais dados podem ser
encontrados em outros documentos que facam parte dos autos.

Art. 30. Mensagens eletronicas poderao ser inseridas em processo mediante procedimento formal.

Pardgrafo unico. As mensagens eletronicas deverdo ser precedidas de despacho relativo as suas
informacdes e ndo poderdo se constituir em primeira pe¢a do processo.

Art. 31. A copia do documento enviado a ANAC por meio de sistema de transmissao de dados tipo
fac-simile (fax), devidamente registrada, poderd integrar processo para adocdo de providéncias até o
recebimento do documento original.

Parédgrafo tnico. O documento original deverd ser incluido no processo em substitui¢do a copia do
fax, recebendo a mesma numeracao de peca da copia.

Art. 32. Documentos de tamanho reduzido a serem inseridos em processo devem ser colados numa
folha de tamanho A4 para facilitar seu manuseio e numeragdo de peca.

§ 1° Sera aposto carimbo de numeragdo de folha, de forma a alcancar tanto o documento reduzido
quanto a folha sobre a qual foi colado, conforme exemplo no Anexo VIII.

§ 2° O documento reduzido que apresente contetido em seu verso devera ser colado em folha A4 de
maneira a possibilitar a sua leitura na integra.

Art. 33. Nao se constituirdo em processo os documentos que ndo devam sofrer tramitacao, tais
como convites para festividades, comunicac¢do de posse, remessa para publicacdo, pedido de cépia de

processo, desarquivamento de processo e outros.

Art. 34. Os documentos encaminhados para autuagdo com recomendacdo de urgéncia, como aqueles
oriundos da Justica ou que possuam prazos curtos para a decisdo, terdo prioridade sobre os demais.

Pardgrafo tnico. Para o caso a que se refere este artigo, devera ser aposto ao documento de abertura,
carimbo de “URGENTE”.

Art. 35. Fica vedado o cancelamento de processo regularmente constituido.



Secao I
DOS PROCESSOS SIGILOSOS

Art. 36. Os processos poderdo ser classificados em secretos, confidenciais e reservados, em razao
do seu teor ou dos seus elementos intrinsecos.

§ 1° Sdo passiveis de classificagdo como secretos, dentre outros, dados ou informagdes referentes a
sistemas, instalacdes, programas, projetos, planos ou operagdes de interesse da defesa nacional; assuntos
diplométicos e de inteligéncia; e planos ou detalhes, programas ou instalacdes estratégicos, cujo
conhecimento ndo-autorizado possa acarretar dano grave a segurancga da sociedade e do Estado.

§ 2° Sao passiveis de classificacdo como confidenciais dados ou informagdes que, no interesse do
Poder Executivo e das partes, devam ser de conhecimento restrito e cuja revelagao ndo-autorizada possa
frustrar seus objetivos ou acarretar dano a seguranca da sociedade e do Estado.

§ 3° Sdo passiveis de classificacdo como reservados dados ou informacdes cuja revelagdo nao-
autorizada possa comprometer planos, operagdes ou objetivos neles previstos ou referidos.

Art. 37. O documento sigiloso a ser autuado deverd ter o seu grau de sigilo caracterizado pela
autoridade competente para dispor sobre a matéria.

Art. 38. A autuagcdo de documentos classificados como secreto, confidencial ou reservado sera
processada por servidor, formalmente designado pelo titular da Unidade Administrativa, a qual esteja
subordinado o servico de Protocolo Central ou Setorial.

§ 1° Na autuacdo de processo sigiloso serdo observadas as regras contidas nesta Instrucdo
Normativa, acrescidas de procedimentos para resguardd-lo do conhecimento ndo autorizado do seu
contetdo.

§ 2° Ap6s a regular formacgdo do processo sigiloso, o servidor responsdvel pela autuagdo fard o seu
encaminhamento, acondicionando-o em envelope lacrado e carimbado com o grau de sigilo, ao solicitante
que adotard as providéncias necessdrias e as tramitagdes sucessivas.

Secao II
DA ALTERACAO DE DADOS CADASTRAIS DO PROCESSO

Art. 39. A alteracdo de dados de identificacdo da capa do processo somente poderd ser feita pelas
Unidades de Protocolo Setorial, em atendimento aos seguintes casos:

I - alteragdo da razdo social, quando tratar-se de pessoa juridica;

IT - alteracdo do nome do interessado principal, quando tratar-se de pessoa fisica;

IIl - ocorréncia de erro durante a formacdo do processo, que possa ser comprovado pelos
documentos da juntada inicial;

IV - desmembramento de um processo em que se altere a amplitude ou escopo do assunto contido
na capa;

V - descri¢do do assunto e dos demais campos incompleta ou inconsistente na ocasido de abertura
do processo.

§1° A necessidade de alteracdo devera ser caracterizada mediante despacho pela unidade
competente para dispor sobre o assunto.
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§2° A alteracdo efetivada serd registrada mediante despacho na ultima peca do processo pela
unidade de protocolo que a promover.

Secao IIT
DA JUNTADA DE PECAS AO PROCESSO

Art. 40. A juntada de pecas constitui-se no ato de incluir formalmente, em um processo,
documentos originais ou cdpias contendo informacdes, instrugdes ou decisdes importantes para o
direcionamento e conclusio do assunto sob apreciagao.

Art. 41. A juntada de documentos deve ser efetuada pelas unidades competentes para adogdao de
providéncias relativas ao objeto sob andlise no processo.

Art. 42. Na juntada de novas pecas ao processo deve-se atentar para a relevancia dos documentos
inseridos para resolucdo do assunto, de forma a evitar a inclusdo de informagdes desnecessdrias,
documentos repetitivos ou, ainda, esquecer-se de documentos importantes.

Art. 43. Na juntada de pecas deve ser observada a ordem do processo para se prevenir e detectar a
retirada indevida de documentos, bem como a seqiiéncia de numeracdo das pecas.

Art. 44. A unidade administrativa que inserir novos documentos ao processo deverd numerar e
rubricar as folhas utilizando o carimbo numerador de folhas.

Secio IV
DA NUMERACAO DE FOLHAS

Art. 45. A numeragdo das pecas do processo serd iniciada nas unidades de Protocolo Central ou
Setorial no momento da autuacgdo.

§ 1° As pecas subseqiientes serdo numeradas pelas unidades que as adicionarem, possuindo cada
uma o seu proprio carimbo de numeragdo de folha, Modelo contido no Anexo 1.

§ 2° A ocorréncia de erro na numeracdo de peca deverd ser corrigida mediante marcacdo de um X
sobre o carimbo a inutilizar, e repeti¢do do procedimento de numeragao da folha.

§ 3° Previamente ao recebimento de um processo, a unidade deverd conferir a regularidade do
mesmo, recusando-se a recebé-lo nos casos de integridade fisica comprometida, erros de numeragdo de
pecas, auséncia de rubrica e rasuras.

§ 4° A Unidade Administrativa que identificar irregularidades no processo, posteriormente ao seu
recebimento, poderd devolvé-lo para regularizacdo ou sanar as incorrecdes encontradas, fazendo o devido
registro em despacho e em sistema informatizado.

Art. 46. Os processos nao devem ser tramitados sem que suas folhas estejam devidamente
numeradas e rubricadas pelo servidor que as inserir.

Art. 47. As folhas do processo serdo numeradas em ordem crescente, sem rasuras, devendo ser
utilizado carimbo préprio, aposto, preferencialmente, no canto superior direito da pagina e desde que nao
comprometa o conteido do documento, sendo o documento origindrio do processo a peca de nimero 01
(um).

Pardgrafo tnico. A capa do processo e o termo de autuagdo nao serdo numerados.
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Art. 48. O documento nao encadernado receberd numeragao seqiiencial e individual para cada peca
que o constituir.

Art. 49. Nenhum processo podera ter duas pecas com a mesma numeracdo, ndo sendo admitido
diferencié-la por letras, nem rasura-la.

Secdo V
DA INCLUSAO DE DESPACHO

Art. 50. Solicitagdes ou informacdes interlocutdrias poderdo ser feitas mediante despacho sobre a
ultima peca do processo, caso haja espaco disponivel no anverso, exceto quando o ultimo documento for
certiddo de qualquer origem, escritura, voto, nota técnica, atos normativos originais ou outro tipo de
documento em relacdo ao qual se torne preferivel preservar suas caracteristicas iniciais.

Pardgrafo dnico. Caso ndo haja espago no tultimo documento serd incluida folha de despacho ao
final do processo.

Art. 51. No caso de insercdo de novos documentos no processo, deverd ser inutilizado o espago em
branco da ultima folha de despacho com um trago na transversal ou com carimbo “EM BRANCO”.

Art. 52. O encaminhamento de processo devera ser realizado por despacho, ndo sendo permitida a
utiliza¢do de comunicagdo interna, memorando ou oficio para tal finalidade.

Pardgrafo dnico. Os despachos referentes a documentos ja registrados ndo receberdo novos
registros, sendo referenciados ao nimero de registro de documentos antecedentes.

Art. 53. E proibida a inclusio de despacho na capa do processo.

Secao VI 3
DA JUNTADA POR ANEXACAO

Art. 54. A juntada por anexacdo caracteriza-se pela jung¢do de dois ou mais processos em carater
definitivo e irreversivel.

Art. 55. A juntada por anexacdo serd feita quando houver dependéncia entre os processos a serem
anexados.

§ 1° Caracteriza-se a dependéncia quando for possivel definir um processo como principal, aquele
que apresenta o assunto predominante € o outro como acessorio.

§ 2° Na juntada por anexagdo os processos devem possuir 0 mesmo interessado e assuntos iguais ou
semelhantes.

Art. 56. A juntada por anexagdo deverd ser solicitada mediante despacho expresso ao final do
processo principal, por autoridade competente para dispor sobre a matéria.

Art. 57. As unidades de Protocolo Central ou Setorial sio competentes para efetivar a juntada por
anexacao.

Art. 58. Na juntada por anexagao serdo observados os seguintes procedimentos:

I - retirar a capa do processo principal e do acessoério;
II - sobrepor a capa do processo acessorio a do processo principal;
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IIT - incluir sobre as duas capas os documentos do processo principal;

IV - incluir o Termo de Juntada por Anexacdo, modelo no Anexo IX, como ultima folha do
processo principal, devidamente numerado;

V - inserir os documentos referentes ao processo acessorio;

VI - renumerar e rubricar as pecas do processo acessoério, dando continuidade a numeragdo do
processo principal;

VII - anotar na capa do processo principal o nimero do processo acessorio anexado;

VIII - registrar em sistema informatizado a juntada por anexacao.

Art. 59. Caso o processo acessorio possua informacdo de retirada de peca, durante a sua
renumeracao, permanecera vago o lugar correspondente a peca desentranhada, devendo esta providéncia
ser registrada em Termo de Ressalva, modelo no Anexo X, a ser lavrado e numerado imediatamente ap6s
o Termo de Juntada por Anexacao.

Secio VII 5
DA JUNTADA POR APENSACAO

Art. 60. A juntada por apensagdo caracteriza-se pela unido provisoria de dois ou mais processos,
destinada a uniformidade de tratamento de assuntos iguais ou semelhantes, com interessados diferentes,
ou para subsidiar decisao de processo com base em outro ja concluido.

Art. 61. A juntada por apensacao serd solicitada mediante despacho por autoridade competente para
dispor sobre a matéria.

Parédgrafo tnico. O despacho de solicitacdo de apensacdo deverd ser inserido ao final do processo
principal, o qual no ato da juntada ficard em segundo lugar.

Art. 62. No caso de um processo necessitar de outro ja concluido como subsidio a sua decisao,
aquele a receber providéncias serd o processo principal, € o concluido serd o acessorio.

Art. 63. No caso de dois ou mais processos, com interessados diferentes a receberem mesma
providéncia, estes deverdo ser apensados, sendo o processo principal aquele que tiver sido autuado
primeiro.

§ 12 As providéncias adotadas para o processo principal deverdo ser inseridas também no processo
acessorio.

§ 22 Uma via ou copia com carimbo de “Confere com o Original” do documento juntado ao
processo principal devera ser inserida ao processo acessorio.

Art. 64. Na juntada por apensa¢do serdo mantidas as numeracoes individuais das folhas de cada
processo.

Art. 65. A apensacdo de processos serd executada nas unidades de Protocolo Central ou Setorial que
deverdo adotar os seguintes procedimentos:

I - manter superposto um processo ao outro, ficando em segundo lugar o processo principal;

II - manter a numeracao original das folhas de cada processo;

IIT - lavrar o Termo de Juntada por Apensacdo, modelo no Anexo XI, na tultima folha do processo
principal e na do(s) acessorio(s), devidamente numerado;

IV - anotar na capa do processo que ficar em primeiro lugar o nimero do processo apensado; e

V - registrar em sistema informatizado a juntada por apensacao.
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Secdo VIII
DA DESAPENSACAO

Art. 66. A desapensacdo consiste na separagdo, apds a decisdo final, de dois ou mais processos
juntados por apensacao.

Art. 67. A desapensacdo serd determinada pela autoridade competente, mediante despacho no
processo que solicitou a juntada.

Art. 68. Os protocolos centrais e setoriais deverdo adotar os seguintes procedimentos para a
realizacdo da desapensacao:

I - separar os processos;

IT - incluir o Termo de Desapensac¢do, modelo no Anexo XII, na ultima folha do processo que
solicitou a juntada;

III - tornar sem efeito as anotagdes na capa do processo, referentes aos apensados;

IV - apor despacho de encaminhamento em cada processo desapensado;

V - registrar em sistema informatizado a desapensacao.

Secao IX
DA RETIRADA DE PECA OU DESENTRANHAMENTO

Art. 69. A retirada de peca ou desentranhamento poderd ocorrer mediante prévio despacho da
autoridade competente.

Art. 70. A retirada de pecgas de processos somente poderd ocorrer em atendimento as seguintes
circunstancias:

I - conveniéncia de utilizar o original do documento em outro processo existente;
II - necessidade de utilizar o original do documento junto a terceiros;
IIT - retirada de pecas juntadas indevidamente.

Art. 71. O despacho da autoridade competente para retirada de pecas devera conter, no minimo:

I - os nimeros das pecgas a serem retiradas;
II - a justificativa para o desentranhamento;
IIT - as providéncias a serem adotadas em relagdo aos documentos desentranhados.

Pardgrafo tunico. O despacho de solicitacdo de desentranhamento serd juntado apds a dltima folha
do processo, devidamente numerado.

Art. 72. A retirada de pecga serad realizada pelos Protocolos Centrais ou Setoriais, que deverdo
observar os seguintes procedimentos:

I - retirar as pecas especificadas no despacho;
IT - lavrar Termo de Desentranhamento, modelo no Anexo XIII, na dltima folha do processo,
devidamente numerado e inserido apds o despacho de solicitacdo de desentranhamento.

Art. 73. O documento retirado serd entregue a quem autorizou seu desentranhamento ou a terceiro,

mediante Recibo de Entrega de Documentos a Terceiro, modelo no Anexo XIV, que serd inserido no
processo, devidamente numerado, apés o Termo de Desentranhamento.

14



Art. 74. E vedada a retirada da primeira peca do processo, sobre a qual constard despacho de
solicitacdo de autuagdo do processo, exceto quando solicitado oficialmente pela justica, caso em que deve
ser substituida por uma copia autenticada.

Art. 75. O processo que tiver peca retirada conservard a numeracdo original de todas as demais
folhas.

Art. 76. Uma peca retirada ndo podera retornar 2 mesma posicao da qual fora desentranhada.

Pardgrafo unico. Caso a pega retorne ao processo, deverd ser incluida apds a udltima folha do
mesmo, em observagdo a numeragao seqiiencial das paginas.

Art. 77. Uma pecga retirada do processo ndo poderd dar origem a um novo processo.

Pardgrafo unico. O documento desentranhado podera fazer parte de outro processo, contanto que
nao seja o primeiro.

Art. 78. A retirada de peca de processo deverd ser registrada em sistema informatizado.

Secao X
DO DESMEMBRAMENTO

Art. 79. O desmembramento representa a separacdo de parte da documentagdo de um processo para
formar outro, mediante despacho da autoridade competente.

Art. 80. O desmembramento serd realizado pelos Protocolos Centrais ou Setoriais, que observarao
aos seguintes procedimentos:

I - retirar os documentos que constituirdo novo processo;
IT - lavrar Termo de Desmembramento, modelo no Anexo XV, apds a ultima folha do processo, que
serd devidamente numerado;

III - proceder a autuacdo dos documentos desmembrados, renumerando as suas pegas.

Art. 81. O processo que tiver documentos desmembrados conservard sua numeragao sequencial de
folhas.

Art. 82. E vedado o desmembramento do primeiro documento do processo, sobre o qual constard
despacho de solicitacdo de autuacao.

Art. 83. Os documentos desmembrados jamais poderdo retornar ao processo com a mesma
numerac¢do de pecas que possuiam anteriormente.

Pardgrafo dnico. Caso tenham necessidade de retornar ao processo, deverdo ser incluidos apds a
dltima folha.

Art. 84. O desmembramento de documentos de processo deverd ser registrado em sistema
informatizado.

Secao XI
DO ENCERRAMENTO E ABERTURA DE VOLUME

Art. 85. Os processos nao deverao exceder a quantidade de 200 (duzentas) folhas em cada volume.
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Art. 86. Nao serd permitido o desmembramento de documento para efeito de abertura de volume.
Pardgrafo tnico. Qualquer juntada de documento ao processo que ultrapasse a quantidade de folhas
estabelecida no art. 85 constituira um novo volume, devendo o volume anterior ser devidamente

encerrado.

Art. 87. O encerramento de volume ocorrerd mediante a inser¢do de Termo de Encerramento de
Volume, modelo no Anexo XVI, como tltima pe¢a do processo, devidamente numerado.

Art. 88. A abertura de volume serd realizada mediante a inser¢do de Termo de Abertura de Volume,
modelo no Anexo XVII, devidamente numerado, obedecendo a sequéncia numérica do volume anterior.

Art. 89. O encerramento e abertura de volume de processo serdo realizados pelas Unidades de
Protocolo Central ou Setorial, correspondentes a unidade administrativa na qual se encontrar 0 processo.

Pardgrafo dnico. As capas dos volumes de processo serdo devidamente preenchidas, contendo
descricdo da numeracao ordinal de cada volume.

Art. 90. Apds o Termo de Encerramento de Volume ndo serd permitida a inser¢ao de documentos
ou despachos.

Art. 91. Os volumes de processo deverdo ser referenciados em sistema informatizado.

Art. 92. Documento técnico, encadernado ou em brochura, de grande volume, acompanhard o
processo como anexo para ndo dificultar a andlise continua das pecas dos autos.

§ 1° O documento técnico mantido fora do corpo do processo receberd identificacdo contendo o
nimero do processo e o termo “Anexo”, na posicdo superior da capa do documento.

§ 2° Deverd ser especificado na capa do processo, campo ANEXOS, o titulo do documento anexo
ao processo e seu nimero de ordem, em algarismo romano.

§ 3° Os anexos deverao ser referenciados aos seus respectivos processos em sistema informatizado.

Art. 93. Na tramitacdo de processo constituido de dois ou mais volumes, estes seguirdo em
conjunto, presos por eldstico, para evitar possiveis extravios.

Secio XII
DA RECONSTITUICAO DE PROCESSOS

Art. 94. O servidor que tomar conhecimento do desaparecimento ou extravio de processo devera
fazer comunicagdo formal imediata a sua chefia.

Art. 95. A autoridade administrativa que tiver ciéncia do fato adotard providéncias, junto a
Corregedoria da ANAC, para a apuracdao imediata, mediante sindicincia ou processo administrativo

disciplinar.

Art. 96. O titular da Unidade Administrativa, sob a qual se encontrar a posse do processo
desaparecido ou extraviado, designard um servidor que observara os seguintes procedimentos:

I - reunir a documentagdo que caracterize as providéncias de localizagdo do processo, juntamente
com o documento pelo qual foi dado conhecimento a chefia do desaparecimento ou extravio do processo;
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IT - submeter os documentos referidos no inciso anterior a sua chefia imediata, para fins de
autorizagdo da reconstitui¢do do processo;

IIT - reconstituir o processo, resgatando as suas informacdes e obtendo cdpias e segundas vias dos
documentos que o constituam;

IV - atribuir nova numeragao ao processo reconstituido;

V - o processo reconstituido terd como peca inicial documento informando qual processo estd sendo
reconstituido, seu ndmero, procedéncia, interessado, assunto e outras informacdes necessarias;

VI - registrar em sistema informatizado a ocorréncia, citando o nimero do processo desaparecido
ou extraviado e o do reconstituido.

Art. 97. Durante a reconstituicdo de processo, caso haja necessidade de copias de documentos que
estejam sob posse de partes interessadas, estas serdo notificadas a disponibilizarem coépias desses
documentos.

Art. 98. O processo reconstituido deverd ser homologado, mediante despacho, pelo titular da
Unidade Administrativa, sob a qual se encontrava a posse do processo desaparecido.

Art. 99. Caso o processo extraviado seja localizado, a unidade que tinha sua posse na ocasido do seu
desaparecimento adotard as seguintes providéncias:

I - verificar se o processo foi reconstituido;
IT — tramitar o processo que estava desaparecido para a unidade onde se encontra o processo
reconstituido, solicitando a juntada por anexacao;

Parédgrafo tnico. A unidade responsdvel pela juntada deve manter como processo principal o mais
antigo e registrar em sistema informatizado o aparecimento do processo e sua juntada ao reconstituido.

Secao XIII
DO ENCERRAMENTO E ARQUIVAMENTO DE PROCESSO

Art. 100. O encerramento dos processos ocorrera:

I - por indeferimento do pleito;

II - pelo atendimento da solicitacdo e cumprimento das providéncias decorrentes;

IIT - pela expressa desisténcia do interessado;

IV - quando seu desenvolvimento for interrompido por periodo superior a um ano, por omissao da
parte interessada;

V - por expressa imposi¢do de prazo estabelecido em legislagcdo especifica.

Art. 101. O arquivamento de processo ocorrerd mediante despacho da autoridade competente para
tratar do assunto, tendo em vista os motivos elencados nos incisos do artigo anterior.

Art. 102. O processo serd mantido no Arquivo Corrente da unidade competente para dispor sobre o
assunto, por prazo definido na Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos da ANAC e,
posteriormente, transferido para arquivamento intermedidrio.

Pardgrafo tunico. O arquivamento do processo devera ser registrado em sistema informatizado.

Art. 103. Caso ocorra a necessidade de inclusdo de documentos decorrentes de novas providéncias

sob processo devidamente arquivado, o mesmo deverd ser reativado mediante despacho do titular da
unidade que determinou seu arquivamento.
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Pardgrafo tunico. A reativagdo e as tramitagdes necessdrias serdo registradas em sistema
informatizado.

Art. 104. Quando houver necessidade de empréstimo de processo mantido no Arquivo Corrente
para simples consulta, esta serd registrada em sistema informatizado, vedada a tramitagdo para tal
objetivo.

Parédgrafo tinico. Nao serd juntado documento ao processo emprestado para simples consulta.

Art. 105. A contagem do prazo de guarda de processo mantido no Arquivo Corrente serd reiniciada
a partir da data do novo arquivamento do processo reativado.

_ Secao XIV
DA INCLUSAO DE NOVA CAPA AO PROCESSO

Art. 106. Nova capa de processo deve ser colocada sobre a anterior quando:
I- a capa anterior estiver sem condi¢des de uso;
IT - a capa anterior estiver completamente preenchida;

IIT - o nome do interessado ou o assunto mencionado na capa anterior estiver em desacordo com o0s
documentos do processo.

Pardgrafo tnico. A capa antiga deve continuar integrando o processo por conter anotacdes
necessdrias ao controle.

Art. 107. Quando da substitui¢do da capa do processo que esteja sem condi¢des de uso devem ser
respeitadas as seguintes orientacoes:

I - preenchimento da nova capa com os mesmos dados contidos na capa substituida;

IT - transcri¢do do nimero do processo no canto superior direito ou reaproveitamento da etiqueta de
identificacdo da capa anterior.

_ CAPITULO VI i )
DA ESTRUTURA DE CONTINGENCIA PARA SITUACOES DE INTERRUPCAO NO
SISTEMA INFORMATIZADO DE CONTROLE DE DOCUMENTOS

Art. 108. Os Protocolos Centrais fardo uso de planilha padronizada para manutencio dos servicos
de recebimento, registro e expedi¢do nas ocasides em que o sistema informatizado de controle de
documentos ficar inoperante.

Art. 109. Ficam estabelecidas as seguintes faixas numéricas por Unidade Organizacional da
Agéncia, a serem utilizadas no registro de documentos nas situagdes emergenciais em que o sistema
estiver inoperante:

I - Sede — 60890.000000/2_ _ _-00;

IT - Geréncia Regional 1 - 60819.000000/2_ _ _-00;
IIT - Geréncia Regional 2 - 60829.000000/2_ _ _-00;
IV - Geréncia Regional 3 - 60839.000000/2_ _ _-00;
V - Geréncia Regional 4 - 60849.000000/2_ _ _-00;
VI - Geréncia Regional 5 - 60859.000000/2_ _ _-00;
VII - Geréncia Regional 6 - 60869.000000/2_ _ _-00;
VIII - Geréncia Regional 7 - 60879.000000/2_ _ _-00.
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Paragrafo tnico. As faixas numéricas estabelecidas serdo reiniciadas ao inicio de cada ano.

Art. 110. O controle de cada faixa numérica serd centralizado nos Protocolos Centrais, utilizando a
sequéncia numérica de registro para os documentos recebidos e para aqueles a serem expedidos com
urgéncia.

Art. 111. A fim de ndo prejudicar a circulacdo dos documentos internos, as unidades deverdo
tramitd-los mediante a utilizac¢do de livro de protocolo ou equivalente.

Pardgrafo dnico. Apés a normalizacdo do sistema, a unidade sob a qual se encontrar a posse do
documento tramitado internamente, devera efetuar o adequado registro no sistema informatizado.

Art.112. Os documentos recebidos e expedidos mediante a utilizacdo de faixa numérica
especificada no art. 109 deverdo ser cadastrados no sistema informatizado, imediatamente apds seu
restabelecimento, fazendo a devida referéncia entre os nimeros de registro utilizados.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 113. Serd observado o prazo de 24 (vinte e quatro) horas para a realizacdo das atividades de
recebimento, autuagdo e expedicdo de documentos.

Pardgrafo dnico. Nenhum documento poderd permanecer nas unidades de Protocolo Central e
Setorial além do prazo supracitado, exceto aqueles recebidos ao fim do expediente das sextas-feiras,
véspera de feriado ou ponto facultativo.

Normativa N° 67, de 2 de aneiro de 2013).

Art. 115. Os servidores deverdo observar os principios éticos dispensados aos documentos,
mantendo absoluta discri¢do com relag@o as informacdes neles contidas.

Art. 116. Esta Instru¢do Normativa entra em vigor na data de sua publicacgao.

SOLANGE PAIVA VIEIRA
Diretora-Presidente

Publicada no Boletim de Pessoal e Servico — BPS, v. 4, n. 25, de 19 de junho de 2009.
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ANEXO 1

MODELOS DE CARIMBOS

Modelo - Carimbo Devoluciao de Documento

Modelo - Carimbo de

Agéncia Nacional de Aviacao Civil - ANAC

() destinatario ndo localizado.
() equivoco na entrega.

( ) mudou-se.

( ) outros

Devolvido a ECT em /__/

Servidor

RECEBIDO EM
Y S S

As : h.

Agéncia Nacional de Aviacdo Civil
Protocolo Central - DF

Modelo — Carimbo confere com o original

Agéncia Nacional de Aviacao Civil - ANAC

CONFERE COM O ORIGINAL

Data: / /

Assinatura e Matricula.

Modelo — Carimbo numerador de folhas

~

%
a

20,
~ Rubdos

6"“"t'h o-l"é

Modelo — Carimbo Conferido

Modelo — Carimbo Nimero de protocolo

Agéncia Nacional de Aviacdo Civil - ANAC

CONFERIDO
Processo autuado com ........... peca(s).
Data:...../..../.......

Servidor

Recebimento de Documento
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ANEXO IT

PROTOCOLO ANAC
GUIA DE REMESSA 60800.__ /20 -__
" r
ANAC

Agéncia Nacional de Aviacao Civil

GUIA DE REMESSA DE DOCUMENTOS

N2 da Guia: N2 do Malote:

N2 do Lacre:

Documentos (Espécie e Numero)

N2 do Protocolo

Data de Emissao: ...... YA Y A

RECEBIMENTO
Data: ........ Y A YA
P NTS) 0172 1011 o TN
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ANEXO III

RECIBO DE ENTREGA DE MALOTE

r

@
ANAC

Agéncia Nacional de Aviac¢ao Civil

RECIBO DE ENTREGA DE MALOTE

N2 do Malote Destino

N2 Lacre

Data: ........ YA YA

Ass. Funcionario da ECT
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ANEXO IV

AUTORIZACAO PARA EXPEDICAO DE DOCUMENTOS URGENTES

r

@
ANAC

Agéncia Nacional de Aviacao Civil

AUTORIZACAO PARA EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
URGENTES

Unidade solicitante: Data:

Documento (espécie e niimero):

Justificativa:

Autorizo:

(Carimbo e assinatura do titular da Unidade)
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PLANILHA DE CUSTOS

ANEXO V

@

ANAC

v

Agéncia Nacional de Aviacao Civil

CONTROLE DE SERVICOS POSTAIS

Unidade: Meés: Ano:
Responsavel:

N2 do cartiao | CEP de Modalidade .
Data de postagem | Destino de Envio Quant. Peso (Kg) | Valor R$ Assinatura
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ANEXO VI

SOLICITACAO DE ABERTURA DE PROCESSO

r

@
ANAC

Agéncia Nacional de Aviac¢ao Civil

SOLICITACAO DE ABERTURA DE PROCESSO

Unidade solicitante: Sigla da
Unidade:
Interessado: UF do
Interessado:
Assunto:

Condicoes de acesso:

Sem restricao ( ) Reservado ( ) Confidencial ( ) Secreto ( ) Ultra-secreto ( )

Informacdes complementares:

Local e data: ................ Y S YA Y S

Assinatura do solicitante

PREENCHIMENTO EXCLUSIVO PELO PROTOCOLO

N° do Processo: Data de autuacao: ....

Y S
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ANEXO VII

MODELO DE CAPA DE PROCESSO

r

@
ANAC

Agéncia Nacional de Aviacao Civil

INTERESSADO:

ASSUNTO:

CODIGO:

REFERENCIA

OUTROS DADOS:

MOVIMENTACOES

SEQ.

DATA

DE PARA SEQ. DATA DE

PARA

01

16

02

17

03

18

04

19

05

20

06

21

07

22

08

23

09

24

10

25

11

26

12

27

13

28

14

29

15

e e e e N N e N B N B e e B
N e T Y Y e e e e T e Y e T e T e i

N e e e e e e e e T e Y e Y e T e i
e T e e N N B N B S e B i B

30

ANEXOS:
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ANEXO VIII

EXEMPLO DE ANEXACAO DE DOCUMENTOS DE TAMANHO PEQUENO

- -~

T Mves?

XXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXX
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ANEXO IX

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

r

&
ANAC

Agéncia Nacional de Aviacao Civil

TERMO DE JUNTADA POR ANEXACAO

Unidade:
Em ..... [, [......, atendendo 0 despacho dO(@) .....ccceoveieriiiiriiiiiiiiieeeeee e ,
faco anexar ao presente Processo de n°......cccccevviiviniiiiniiennieennineen. o(s) Processo(s) n°® (s)

Carimbo e assinatura do servidor
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ANEXO X

TERMO DE RESSALVA

o

&
ANAC

Agéncia Nacional de Aviacao Civil

TERMO DE RESSALVA

Unidade:

A(s) peca(s) de n°(S) ..occuveennnne do Processo n® ........................

por anexacdo, corresponde(m) a(S) PECA(S) eveerrrreeriiieeriiieenineen

processado.

Carimbo e assinatura do servidor

, apoOs a juntada

........ do conjunto
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ANEXO XI
TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

o

&
ANAC

Agéncia Nacional de Aviacao Civil

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Unidade:
Em ....... Y YR , atendendo o despacho do(@) ......cccceeeveeerieeniiiieeniieeieeeieene , faco
apensar ao presente Processo de n° .......coooovieeiiiiiiiiiiiniiieeieieeeeeee o(s) processo(s) n° (s)

Carimbo e assinatura do servidor

30



ANEXO XII

TERMO DE DESAPENSACAO

r

&
ANAC

Agéncia Nacional de Aviacao Civil

TERMO DE DESAPENSACAO

Unidade:

Em..../....of e , faco desapensar do Processo n° ...................

0(S) Processo(s) de MNO(S) ecvvrrrrereeeeiiiiiiiiieee e e e eeeeeecrree e e e e e

tramitar em separado.

Carimbo e assinatura do servidor
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ANEXO XIII

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

6 >
ANAC

Agéncia Nacional de Aviac¢ao Civil

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Unidade:

Processo N ..ooovveeeeiiiieeeieeeeeen,

Em ....... Lo, /......, faco a retirada do presente Processo da(s) peca(s) n° (S)....ccceerevrenne por
(motivo)

Carimbo e assinatura do servidor
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ANEXO XIV

RECIBO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS A TERCEIROS

a r
ANAC

Agéncia Nacional de Aviacao Civil

RECIBO DE ENTREGA DE DOCUMENTOS A TERCEIROS

Unidade:

Processo n2:

Interessado:

"Declaro que, nesta data, fotocopiei as folhas de n° a do presente
Processo, as quais autentiquei e entreguei ao interessado.”

(Carimbo e assinatura do servidor)

"Declaro que, nesta data, recebi copia das folhas n®

deste Processo
...... , ,
as quais foram autenticadas a vista dos originais.”

(Nome e assinatura do interessado ou representante legal).
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ANEXO XV

TERMO DE DESMEMBRAMENTO

o

&
ANAC

Agéncia Nacional de Aviacao Civil

TERMO DE DESMEMBRAMENTO

Unidade:

Data /

Carimbo e assinatura do servidor
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ANEXO XVI

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

r

&
ANAC

Agéncia Nacional de Aviacao Civil

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Unidade:
Aos.......... dias dOmES de ...coevvvvvvereeeeeeean, de .coounnnnnnn. , procedemos ao encerramento
deste volume n° ........... do Processo n° ...ooooveeeeeeeeiieeieennnnnn, , contendo .............. folhas,

Carimbo e assinatura do servidor
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ANEXO XVII

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

r

&
ANAC

Agéncia Nacional de Aviacao Civil

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Unidade:
Aos .......... diasdomés de .....cccvvvuuvenernnnnn. de coveeeeennns , procedemos a abertura
deste volume n° ........ dO Processo N ceeeeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeeeeeeannn, , que se inicia com a folha n°
Para constar, eu (nome do sServidor) ..........ccccccvvveeireeieiriiinneneen.. , (cargo do
SETVIAOL) .oeoiiiiiiiieee e, subscrevo e assino.

Carimbo e assinatura do servidor

36



