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Introducao

A Geréncia Geral de Agéo Fiscal apresenta este Manual de procedimentos
visando a padronizacdo da gestdo de documentos no ambito da GGAF, o que
possibilitara aos usuarios maior eficiéncia no tratamento das informacdes.

Essa padronizacdo abrange os atos praticados na Geréncia Geral de
Acdo Fiscal - GGAF, Geréncia de Operacbes — GEOP, Geréncia de
Planejamento e Inteligéncia — GPIN, Geréncia Técnica das Unidades
Administrativas Regionais — GTREG, Nucleo de Atendimento Técnico
Operacional - NAT, Representacdo Regional da Geréncia Geral de Acéo Fiscal
de S&o Paulo e dos Nucleos Regionais de Aviagdo Civil, de forma a assegurar
a difusdo do conhecimento para que todos possam reconhecer o impacto de
suas acdes no desempenho organizacional.

Nesse contexto, a Geréncia Geral de Acao Fiscal desenvolve-se um
trabalho observando a padronizacdo e a uniformidade de procedimentos que
facilitam as informacdes documentais. A correta execucdo dos seus
procedimentos evita o retrabalho e garante a celeridade no processamento das
informacdes. Baseadas preceitos de Seguranca e Qualidade da informacao, as
acOes desta Geréncia Geral busca garantir que a informacao seja utilizada
como fonte para tomada de decisado, objetivo maior de sua gestao.

Desta forma, o presente manual surge como uma ferramenta de
organizacdo em consonancia com a revisdo do Regimento da ANAC e demais
normativos que tratam do assunto.

No primeiro momento, recomenda-se fazer a leitura deste manual de
forma objetiva e voltada para a rotina de trabalho no ambito da GGAF.

Em se tratando de um manual orientado para a pratica de melhorias, ideias
e sugestdes sao bem vindas, podendo ser encaminhadas para ggaf@anac.gov.br.

Boa leitura.
Geréncia Geral de Acao Fiscal - GGAF

(kANAC


mailto:ggaf@anac.gov.br

Cadastro de documentos no SIGAD

O cadastramento consiste na insercado de seus dados no sistema SIGAD
com objetivo de garantir sua rastreabilidade.

1. Como cadastrar: documento/ “barra de rolagem” opgao incluir/
cadastro de documento produzido/ tipo de documento/ protocolo de
referéncia/ descricdo do assunto/ interessado / incluir.
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Quarta-feira, 22 de Outubro de 2014

Processos [[IENumMeEd Arquivos  MalaDireta Geréncia Manuais & Normas

Listagem

ocfels D

D
[~ Modelos &Minutas
NOMERO Tramitar DATA DO DOCUMENTO: * TIPO DE SUPORTE: *
RO i (oo |8
TIPODE  Gias NUMERO DO DOCUMENTO: * ACESSO: ™
MEMORA  Receber Tramitacio ‘1.’2014/GEOPiGGAF \ OSTENSIVO | (] ACESSO PELA INTERNET?
REFEREN Distribuir PROTOCOLO DA REFERENCIA: | PRAZO DE RESPOSTA PROTOCOLO:
[ Receber Distrbuico I | ‘ﬁ
Arquivar
DESCRIC Vincular
INFORM  Comentar AL PROFERIDA EM FAVOR: DA VRG LINHAS AEREAS 5.4
Cancelar Reativar

INTERES Emprestar
Arquivo Digital
FAD AGAO:

Pesquisa Simples NURAC CONGONHAS El
Pesquisa Avangada

E
A

LOCALL

Follow-Up

[

Relatérios ‘

‘ SALVAR H TRAMITAR H ARQUIVO DIGITAL H H H GERAR VIAS ‘
EVENTOS H COMENTAR H PALAVRA-CHAVE H ARQUIVAR H VISUALIZAR H FAD H AUTUAR PROCESSO H RESPONDER

N (@] 7] sam
s’GAD haud ANA c Selecione a Unidade desejada: Vivian Terciotti
Quarta-feira, 22 de Outubro de 2014

Processos  Documentos  Arquivos  MalaDireta Geréncia  Manuais & Normas.

DOCUMENTOS > INCLUSAQ

SELECIONE A AGAQ DESEJADA:

CADASTRO DE DOCUMENTO PRODUZIDO

IMPRIMIR ETIQUETAS
GERAR VIAS

N CEED
‘ SIGAD - ANA c Selecione a Unidade desejada: Vivian Terciotti
S CES T

Processos Documenfos Arquivos  Mala Direta Geréncia  Manuais & Normas

DOCUMENTOS > INCLUSAO

HGMERO DE PROTOCOLO: DATA DO DOCUMENTO: * TIPO DE SUPORTE: *
20/10/2014 |28
TiPo DEDOCUMENTO: T ) NUMERO DO DOCUMENTO: ACESSO:
— — v] [ acesso peLA INTERNET?
REFERENCIA: PROTOCOLO DA REFERENCIA: ) PRAZO DE RESPOSTA PROTOCOLO:
[ ] [ Jowsums[ &

PALAVRAS-CHAVE:
[ \ |
DESCRIGAO DO Assm

—

— =

= \
h/

NAO HA INTERESSADOS ASSOCIADOS A ESTE DOCUMENTO,

|ARQUIVO DIGITAL: | WIIMERO DE VIAs: | TRAMITAR APOS INCLUSAO: |
‘ Osm ®nio ‘El | Osim ®nAo ‘
* CANPOS OBRIGATORIOS L COpTAT,

(‘XANAC



2. Verificar a classificacdo do documento (ostensivo ou sigiloso).

3. Documento sigiloso deverda ser cadastrado com as informaces do
envelope, caso ndo tenha, registre o documento como carta sem namero.
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Quarta-feira, 22 de Outubro de 2014

Processos  Documentss  Arquivos  MalaDireta  Geréncia  Manuais & Normas

DOCUMENTOS > INCLUSAO

NUMERQ DE PROTOCOLO:

DATA DO DOCUMENTO: * TIPO DE SUPORTE: *

L 1 zumn | p—

TIPO DE DOCUMENTO: * NUMERO DO DOCUMENTO:

[ v - CJAcesso PELA INTERNET?

= y SIGILOSO

REFERENCIA: PROTOCOLO DA REFERENCIA: “&RRzo DT rrs#@ STA PROTOCOLO:

\ \ [— T —
PALAVRAS-CHAVE:

DESCRIGAO DO ASSUNTO: *

INTERESSADO: *

NAO HA INTERESSADOS ASSOCIADOS A ESTE DOCUMENTO.

ARQUIVO DIGITAL: NOMERO DE VIAS: TRAMITAR APOS INCLUSAO:

Osm ®nio ] Osm @nio
- CAlIPOS OBRIGATORIOS

4. As informacdes sigilosas da ANAC deverdo ser classificadas como
reservada e secreta.

s

Reservada: € de competéncia do servidor ocupante dos

seguintes cargos comissionados: CD I, CD Il, CGE I, CGE II, CGE IlI,
CGE IV, CA |, CAll e CCT V, vedada subdelegacédo. As informacbes
sigilosas no grau reservada deverdo ser no periodo maximo de cinco
anos a contar da data de sua geracao.

Secreta: somente o Diretor Presidente podera classificar a

informacdo como secreta e pelo periodo maximo de quinze anos a
contar da data de sua geracéo, considerando a gravidade do riso ou
dano a seguranca da sociedade e do Estado.

5. Caso o documento seja classificado como sigiloso no grau reservado
ou secreto, devera ser formalizado com o Termo de Classificagdo de
Informacdo — TCI, no momento em que a informacdo foi gerada ou
posteriormente, sempre que necessario.

6. Como preencher o Termo de Classificacéo de Informacéo — TCI:

Orgao/ Entidade: Agéncia Nacional de Aviac&o Civil

Grau de Sigilo (escolher a classificacéo reservado ou secreto)
Cdédigo de indexagdo: Numero do documento/ processo + a letra
R (reservado) + indicacdo com dois digitos da categoria
exclusivamente ao 1° Nivel do Vocabulario Controlado do

(‘kA NAC



Governo Eletrbnico - VCGE (conforme quadro abaixo,
normalmente é utilizado o numero 17) + data do documento que
criou o processo + data final do prazo da classificacdo + N
(informa que o documento/ processo nao foi reclassificado).

Exemplo: 00058.123456/2014-11.R.17.02/01/2014.01/01/2019.

Tipo de documento: Processo criado a partir do “Memorando n°
xx/2014/GGAF”.

Data da producéo: data do documento que criou 0 processo.

Data da classificacdo: data que o documento/ processo foi
classificado como reservado ou secreto.

Fundamento Legal da Classificacdo: em caso de fiscalizacéo
devera ser usado o Artigo 25, inciso I1X do Decreto n°® 7.724/12.
Razboes da classificacdo/ reclassificacdo/ desclassificacéo/
reducédo do prazo: Justificar o motivo da classificacao.

Prazo da restricdo de acesso: normalmente colocar o prazo
maximo 5 anos.

Autoridade Classificadora, desclassificacdo, reclassificagdo e
reducdo do prazo somente serdo realizadas pelos seguintes
cargos comissionados: CD I, CD II, CGE I, CGE Il, CGE Ill, CGE
IV, CAIl, CAlle CCT V.

(RANAC
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TERMO DE CLASSIFICACAO DE INFORMACAO - TCI

ORGAO/ENTIDADE: Agéncia Nacional de Aviacédo Civil

GRAU DE SIGILO: Reservado | | Secreto | | Ultrassecreto
CODIGO DE

INDEXACAO:

TIPO DE DOCUMENTO:

DATA DE PRODUCAO:

DATADA
CASSIFICACAO:

FUNDAMENTO LEGAL DA
CLASSIFICACAQ:

RAZOES DA CLASSIFICACAO/ RECLASSIFICACAO/ DESCLASSIFICACAO/ REDUCAO DO

PRAZO:

PRAZO DA RESTRICAO DE ACESSO:

AUTORIDADE Nome:
CLASSIFICADORA: Cargo:
Matricula:
Nome:
DESCLASSIFICACAO EM Cargo:
/ / Matricula:
Nome:
RECLASSIFICACAO EM Cargo:
/ / Matricula:
Nome:
REDUCAO DE PRAZO EM Cargo:
/ / Matricula:

Assinatura da Autoridade Classificadora

Assinatura da Autoridade Responsavel pela Desclassificacdo

Assinatura da Autoridade Responsavel pela Reclassificagdo

Assinatura da Autoridade Responsavel pela Reducéo do Prazo

(‘RA NAC




1° Nivel do Vocabulario Controlado do Governo Eletrénico — VCG

Categorias codigo Numérico
Agricultura, extrativismo e pesca 01
Ciéncia, informacéo e comunicagéo 02
Comércio, servicos e turismo 03
Cultura, lazer e esporte 04
Defesa e seguranca 05
Economia e financas 06
Educacio 07
Governo e politica 08
Habitacdo, saneamento e urbanismo 09
IndUstria 10
Justica e legislacéo 1
Meio ambiente 12
Pessoa, familia e sociedade 13
Relacdes internacionais 14
Saude 15
Trabalho 16
Transportes e transito 17

7. Em caso de resposta de documento, devera fazer uso do protocolo
do documento em questdo, no campo de protocolo referéncia.

Seledone a Unidade desejada: Vivian Terciotti
Quarta-feira, 22 de Outubro de 2014

gl
r‘ SIGAD - ANAC

Processos  Documentos  Arguivos  MalaDireta Geréncia  Manuais & Normas

DOCUMENTOS > INCLUSAO

NUMERO DE PROTOCOLO: DATA DO DOCUMENTO: * TIPO DE SUPORTE: *
2210014 |

TIPO DE DOCUMENTO: * HUMERO DO DOCUMENTO: ACESS0:*

[ ~] 7~ i [ aCESSO PELA INTERNET?

REFERENCIA: [ 4 PROTOCOLO DA REFERENCIA: ) | PRAZO DE RESPOSTA PROTOCOLO:

| | R I .

PALAVRAS-CHAVE:

DESCRICAO DO ASSUNTO: *

‘ ‘ .

INTERESSADO: ™

NAO HA INTERESSADOS ASSOCIADOS A ESTE DOCUMENTO.

| ARQUIVO DIGITAL: | nomEROD DE ViAS: | TRAMITAR APOS INCLUSAD: |
| Osm ®nio |E| | Osm ®nio ‘
“ CANPOS OBRIGATORIOS



8. Como inserir via de documento no sistema SIGAD: visualizar o
documento/ gerar via/ acrescentar a quantidade de via necessaria/ alterar
o0 interessado em cada via/ salvar/ tramitar para o destinatério.

9. Atentar-se quando for documento destinado a mais de uma érea,
devera constar o original e incluir as vias no sistema, sendo estas, com
copia do documento original.

Exemplo: A via original ja conta um documento gerado, inserindo uma via

no documento, serdo tramitados 2 documentos.

10. As copias do documento original deverdo conter o carimbo de COPIA
do lado direito superior da folha, assim como a identificacdo da via
proximo ao namero de protocolo.

Exemplo: Via 001

PROTOCOLO ANAC
00058.123456/2014-00

OSTENSIVO ’
UNIDADE ATUAL: SITUAGAO (MOTIVO DA TRAMITAGAO): PRAZO DE RESPOSTA PROTOCOLO:

GGAF PROVIDENCIAR

TIPQ DE DOCUMENTO: NUMERO DO DOCUMENTO:

MEMORANDO 8/2014/GEST/STI

REFERENCIA: PROTOCOLO DA REFERENCIA: RESPONDIDO POR:

CLASSIFICAGAD ARQUIVISTICA: TIPO DE SUPORTE:

998 - NAO IDENTIFICADO PAPEL

INTERESSADO:

ANAC - GERENCIA GERAL DE ACAO FISCAL - GGAF

DESCI

RIGAO DO ASSUNTO:

ASSUNTO: CATALOGO DE SISTEMAS DA ANAC - GGAF
ARQUIVO DIGITAL:

MEMO 08 GESI.PDF

LOCALIZAGAO FiSICA:

ALTERAR H ANEXAR/. H R H ARQUIVO DIGITAL H COMENTAR H

:
H FA(H GERAR VIA PALAVRAS-CHAVE ” RESPONDER H TRAMITAR ” VISUALIZADOR |

HISTORICO DE TRAMITAGAO

SWUA(;AO PARA UNIDADE TRAMITADO EM POR RECEBIDO/RECUSADO EM RECEBIDO/RECUSADO POR

TRAMITADO GGAF 06/01/2014 13:19 FABIOLA INGRID SOUSA RODRIGUES 06/01/2014 15:09 NATASHA PEREIRA GOMES
DESPACHO ENCAMINHA-SE PARA DEVIDAS PROVIDENCIAS,

CADASTRADO GESI 03/01/2014 16:40 CARLA NEVES SELES
DESPACHO -

B GRAFICO
DISTRIBUICOES
DISTRIBUIDO POR DATA DA DISTRIBHK_;.EO PARA MOTIVO PROVIDEHCIA RECEBIDO EM DESFEITO EM ATIVO

NATASHA PEREIRA GOMES 13/01/201409:28: 10 ROGERIO DE 54 ARRAIS | TRAMITACAQ P o MO E - - smM

COMENTARIOS
NAO HA COMENTARIOS PARA ESTE DOCUMENTO.

PALAVRAS-CHAVE
NAO HA PALAVRAS-CHAVE CADASTRADAS PARA ESTE DOCUMENTO.

EXPEDICOES N
NAO HA HISTORICO DE EXPEDICOES PARA ESTE DOCUMENTO.

HISTORICO DE DESAPEHSAGAC n MENTO/DESENTI TO

o
" SIGAD - ANAC

£ EED

Vivian Terciotti
Quarta-feira, 22 de Qutubro de 2014

Processos  Documentos  Arquivos  Mala Direta  Geréncia  Manuais & Normas

DOCUMENTOS > GERAR VIAS

HUMERO:

nn| II 000975/2014

GERAR VIAS

VOLTAR PARA: ALTERAR | LISTA

(‘kA NAC
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Digitalizacao de documentos

A digitalizacdo visa facilitar a busca, armazenagem no processamento de
documentos. Deve garantir o minimo de qualidade entre o arquivo digital
gerado e o documento original, levando em consideracdo suas caracteristicas
fisicas e finalidade de uso do arquivo digital.

A digitalizacao sera realizada de todos os documentos e seus anexos de
entrada e saida dentro da Geréncia Geral de Agéo Fiscal.

Em caso de processo, sera digitalizada a capa do processo juntamente
com os demais documentos.

As configuracdes basicas para digitalizacdo recomendadas pela ANAC séo:

* Resolucdo 150 x 150
= Tamanho do papel A4 (210 x 297 mm)
= Formato de arquivo PDF

1. Inclusdo de arquivo de digital no SIGAD: visualizar o documento/
arquivo digital/ procurar o documento/ anexatr.

N Pl 7] sinli
‘ SIGAD - ANAC : m T

Sexta-feira, 24 de Outubro de 2014

Processos Documentos  Arquivos Mala Direta Geréncia  Manuais & Normas

DOCUMENTOS = VISUALIZAR

DOCUMENTO: DATA DO DOCUMENTO: DATA DE ABERTURA:
ggg;'ﬁ-umﬁfm*‘ﬁ VA apyis 15/01/2014

GRAU DE ACESSO:

OSTENSIVO

UNIDADE ATUAL: SITUACAD (MOTIVO DA TRAMITACAO): PRAZO DE RESPOSTA PROTOCOLO:
GGAF TRAMITACAO -

TIPO DE DOCUMENTO: HUMERO DO DOCUMENTO:

MEMORANDO - CIRCULAR | 1/2014/GGAF

REFERENCIA: PROTOCOLO DA REFERENCIA: RESPONDIDO POR:

00065.007176/2014 (MEMCRANDO 6/20 14/NURAC/MEA/RJ/ANAC) 00071,000141/2014 (MEMORANDO 25/2014/NURAC/MAG/ANAC) 00066.010426/2014
(MEMORANDG 40/2014/NURAC/GRUJSP/ANAC)

CLASSIFICACAD ARQUIVISTICA: TIPO DE SUPORTE:
989 - NAD IDENTIFICADO PAPEL
INTERESSADO:

GGAF - NURAC

DESCRICAD DO ASSUNTO:

KITS DE FISCALIZAGAQ PARA OS INSPACS
LOCALIZAGAQ FiSICA:

PERMISSAQ DE ACESSO ACOMPANHAR

[ Auterar || anexar/apensar |[ arguivar [ arquivopierral ) comentar || pistriBuir || Fap |[ cerarvia || paAvras-cave || responper |[ TRamITAR |
I ———

HISTORICO DE TRAMITAGAO

SITUAGAD PARA UHIDADE TRAMITADO EM POR RECEBIDO/RECUSADO EM RECEBIDO/RECUSADO POR

TRAMITADO GGAF 18/03/2014 16:09 ANTONIO SOUZA DA SILVA 18/03/2014 16:51 LARA CRISTINA SANTOS FERREIRA

S (o] 7] soe)
‘ SIGAD - ANAC : ey

Selecione a Unidade desejada:
Segunda-feira, 20 de Outubro de 2014

Processos Documentos Arquivos MalaDireta Geréncia  Manuais & Normas.

DOCUMENTOS > ARQUIVO DIGITAL

DOCUMENTO: D0058.000262/2014-12 (VIA 017)

SELECIONE O ARQUIVO DESEJADO E PRESSIONE O BOTAO ANEXAR
OU SELECIONE O BOTAQ MINUTAS PARA ASSOCIAR UMA ML =2

o ARQUIVOS ANEXADOS
NAO HA ARQUWOS ANEXADOS A ESTE DOCUMENTO.

o MINUTAS ANEXADAS
NAO HA MINUTAS ANEXADAS A ESTE DOCUMENTO.

VOLTAR PARA: ALTERAR | LISTA



Rotinas de recebimento

1. O recebimento de documento devera ocorrer no sistema SIGAD, da
seguinte maneira: Documentos/ “barra de rolagem” opg¢ao receber
tramitag&o/ informar o documento/ receber.

2. Digitalizar o documento e anexar o arquivo digital.

3. O documento tem que ser distribuido ao interessado. Caso nao tenha,
verificar com o superior hierarquico a quem deve ser entregue e distribuir.

< BEELD ~
SIGAD - ANAC Selecione a Unidade desejada: Vivian Terciotti
Quarta-feira, 22 de Outubro de 2014
ess0s. Arquivos  MalaDireta Geréncia  Manuais & Normas.
Listagem
Inchir
DOCUM
Alterar
Madelos & Mnutas
GRAL DE v
Tamier ™
ano: [20 Cancelar Tramitacio 5 | smuagho:[CORRENTES  w Lvostran JUNTADOS Uoocumentos DIGITALS pessoa. [ [ eesqusar |
[propuzios PELO USUARIO ATUAL []SOLICITACA® DE ACESSO PENDENTE HA 1109 REGISTROS,
ITieo [ & NOMERO DO DOCUMENTO [£] [ INTERESSADO(S) [F] [3] A0S cUIDADOS DE [F]
VIORANDO - 1/2014/GEOP [GGAF NURAC SALVADOR -
SRCULAR
Receber Distrbicio 0S DIGITAIS: -
Arquivar MORANDO - 1/2014/GEOP /GGAF NURAC CONGONHAS
IRCULAR
Vincular
DS DIGITAIS: -
Comentar . .
iMORANDO | 8/2014/GES1/STI | ANAC - GERENCIA GERAL DE ACAQ FISCAL - GGAF |
Palara-Chave 05 DIGITAIS: MEMO 08 GESLPDF
Cancelar [Reativar oFicio I 2/2014/GGAF | AC SENHOR APARECIDO IBERE DE CLIVERA I
Emprestar DS DIGITAIS: -
Arquivo Digital ELATORIO | sM | EDUARD HENRIGUE TELES DA SILVA | VIVIANE SaNTANA GROLLI
FiD 0S DIGITAIS: -
Pesquisa Smples ELATORIO | SN | ArTHUR AssUMPCED | VIVIANE saNTANA GROLLT
Pesquisa Avancada ESIETT (= =
00080 oy MORANDO | 3/2014/5TL | AMAC - GERENCIA GERAL DE ACAO FISCAL - GGAF [
AGAQ et 05 DIGITAIS: DOCUMENTO 06012014171123,PDF
" Relatérios
00058.0( MORANDO 1/2014/NURAC/CGR/BSB/ANAC | CARLOS ROBERTO BORGES DE OLIVEIRA
acko ~ GGAF - NURAC
ARQUIVOS DIGITATS: -
unusa‘umnsizmq—sq MEMORANDO | 3/2014/GTSA/GOPS/SIA | ANAC - GERENCIA GERAL DE ACAC FISCAL - GGAF |
ACAQ /| ARQuIVOS DIGITAIS: -
CONTRACHEQUE | s | AAC - GERENCIA GERAL DE ACEO FISCAL - GGAF |
Ll — ARQUIVCS DIGITALS: GGAF.PDE
0005&002395‘101%3 MEMORANDO 3/2014/NURAC/CGR/BSB/ANAC | GGAF ~NURAC [
ACAO ™| | ARQUIVOS DIGITAIS: -
uuu&auuz&egfi 14-84 CARTA [ SA3E708460 1R | LAND - INCORPORAGGES, SERVIGOS E CONTRUCGES LTDA [
ACAQ ™| | ARQUIVOS DIGITATS: IMAGE74128.PDF
_ MEMCRANDO - 1/2014/0U% | OUVIDORIA DA ANAC DF | N
< >
\ B EED 2

Vivian Terciotti
Quarta-feira, 22 de Outubro de 2014

SIGAD - ANAC Seledone a Unidade descida:
[ A —

DOCUMENTOS > RECEBER

INFORME O DOCUMENTO: |0

)

mnw [ rece || RECEBER/LISTAGEM || RECEBER/TRAMITAR || RECUSAR |
ORIGEM: [ TODOS. v
O NUMERO [F] [FTIPO DO DOCUMENTO (] INTERESSADO(S) AOS CUIDADOS DE[f] | UNIDADE DE ORIGEM | [Z]DATA[T] |RECUSAR
[] | 00066.029178/2014 RELATGRIO 5/N MARCO AURELTO BONILAURT SANTIN - PROT/ANAC/DF 241{125_,'3;314 [}
[] | 00066.033632/2013 INFORMACAQ 3/2013/GGAF/SP ANAC - GERENCIA GERAL DE ACAO FISCAL - GGAF - GGAF 25’;';_"12;“3 (]
00067.001123/2014 N ~ DANIEL FERNANDES DE SIMOES 180212014
[0 (pocumenTO MENSAGEM S/N ANAC - GERENCIA GERAL DE ACAO FISCAL - GGAF NURAG/SSA bin O
DIGITAL) -
00067.001182/2014 -
(VIA 001} 3 o 26/02/2014
O (pocumento OFICIO 007/2014 - 22 FIC MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE PERNAMBUCO GOAG-RF e O
DIGITAL)
MEMORANDO 151/2013/GVAG- A GERENCIA TECNICA DE COORDENACAO DE UNIDADES VIVIANE ELVIRA NERES DOS 08/07/2013
00067.003626/2013 GGAF
O 00067.003626/2013 RF/SSOJUR/RECIFE ADMINISTRATIVAS REGIONALS - GTREG/BSB SANTOS : a
) MINISTERIO DA FAZENDA PROCURADORIA -GERAL DA FAZENDA JOAD CARLOS ASPRINO
[ 00067.004305/2014 TLEDHE L I FRIFE TR NACIONAL -PROCURADORIA SECCIONAL DA FAZENDA NACIONAL EM FERNANDES NURAG/SSA 25’{';';23 s 0
FEIRA DE SANTANA-BA g
[] | 00067.005028/2013 OFICIO 1356/SB5V/2013 NURAC SALVADOR. - PROT/ANAC/DF w:;_"fgﬁ [}
[] 00067.006113/2014 | NOTATECNICA 1/2014/NURAC/REC/ANAC M”WRTE&’&&M LD IECLID B, FH NURAC/REC BidLs O
00067.007118/2013 5 A MARCELO DE SOUZA CARNEIRQ
[1| ~(pocumento | RELATORIO DE;WDF?M“’ GOAG- GVAG - RECIFE LIMA GOAG-RF m{'szg 1 m}
DIGITAL) Rz 8
i
[ [l [ > 2] PAGINA 2 DE 2

[/

(‘kA NAC | /A =
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4. Se o documento for ostensivo, certificar-se que o seu conteldo esta
dirigido ao seu destinatario pertencente a ANAC.

5. Documento sigiloso devera ser recebido apenas no SIGAD. Entregar
e distribuir para o interessado, devendo o envelope fisico ser somente
aberto ao destinatério.

6. Caso o documento seja sigiloso, verificar se existe algum traco de
violagdo nos envelopes. Caso tenha violagéo, informar ao superior
hierarquico.

7. Para distribuir um documento devemos visualizar o documento/ op¢ao
distribuir/ escolher o funcionario/ motivo/ providéncias (justificar a
distribuicao)/ distribuir.

8. Tramitar para os setores destinatarios.

GEED

ol
' ‘ SIGAD - ANAC Selecione s Unidsde desejada: Vivian Terdiotti

GGAF v Terca-feira, 4 de Novembro de 2014

os Documentos Arquivos MalaDireta Geréncia Manuai

DOCUMENTOS > VISUALIZAR

DOCUMENTO: DATA DO DOCUMENTO: DATA DE ABERTURA:
00058.000262/2014-12 (VIA D17) 02/01/2014 02/01/2014

GRAU DE ACESSO:

OSTENSIVO

UNIDADE ATUAL: SITUAGAO (MOTIVO DA TRAMITAGAO): PRAZO DE RESPOSTA PROTOCOLO:
GGAF DEVOLVER

TIPO DE DOCUMENTO: IDENTIFICACAQ:

MEMORANDO - CIRCULAR 1/2014/GEOPGGAF

REFERENCIA: PROTOCOLO DA REFERENCIA: RESPONDIDO POR:

CLASSIFICAGAQ ARQUIVISTICA:

999 - NAD

TIPO DE SUPORTE:

IDENTIFICADO PAPEL

INTERESSADO:
NURAC CONGONHAS

ASSUNTO:
INFORMAC)

A0 SOBRE DECISAO JUDICIAL PROFERIDA EM FAVOR DA VRG LINHAS AEREAS 5.4

LOCALIZAGAO FiSICA:

PERMISSAC DE ACESSO ACOMPANHAR.

T —
‘ ALTERAR ” ANEXAR/APENSAR ” ARQUIVAR H ARQUIVO DIGITAL ” (OMEIIT(” DISTRIBUIR HyD H GERAR VIA H PALAVRAS-CHAVE ” RESPONDER H TRAMITAR ‘

Terca-feira, 4 de Novembro de 2014

= (o] 7] sie)
‘ SIGAD - ANAC " g

ntos  Arquivos MalaDireta Geréncia Manuais & Normas

DOCUMENTOS > DISTRIBUIGAO

HOMERO:
00058.000262/2014-12 (VIA 017)
HUMEROS ADICIOHAIS:

NAQ HA DOCUMENTOS ADICIONALS PARA DISTRIBUICAO,
< FUNCIONARIO: * ,

! ]
MOTIVO:
PROVIDENCIA: *
PRAZO DE RESPOSTA:

[ ows pataprevista |
(J psramume || Jesrazen |
—

OBS.: 0 SISTEMA SOMENTE PERMITE DESFAZER AS DISTRIBUICOES QUE O USUARIO WIVIAN TERCIOTTI REALIZOU

VOLTAR PARA: ALTERAR | LISTA

(kANAC



Rotina de expedicéo
Os documentos expedidos deverdo ser encaminhados conforme abaixo:
1. Digitalizar o documento e incluir o arquivo digital no sistema SIGAD.

2. Lacrar o envelope e produzir as etiquetas de origem e destino.

3. O documento quando for reservado devera estar duplamente
envelopado e carimbado conforme grau de sigilo.

4. As etiquetas estao disponiveis na pasta da rede GGAF, “Administrativo”.

5. Todos os Oficios deverdo ser encaminhados carta registrada com o
Aviso de Recebimento — AR, fornecido pelo protocolo.

6. Se a correspondéncia possuir o aviso de recebimento, conferir se 0s
dados do remetente e destinatario estdo completos.

7. O aviso de recebimento devera constar o nome/ empresa/ endereco
completo/ niamero de documento produzido, nimero do protocolo e
namero do processo da referéncia.

8. Para anexar/apensar um documento a outro devemos: visualizar o
documento principal/ anexar-apensar/ op¢do + / procurar o documento/ anexar.

=< CExD -
‘ SIGAD - ANAC " gy

Sexta-feira, 31 de Outubro de 2014

Processos  Documentos  Arquivos  MalaDireta  Geréncia  Manuais & Normas.

DOCUMENTOS > VISUALIZAR

DOCUMENTO: DATA DO DOCUMENTO: DATA DE ABERTURA:
00053.000262/2014-12 (VIA 017) 02/01/2014 02/01/2014

‘GRAU DE ACESSO:

OSTENSIVO

UNIDADE ATUAL: SITIIA(}KO (MOTIVO DA TRAM ITA(}JN\O): PRAZO DE RESPOSTA PROTOCOLO:
GGAF DEVOLVER

TIPO DE DOCUMENTO: IDENTIFICA(,‘:\O:

MEMORANDO - CIRCULAR 1/2014/GECP[GGAF

REFERENCIA: PROTOCOLO DA REFERENCIA: RESPONDIDO POR:
CLASSIFICA(;.EO ARQUIVISTICA: TIPO DE SUPORTE:
999 - NAD IDENTIFICADO PAPEL
INTERESSADO:

NURAC CONGONHAS

ASSUNTO:

INFORMACAO SOBRE DECISAC JUDICIAL PROFERIDA EM FAVOR DA VRG LINHAS AEREAS 5.A

LOCALIZAGAQ FiSICA:

PERMISSAQ DE ACESSQ ACOMPANHAR

e
[ auterar | Anexar/apensar ) Arquivar |[ arquivopicriaL |[ comentar |[ pistriBuir || Fap |[ cerarvia || paLavmascHave |[ respowper || TRAMITAR |
S —

HISTORICO DE TRAMITAGAO

SITUAGAD PARA UHIDADE TRAMITADO EM POR RECEBIDO/RECUSADO EM RECEBIDO/RECUSADO POR
TRAMITADO GGAF 17/01/201402:10 LOYANNE VIEIRA DE SOUZA SILVA 17/01/2014 11:47 LUCIANA NUMES DA SILVA
DESPACHO DOCUMENTO ENVIADO VIA REGISTRADO 1692212523 18R DIA 07/01/2014 POREM, DEVOLVIDO A ESTE GRGAO, PELOS CORREIOS, DIA 16/01/14, POIS, O DESTINATARIO MUDOU-SE. DEVOLVO PARA PROVIDENCIAS.
TRAMITADO PROT/ANAC/DF 07/01/2014 10:15 NATASHA PEREIRA GOMES 07/01/2014 11:14 LOYANNE VIEIRA DE SOUZA SILVA
DESPACHO ALTERACAO DE PORTARIA N° D3
CADASTRADO GEOP 02/01/2014 14:24 INATASHA PEREIRA GOMES

DESPACHO

GRAFICO

(‘kA NAC
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Vivian Terciotti
Quinta-feira, 30 de Outubro de 2014

Processos  Documentos  Arguives MalaDireta  Geréncia  Manuais & Normas

DOCUMENTOS > VINCULAR

DOCUMENTO PRINCIPAL:

00058.000262/2014 (VIA 017)

INTERESSADO{S}:

NURAC CONGONHAS

TIPO DE JUNTADA: NUMERO:

~C [+]

NAD HA cio.

VOLTAR PARA: ALTERAR | LISTA

9. Quando caracterizado urgéncia de correspondéncia, podera ser
utilizado o servico postal que melhor atenda a necessidade. Nas
modalidades sedex, sedex 10 ou PAC.

10. Estas postagens deverdo ser encaminhadas juntamente com o termo
de autorizacdo assinado pela chefia imediata e entregue ao protocolo

central para expedicdo do respectivo documento.

11. Tramitar para o protocolo da unidade de destino.

15 (“XANAC
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Agéncia Nacional de Aviacao Civil

AUTORIZACAO PARA EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
URGENTES

. . ) Data:
Unidade solicitante: GGAF 26/06/2013

Documento (espécie e numero): Oficio n® 48/2013/GGAF/ANAC

Justificativa: Solicitamos o0 envio por SEDEX. Para Oficio n°
48/2013/GGAF/ANAC — Convite para reunido em 05 de julho no Rio de
Janeiro — Operacao Aviacao Geral V

Autorizo:

Claudio Beschizza lanelli
Gerente Geral de Acéo Fiscal

(‘RA NAC
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Rotina de pesquisa de documento

1. Temos duas opc¢des para pesquisar um documento:
» Pesquisa Simples: acessar “documentos” e, em seguida,
“pesquisa simples” (quando se tem um numero de protocolo).
= Pesquisa Avancada: quando ndo se tem o numero de protocolo,
para isso utilizam-se parametros tais como: tipo de documento, data
ou més do documento, ou campo livre — palavra inserida no assunto.

"" (&) 7 sam)
‘ SIGAD - ANAC T — g

Quarta-feira, 22 de Outubro de 2014

Processos [BEETUCHCEN Arguivos  MalaDireta Geréncia  Manuais & Normas

Listagem
Indluir Boa Tarde , Vivian Terciotti. UNIDADE: GEOP
Alterar
Modelos &Minutas TR T T
Tramitar
Cancelar Tramitac3o CORRENTES
Guias NTO PARA RECEBIMENTO
Receber Tramitacdo . =
Ao RECEBIDOS TRAMITADOS E NAG RECEBIDOS

Distribuir

. AG RECEBIDOS + 24 HORAS TRAMITADOS E NAG RECEBIDOS + 24 HORAS
Receber Distribuicio
Arquivar PARA RECEBIMENTS DISTRIBUIGCES PARA RECEBIMENTO
Vincular TRAMITACAD MINUTAS  {NAO LIDA
Comentar JE ACESS0 PENDENTE RECUSADOS Na TRAMITACAO
Palavra-Chave

SOLICITACSES DE ACESSO PENDENTE
Cancelar Reativar

Emprestar

Arquiva Digital Arquivos

FAD COMPANHAMENTO.

Pesquisa Simoles ARQUIVSS CORRENTES
Pesquisa Avancada ARQUIVS PARA RECEBIMENTG
Follow-Up -

Relatorios

N O RED
‘ SIGAD - ANAC Selecione 3 Unidade desejada: Vivian Terciotti
i

Processos Documentos  Arquives  MalaDireta Geréncia  Manuais & Normas.

DOCUMENTOS > PESQUISA SIMPLES

r "y (& 7] sam
‘ SIGAD - ANAC T v

A GGAF v Terca-feira, 11 de Novembro de 2014

Processos Documentos  Arquivos  MalaDireta Geréncia  Manuais & Normas

DOCUMENTOS > PESQUISA AVANCADA

P
UNIDADE ATUAL: ( oataonocumento: "\ [paTa e

70 g B2 =

NATIVAS
TIPO DE DOCUMENTO: NUMERO DO DOCUMENTO: TIPO DE SUPORTE:

- [ 2 | E—

[ v

CLASSIFICAGAQ ARQUIVISTICA:
[ ~]

SITUAGAOD:
[Topas ~

COMENTARIO:

3 PALAVRA-CHAVE: AO:

ORIGEM:

®7opos () PRODUZIDGS (INTERNOS) () RECEBIDOS (EXTERNOS)
oPGOES:

[J INCLUIR PROCESSOS NA PESQR [l smonmos, L -RARTICULAR
< D




Rotina de processo

Inclusdo de processo no sistema:

1. Incluir o documento no sistema, conforme orientagbes do Manual de
Procedimentos referente a cadastramento de documentos.

2. Clicar na opcgao alterar / autuar processo / incluir, conforme passo a
passo abaixo:

LDeEn -
Selecione a Unidade desejada: Vivian Terciotti
Quarta-fefra, 22 de Outubro de 2014

SIGAD - ANAC

cumentos  Arquives  MalaDirsta Geréncia  Manuais & Normas

DOCUMENTOS > VISUALIZAR

DOCUMENTO: |DATA DO DOCUMENTO: |paTA DE
00058.000262/2014-12 (VIA 017) | 02/01/2014 | 02/01/2014
GRAU DE ACESSO:

OSTENSIVO

UNIDADE ATUAL: SITUACAO (MOTIVO DA TRAMITAGAO): | PRAZO DE RESPOSTA PROTOCOLO:
GGAF DEVOLVER [-

TIPO DE DOCUMENTO: NUMERO DO DOCUMENTO:

MEMORANDO - CIRCULAR 1/2014/GEOP/GGAF

REFERENCIA: PROTOCOLO DA REFERENCIA: RESPONDIDO POR:
CLASSIFICAGAO fiSTICA: TIPO DE SUPORTE:
999 - NAQ IDENTIFICADO PAPEL
INTERESSADO:

NURAC CONGONHAS

DESCRICAQ DO ASSUNTO:

INFORMACEO SOBRE DECISAO JUDICIAL PROFERIDA EM FAVOR DA VRG LINHAS AEREAS S.A

LOCALIZAGAO FiSICA:

ACOMPANHAR.
|| arquivo prerTAL || comentar || [ Fap || GerarvIA || PALAVRAS-cHAVE || ResonDER || TRAMITAR |
HISTORICO DE TRAMITAGAO
sTuagio PARA UNDADE | TRAMITADO EM | POR I RECEBIDO/RECUSADO EM | RECEBIDORECUSADO POR
TRAMITADO GGAF | miynMon | LOYANNE VIEIRA DE SOLZA SILVA | 17/0/2014 11:47 | LUCIANA NUNES DA SILVA
DESPACHO | DOCUMENTO ENVIADO VIA REGISTRADO J6322125231BR DIA 07/01/20 14 POREM, DEVOLVIDO A ESTE ORGAO, PELOS CORREIOS, DIA 16/01/14, POIS, O DESTINATARIO MUDOU-SE. DEVOLVO PARA PROVIDENCIAS.
TRAMITADO PROT/NACDF | o7jpi01410:15 | NATASHA PERETRA GOMES [ 07/01/2014 11:14 | LOYANNE VIERA DE SOUZA SILVA
DESPACHO | ALTERACAO DE PORTARIA N° 03
CADASTRADO GECP [ 02/01/2014 14:24 [ NATASHA PEREIRA GOMES [ - [ -
DESPACHO | - ] o
GRAFICO

>

| 7] 7] saif)
SIGAD - ANAC

Seledone & Unidade desejada: Vivian Terciotti
N T BT

os Documentos Arquivos MalaDireta Geréncia  Manuais & Normas

DOCUMENTOS > ALTERAR

HUMERO DE PROTOCOLO: DATA DO DOCUMENTO: * TIPO DE SUPORTE: *
00058.000262/2014-12 (VIA 017) [ozrozz014 |EA
TIPO DE DOCUMENTO: NUMERQ DO DOCUMENTO: * ACESSO: ™
MEMORANDO - CIRCULAR 1/2014/GEOP/GGAF OSTENSIVO | [ ACESSG PELA INTERNET?
REFERENCIA: PROTOCOLO DA REFERENCIA: | PRAZO DE RESPOSTA PROTOCOLO:
\ 1|1 |8
DESCRICAO DO ASSUNTO:

INFORMAGAO SOBRE DECISAG JUDICIAL PROFERIDA EM FAVOR DA VRG LINHAS AEREAS S.A

AGAOD:
NURAC CONGONHAS l:|

LOCALIZAGAO FiSICA:

| sawar |[ Trammar || arquivo pierraL || anexar/apensar || o
EVENTOS || COMENTAR || PALAVRA-CHAVE || |[ visuaLzzar || F AUTUAR PROCESS0 R |

>
GANAC
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PROCES505 > INCLUSAO

Vivian Terciotti
Quarta-feira, 22 de Outubro de 2014

HUMERO DE PROTOCOLO: * DATA DO PROCESSO: * |IIPO DE SUPORTE: *
] Emze |3 |
UNIDADE GESTORA: * ACESS0:*
[Gear v osTENSIVO | (] ACESSO PELA INTERNET?
REFERENCIA: PRAZO DE RESPOSTA PROTOCOLO:
|00058.000878/2014-64 ] [ lowsumes ]
PALAVRAS-CHAVE:
DESCRIGAD DO ASSUNTO: "
PROCESSO CRIADO A PARTIR DO DOCLMENTO 000S8,000978/2014-64 (OFICIO N° 2/20 14/GGAF), INCLUIDO MO A
SISTEMA EM 06/01/2014, O DOCUMENTO FOI PRODUZIDG EM 06/01/2014,
DESCRICAO DO ASSUNTO ORIGINAL: CREDENCIAL PERMANENTE ¢ SERVIDOR JORGE ALENCAR FLGUEIRAS ¥
INTERESSADO: *
|INTERES $ADO: |agho:
‘ AQ SENHOR APARECIDO IBERE DE OLIVEIRA | | enoereco || - | |
| WOMERO DE vOLUMES: |FoLkAsIPEGAS: | nimeRO E ANEXOS:

|

|

o]

|arQuIvO DIGITAL:

| APOS INCLUSAO:

| Csm ®@ndo

| Og) &
*CANPOS OBRIGATORIS INCLUIR OPIAR

3.

Documentos necessarios para iniciar um processo:

= Termo de Autuacéo
= Solicitacédo de abertura

* Tipo de documento que sera originado o processo
(Ex. Memorando, Despacho, Nota Técnica, Oficio, etc).
= Impressao da capa de processo no SIGAD.

>
ANAC
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I‘ AGENCIA NACIONAL DE AVIAC;AO CIVIL
ANAC )
Unidade: GGAF

TERMO DE AUTUACAO

CONFERIDO

Processo autuado sob o n2 00058.095345/2014-81 que trata constituido
inicialmente com 03 folhas, devidamente numeradas e rubricadas:

01 - Solicitacdo de Abertura de Processo;
02 - Memorando n°288/2014/GTREG/GEOP/GGAF

Data: Segunda-feira, 20 de Outubro de 2014.

Natasha Pereira Gomes
Secretaria

(‘RA NAC
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Agéncia Nacional de Aviagéo Civil
GGAF - Geréncia Geral de Acéo Fiscal

SOLICITACAO DE ABERTURA DE PROCESSO

Unidade solicitante: Sigla da
Unidade:
GTREG - Geréncia Técnica de Coordenacao das Unidades GTREG
Administrativas Regionais
Interessado: UF do
SGP — Superintendéncia de Gestdo de Pessoas g]é%ressado:

Assunto: Remocéo a pedido — Flavio Guerra

Condicbes de acesso:

Sem restricdo ( X ) Reservado () Confidencial ( ) Secreto ( ) Ultra-secreto ()

Informagdes complementares:

Local e data: 20/10/2014

Assinatura do solicitante

PREENCHIMENTO EXCLUSIVO PELO PROTOCOLO

N° do Processo: 00058.0953452014-81 Data de autuacao: 20/10/2014

(RANAC




4. Impressao de capa de processo: processo listagem/ incluir/ imprimir
capa de processo/ informar o numero do processo/ pesquisar/ imprimir.

=

SIGAD -

ANAC

cumentos  Arquives  MalaDireta Geréncia  Manuais & Normas

Seledone 3 Unidade desejada:

CDEED -

Vivian Terciotti

Quinta-feira, 30 de Outubro de 2014

T
Tramitar

Cancelar TramitacSo

Guias

Receber Tramitagio
Distribuir

Reeceber Distribuicio
Arquivar

Procedimentos Processuais
Comentar

Palavra-Chave

Emprestar

Arquive Digital

F,

5

Pesquisa Simples
Pesquisa Avangada
Follow-Up

Relatdrios

Importar Base Tempordria

00058.003751/2014-26
ACAC ~

-

[Topos v

SITUAGAQ: [CORRENTES v

[CmosTrar 1unTacos [lerocessos orarmats [pessoal
[l proDUZIDOS PELO USUARIO ATUAL L] SOLICITACAD DE ACESSO PENDENTE

HA 242 REGISTROS.

INTERESSADO(S}

|=140s cuinapos pe

I TOLEDO DA AM. IND. E COM. DE VEIC, LTD

1RQUIVOS DIGITAIS: -

MINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAQ PAULO - PROMOTORIA DE JUSTICA CIVEL DE SANTOS

ARQUIVOS DIGITAIS: -

4ERCULES SIDINEY FIRMINO
?0L.MIL.DO EST.DE SAQ PAULO-GRPAE

ARQUIVOS DIGITAIS: -

AARCO ANTONIO LAFFRANCHI
“ENIX ESCOLA DE AVIACAQ CIVIL LTDA

ARQUIVOS DIGITAIS: -

DVAR MENDES DE FREITAS

1RQUIVOS DIGITAIS: -

ANAC - GERENCIA GERAL DE AGAO FISCAL - GGAF

RQUIVOS DIGITAIS: PAG 11 A 31.PDFPAG 01 A 10.PDF

JARITINS TAXI AEREQ

1RQUIVOS DIGITAIS: -

GGAF

ARQUIVOS DIGITAIS: DESPACHO 02.2014.GTGL.SAF - TCI - ANEXO HISTORICO.PDF ANEXO CARTA.PDE

00058,006784/2014-28
Acho ~

GTCA/SGR/R]

ARQUIVOS DIGITAIS: -

00058.007454/2014-50
Acho ~

ERP PARTICIPACOES E INVESTIMENTOS LTDA.

ARQUIVOS DIGITAIS: -

00058.007852/2014-76
cho

I

OUVIDORIA DF

ARQUIVOS DIGITAIS: -

v
00058.013597/2014-09.
acko ~

MINERVA 5.4

ARQUIVOS DIGITAIS: -

00058,013643/2014-61
AGAO v

VALDETE RODRIGUES DE ALMEIDA

ARQUIVOS DIGITAIS: -

Ra

SIGAD - ANAC

Processos Documentos  Arquivos Mala Direta Geréncia Manuais & Normas

Seledione a Unidade desejada:

Quinta-feira, 30 de Outubro de 2014

PROCESS0S = INCLUSAO

SELECIONE A AGAQ DESEJADA:
CADASTRO DE PROCESSO

SIGAD - ANAC

Processos  Documentos  Arguives  MalaDireta  Geréncia  Manuais & Normas

Selecione a Unidade desejada:

Vivian Terciotti

Quinta-feira, 30 de Outubro de 2014

PROCESSOS > CAPA

Cwonncomocrssofis | i
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Agéncia Nacional de Aviagdo Civil

NUMERO DO PROCESSO: VOLUME:
00058.001071/2014-78 1

INTERESSADO:
JTOLEDO DA AM. IND. E COM. DE VEIC. LTD

DESCRICAO DO ASSUNTO:
ASSUNTO ORIGINAL: DENUNCIA - PRIIT

REFERENCIA: CODIGO:
00065 014418/2012-91

MOVIMENTACOES
SEQ. DATA DE PARA SEQ. DATA DE PARA

5. Como anexar/apensar um documento ao processo: visualizar o
processo principal/ anexar/apensar/ selecionar tipo de juntada/ opgéo + /
procurar o documento/ anexatr.

" oEEDn -
S’GAD m ANA C Seledone a Unidade desejada: Vivian Terciotti
Quinta-feirs, 23 de Outubra de 2014

PROCESSOS > VISUALIZAR

PROCESSO: DATA DO PROCESSO: DATA DE ABERTURA:
00058.001071/2014-78 06/01/2014 05/01/2014

GRAU DE ACESSO:

OSTENSIVO

UNIDADE ATUAL: SITUACAO (MOTIVO DA TRAMITAGAO): DATA DE CONFORMIDADE:
GGAF CADASTRADO

REFERENCIA:

00085.014418/2012-91

CLASSIFICAGAOQ ARQUIVISTICA: TIPO DE SUPORTE:

999 - NAG IDENTIFICADO PAPEL

INTERESSADO:

JTOLEDO DA AM. IND. E COM. DE VEIC. LTD

ASSUNTO:

ASSUNTO ORIGINAL: DENUNCIA - PRITT

APENSOSIANEXOS:

ESTE PROCESSO POSSUI 1 PROTOCOLO JUNTADO, ABALXO ESTA LISTADO O MESMO,
DOCUMENTO: D0065.014418/2012 (MEMORANDO 111/2012/GGAP)

NGIMERO DE VOLUMES: FOLHASIPEGAS: NUMERO DE ANEXOS:
1 1 0
LOCALIZAGAO FiSICA:

————
[ areral || Ensar || ARQI]VAI\ [ arqumvo p1cTTAL || comentar || |[ paLavras-cHave || responper || TRamMmTAR |

HISTORICO DE TRAMITAGAO

SITUAGAOD PARA UNIDADE TRAMITADO EM POR RECEBIDO/RECUSADO EM RECEBIDO/RECUSADO POR
CADASTRADO GGAF 06/01/2014 15:26 MAYRLLA LORRANE ANDRADE DE ARAUIO - -
DESPACHO -
GRAFICO
DISTRIBUIGOES v
HAQ HA DISTRIBUICOES PARA ESTE PROCESSO
4 >




r‘x O EED
‘ SIGAD - ANAC e R

A Quinta-feira, 23 de Outubro de 2014

Processos  Documentos  Arquivos MalaDireta Geréncia  Manuais & Normas

PROCESSOS > PROCEDIMENTOS PROCESSUAIS

PROCESSO PRINCIPAL:
00058.001071/2014
0(5):

ITOLEDO DA AM. IND. E COM. DE VEIC. LTD

TIPO DE JUNTADA: NOMERO: L —

[ocumenTo Y >

NA £0.
OPERAGAO:
[AnExacio v
| excLum: | OBJETO: | e | oaTADAJNTADA: USUARIO: |
O ‘ 00065.014418/2012 | ANEXACEO ‘ 06/01/2014 15:26 ‘ MAYRLLA LORRANE ANDRADE DE ARAUIO |

VOLTAR PARA: ALTERAR | LISTA

6. Caso tenha que anexar/apensar um processo ao outro, devera
cadastrar no sistema SIGAD um despacho com a solicitacéo e justificativa
para anexar ao processo principal.

7. Como anexar/apensar um processo a outro: visualizar o processo
principal/ anexar/apensar/ selecionar tipo de juntada/ opgéo + / procurar o
processo/ anexar/ imprimir o termo de juntada e incluir ao processo.

N O ExD
‘ SIGAD - ANAC ) m i

Quinta-feira, 23 de Outubro de 2014

Processos  Documentos  Arquives  MalaDireta Geréncia  Manuais & Normas.

PROCESS0S = PROCEDIMENTOS PROCESSUAIS

PROCESSO PRINCIPAL:
00058.001071/2014

INTERESSADO(S):
3 TOLEDG DA AM. IND. E COM. DE VEIC. LTD
NOMERO: e
$
) 0.
OPERAGAQ:
ANEXAGAD v e
u
| ecwm | OBJETO: | o | DATADAJUNTADA: | USUARIO: |
‘ O | 00065.014418/2012 | ANEXACAQ ‘ 08/01/2014 15:26 | MAYRLLA LORRANE ANDRADE DE ARAUIIO ‘
| pesmemerAR || DESENTRANHAR |

VOLTAR PARA: ALTERAR | LISTA

8. O termo de juntada devera conter o numero do despacho que gerou a
solicitacdo para anexar/ apensar um processo ao outro e assinatura do
superior hierarquico.

6*

ANAC
Agéncia Nacional de Aviagio Civil

TERMO DE JUNTADA POR APENSACAO

Unidade: GERENCIA GERAL DE ACAO FISCAL

Em 4/11/2013, dendo o d ho dofa) fago apensar ao presente Processo de n° 00058.076754/2013 ofs) processols) n® (5) 00065, 1521652013,

Carirmbo e assinatura do servider

(‘kA NAC




9. Como numerar as paginas de um processo: A numeragdo dar-se a
partir do documento que gera o processo.

= Bater o carimbo no canto superior direito da pagina.

» Caso haja alguma inclusdo de pagina posterior a existente e seja
necessaria a renumeracdo do processo, devera marcar um X e
carimbar e numerar novamente.

= A ocorréncia de erro na numeragdo de peca devera ser corrigida
mediante marcacdo de um X sobre o carimbo a inutilizar, e
repeticao do procedimento de numeracgao da folha.

* Na&o poderd utilizar nenhum tipo de corretivo como: borracha,
corretivo liquido, etc.

10. Caso tenha que desentranhar ou desmembrar um documento ou um
processo de outro, devera ser feito um despacho cadastrado e numerado
pelo SIGAD e assinado pelo superior hierarquico, justificando o motivo do
desentranhamento ou desmembramento.

11. Maneiras de retirar um documento ou um processo anexado a
um processo:
= Desentranhamento: ato justificado de retirada de peca de um
processo.
= Desmembramento: separacdo de parte da documentacdo de um
processo para formar outro.

12. Procedimentos de como desentranhar ou desmembrar: visualizar o
processo principal/ anexar-apensar/ selecionar 0 documento ou processo
que sera separado do processo/ selecionar a op¢cdo desmembrar ou
desentranhar/ imprimir

r

@
ANAC

Agéncia Nacional de Aviacio Civil

TERMO DE DESENTRANHAMENTO

Unidade: GRUPO DE TRABALHO OLIMPIADAS E PARAOLIMPIADAS

Processo n*: 00058.086886/2014

Em 29/10/2014, fago a retirada do presente Processo da(s) pega(s) n° (s) 00058.091080/2014 por (motivo) de PROCESSO SERA ENCAMINHADO PARA O GABINETE DA PRESIDENCIA PARA
PUBLICAGAO DE PORTARIA COM ALTERACAO DOS REPRESENTANTES DA SUPERINTENDENCIA DE PADROES OPERACIONAIS, REFERENTE AO GRUPO DE TRABALHO - GT
GRANDE EVENTOS ESPORTIVOS.

Carimbo e assinatura do servidor

EJ Erro. Cligue para obter detalhes
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13. Distribuir ou tramitar o processo ao responséavel para dar continuidade
as providéncias necessarias.

14. O processo ndo devera exceder a quantidade de 200 paginas em
cada volume. Assim que atingir as 200 paginas o processo devera ser
encerrado e qualquer juntada de documento constituira um novo volume.

15. Procedimento para encerrar um processo: anexar o Termo de
Encerramento no final do processo, devidamente numerado.

a—

ANAC
Agéncia Nacional de Aviacao Civil

TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

Unidade: Geréncia Geral de Acéao Fiscal - GGAF

Aos 28 dias do més de maio de 2014, procedemos ao encerramento
deste volume n° | do Processo n® 00058.042668/2014-72, contendo 183

folhas, abrindo-se em seguida o volume n° 1.

Carimbo e assinatura do servidor

(‘RA NAC
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16. Como inserir um volume de processo no sistema SIGAD: pesquisa
simples/ inserir o nimero do processo principal/alterar o numero de
volume/ salvar.

" CEeED
s’GAD bl ANAC Selecione a Unidade desejada: Vivian Terciotti
S e

s Arquivos  Mala Direta cia Manuais & Normas

PROCESSOS > ALTERAR

NUMERO DE PROTOCOLO: DATA DO PROCESSO: TiPO DE supoRTE:"
00058.001071/2014-78 [osfoy/01s | ‘

UNIDADE GESTORA: * ACESSO: ™

[sear ~ [l acEss0 PELA INTERKET?

REFERENCIA: CONFORMIDADE: |PRAZO DE RESPOSTA PROTOCOLO:
[oooes.014418/201201 | | ‘ ||

DESCRICAD DO ASSUNTO:*

ASSUNTO ORIGINAL: DENUNCIA - PRIIT

INTERESSADO: AGAO:

JTOLEDO DA AM. IND. E COM. DE VEIC. LTD | ENDERECO H - |

MERO DE VOLUMES: " \ ‘FOLMASIPE\}AS:‘ ‘ll'mmo DE ANEXOS:
] o=

|
‘ sawvar || Jr | GITAL | |

OMENTAR H PALAVRA-CHAVE H H VISUALIZAR H RESPONDER |

17. A capa do novo volume deverd ser impressa no sistema SIGAD.
Barra de rolagem processo/ incluir/ imprimir capa de processo.

") Cean -
‘ SIGAD - ANAC T -

GGAF v Terga-feira, 4 de Novembro de 2014

Manuais & Normas

Tramitar

~
Cancelar Tramitacio J—
Guias o008 sTUAcko: [CORRBTES [Cmostrar ATACOS [Orrocessos DreITAs [CressoaL
. [rropuzinos PELO UsUARIO ATUAL [ SOLICITACAO DE ACESSO PENDENTE HA 242 REGISTROS.
Receber Tramitagio
Distribuir INTERESSADO(S) [F] |[E1A05 CUIDADOS DE[T]
. I TOLEDO DA AM. IND. E COM. DE VEIC. LTD
Receber Distribuico
ARQUIVOS DIGITAIS: -

Arquivar

AINISTERIO PUBLICO DO ESTADO DE SAQ PALLO - PROMOTORIA DE JUSTICA CIVEL DE SANTOS \
ARQUIVOS DIGITAIS: -

Procedimentos Processuais

Comentar HERCLLES SIDINEY FIRMING

palavra-Chave YOL.MIL.DO EST.DE 540 PAULO-GRPAE

Emprester ARQUIVOS DIGITAIS: -

' ARCO ANTONIO LAFFRANCHI

Arquivo Digts| ENIX ESCOLA DE AVIACAG CIVIL LTDA

Fap \RQUIVOS DIGITAIS: -

Pesquisa Simples DVAR MENDES DE FREITAS ‘

Pesquisa Avancada ARQUIVOS DIGITAIS: -

Follow-Up ANAC - GERENCIA GERAL DE AGAO FISCAL - GGAF ‘

Relatdrios \RQUIVOS DIGITAIS: PAG 11 A 31PDF PAG 01 A 10.PDF
I o

Importar Base Temporaria ARITINS TAX] AFREQ ‘
ARQUIVOS DIGITAIS: -

00058.003751/2014-26. GGAF I
ARQUIVOS DIGITAIS: DESPACHO 02.2014.GTGLSAF - TCI - ANEXO HISTORICO.PDF ANEXO CARTA.PDF

ACAO ~
uuusanus?ss‘:izumza GTCA/SEP/RI ‘
ACAO ™| ARQUIVOS DIGITAIS: -
00058.007454/2014-50 BRP PARTICIPACOES E INVESTIMENTOS LTDA. I
*‘CAO ™| ARQUIVOS DIGITAIS: -
~
A v
0 e

umé&mmsiim“—?ﬁ OUVIDORIA DF I
ACAO ARQUIVOS DIGITAIS: -
0003. mz.sgﬂi 1408 MINERVA 5.A |
ACAO ARQUIVOS DIGITAIS: -

00058.013643/2014-61 VALDETE RODRIGUES DE ALMEIDA ‘ - o]
— ARQUIVOS CIGITAIS: -
< >

ANAC




N (&) 7] sim
‘ s' GA D - ANAC Selecione a Unidade desejada: Vivian Terciotti
R T T

Processos  Documentos  Arquivos  Mala Direta  Geréncia  Manuais & Normas

PROCESSO0S = INCLUSAD

SELECIONE A AGAO DESEJADA:
CADASTRO DE PROCESSO

IMPRIMIR CAPA DE PROCESSO

Ny CRED
‘ SIGAD - ANAC Selecione 3 Unidade desejada Vivian Terciotti
e oo T

Processos Documentos  Arquivos  MalaDireta Geréncia  Manuais & Normas.

PROCESSOS > CAPA

< INFORME O PROCESSO: l:l >

6 r
ANAC

Agéncia Nacional de Aviagao Civil

NUMERO DO PROCESSO: VOLUME:
00038.075518/2014-45 2

INTERESSADO:
AF ANDRADE EMPREENDIMENTOS E PARTICIPACOES LTDA.

DESCRICAO DO ASSUNTO:
PROCESSO RESERVADO.

REFERENCIA: CODIGO:
00065.105821/2014-91

MOVIMENTACOES
SEQ. DATA DE PARA SEQ. DATA DE PARA

1 i 16 i
2 i 17 i
3 i 18 i
4 i 19 i
5 i 20 i
6 i 21 i
7 i 22 i
8 i 23 i
9 i 24 i
10 i 25 i
11 i 26 i
12 i 27 i
13 i 28 i
14 ] 25 ]

18. O novo volume dara inicio com o Termo de Abertura de Volume,
devidamente numerado, obedecendo a sequencia numérica do volume anterior.
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ANAC

AGENCIA NACIONAL DE AVIACAO CIVIL - ANAC
GERENCIA GERAL DE ACAO FISCAL - GGAF

TERMO DE ABERTURA DE VOLUME

Aos 25 dias do més de agosto de 2014, procedemos a abertura deste volume
n° IV do processo n° 00058.042668/2014-72, que se inicia com a folha n° 536.

Para constar, eu Méarcia Maria de Aguiar Vieira Ayres, Analista Administrativo,
subscrevo e assino.

(RANAC




Rotina de tramitacao

Documento

1. Clicar na opgao “Documento / Listagem”
2. Localizar o documento na listagem.

3. Clicar na opgao “acao” e, em seguida tramitar entre as unidades
internas da Agéncia.

s ~
SIGAD - ANAC Selecione a Uridade desejada:
Quarta-feira, 22 de Outubro de 2014
— T ot
DOCUM
Alterar
Madelos & Minutas
GRAL DE ~
Tramitar ™
e vesr xaroos Clooaserostses Creson
e [proDUZIDOS PELO USUARIO ATUAL (] SOLICITAGAO DE ACESSO PENDENTE HA 1110 REGISTROS.
N JTIPO IDENTIFICACAD NTERESSADO(S ADS CUIDADOS DI
Receber Tramitaio
) MORANDO - 1/2014/GECP (GGAF NURAC SALVADOR -
Distribuir RCULAR
Receber Distribuicio 05 DIGITAIS: -
00058.0( Arquivar VMORANDO - 1/2014/GECP {GGAF NURAC CONGONHAS -
ko s =
= Vincular
ACAO 05 DIGITAIS: -
F——— Comentar - -
00055..0( MORANDO | 5/2014/GES1/STI | ANAC - GERENCIA GERAL DE AGAO FISCAL - GGAF [ -
ACAO  Palavra-Chave 05 DIGITATS:
000580 CancelarReativar oFicio 2/2014/GGAF | AD SENHOR APARECIDO IBERE DE OLIVEIRA| [ -
ACAO  Emprestar 05 DIGITAIS: -
Arquivo Digital ELATORIO | SN | EDUARDO HENRIQUE TELES DA STLVA | viviane sanTana croLLT
A FAD 05 DIGITAIS: -
__ ETp—— ELATORIO | SN | ARTHUR AssUMPCAO | vviane sanTana GRoLLT
ACAO 5
- Pesquisa Avancada ESBIETELS -
BODSEON MORANDO | 3/2014/5T1 | ANAC - GERENCIA GERAL DE AGAO FISCAL - GGAF [ -
ACRO adats 05 DIGITAIS: DOCUMENTO 06012014171123.PDF
| Relatdrios
00058.0( SMORANDO 1/2014]NURAC/CGRBSB/ANAC | CARLOS ROBERTO BORGES DE OLIVEIRA -
ACEO v GGAF -NURAC
ARQUIVOS DIGITAIS: -
00058.001713/2014-39 MEMORANDO | 3/2014/GTSA/GOPS/SIA | ANAC - GERENCIA GERAL DE ACAO FISCAL - GGAF [ -
ACRO ~}| arQUIVOS DIGITAIS: -
ARQUIVOS DIGITALS: - )
00058.001713/2014-39 MEMORANDO | 3/2014/GTSA/GOPS/SLA | ANAC - GERENCIA GERAL DE ACAO FISCAL - GGAF [ -
o ARQUIVOS DIGITALS: -
CONTRACHEQUE | SN | ANAC - GERENCIA GERAL DE AGAO FISCAL - GGAF [ -

ARQUIVOS DIGITAIS: GGAF.PDE
MEMORANDO | 3/2014/NLRAC/CGR/BSB/ANAC
ARQUIVOS DIGITAIS: -
00058.002669/2014-84 CARTA | SA36708460 1R
ARQUIVOS DIGITALS: IMAGE74128.FDF

MEMORANDO -
CIRCULAR

ARQUIVOS DIGITAIS: -

MEMORANDO -
CIRCULAR

ARQUIVOS DIGITAIS: MEMORANDO CIRCULAR N 1-2014-SAF-ANAC.PDE

MEMORANDO - 1/2014/ASCOM ASCOM -DF
CIRCULAR

| GeaF -nuRAC

B[E B
5|8 &
S
i
2
+
&
< <

| LAND - INCORPORACEES, SERVICOS E CONTRUCGES LTDA

1/2014/0UV | OUVIDORIA DA ANAC DF

1/2014/SAF | SAF - SUPERINTENDENCIA DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

ACAQ ™| | ARQUIVOS DIGITAIS: MEMO-CIRCULAR 01-2014-ASCOM.PDE

00056.003246/2014-81 OFiCIO 097/2014-GAB/SES | GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL - SECRETARIOA DE ESTADO DE SAUDE | -
ARQUIVOS DIGITALS: IMAGE 14852 LPDF

ANEXAR [APENSAR MEMORANDO - 1/2014/GGAF GGAF -NURAC -
ARQUIVAR CIRCULAR

ARQUIVO DIGITAL -

|| AUTUAR PROCESSS ARQUIVOS DIGITAIS:

COMENTARIO MEMORANDO - 1/2014/GGAF GGAF -NURAC -
DISTRIEUIR CRCULAR

FFEDQUEMS ARQUIVOS DIGITAIS: -

GERAR VIA MEMORANDO - 1/2014/GGAF GGAF -NURAC -
HISTORICO CIRCULAR

PALAVRA-CHAVE

A0 DE ACESSO || ARQUIVOS DIGITATS: -

RESPONDER MEMORANDO [ 10/2014/GGAF | ANAC - GERENCIA GERAL DE ACAO FISCAL - GGAF [ =
SOBRESTAR

TRAMITAR ARQUIVOS DIGITAIS: -

£ = MEMORANDO 4[2014/GTAS/SAF | GGAF -

< ACAO ™| | ARQUIVOS DIGITAIS: MEMORANDO N __4-GTAS-SAF-ANAC.PDF
1/2014/GEOP [GGAF GERENCIA DE NORMAS E PROJETOS - GNOP

OFICIO - CIRCULAR ‘

ANAC - GERENCIAGERAL DE ACAQ FISCAL - GGAF

ARQUIVOS DIGITAIS: OFICIO CIRCULAR N 01-2013-GECP - RESOLUCAO ANAC N 196 - RICARDO BERNARDLFDFE

00058.006401/2014-11 MEMORANDO [ 13/2014/GGAF NURAC GUARLLHOS [ -

ARQUIVOS DIGITAIS: -

00058.006544/2014-23 MENSAGEM ‘ SN | ANAC - GERENCIA GERAL DE ACAO FISCAL - GGAF ‘ CLAUDIO BESCHIZZA

ACAO ~ ELLD
ARQUIVOS DIGITAIS: -

00058,006569/2014-27 (VIA oFicio ‘ 13/2014/GGAF | ALEXSSANDRO NEVES BOTELHO ‘ -

ACAO ~

ARQUIVOS DIGITAIS:

(‘“A NAC




4. Preencher os campos unidade de destino/ motivo/ despacho/ clicar
em tramitar.

N O EED
f‘ SIGAD - ANAC T ey

GGAF v Quinta-feira, 30 de Qutubro de 2014

Processos Documentos Arquivos MalaDireta Geréncia  Manuais & Normas

DOCUMENTOS > TRAMITAGAO

NOMERO:
00058.000262/2014-12 (VIA 017)
NOMEROS ADICIONAIS:

+
NAO HA DOCUMENTOS ADICIONALS PARA TRAMITACAD,

DO(S):

c PRIORIDADE: * , SITUAGAD:

[TRaMITANDD V|
UNIDADE DE DESTIN AOS CUIDADOS DE:

‘ v[» [ < SELECIONE A LNIDADE > /|

ABRIR VOLUME

| ACOMPANHAR ~

|| AGUARDANDO DOCUMENTACAQ
APENSAGAQ AQ PROCESSO

APROVAR E DEVOLVER ‘

|| cesarQUIVAR ]

|| DEVOLVER
DISPONIBILIZAR
/| DISTRIBUIGAQ
EMPENHAR ‘

ENCAMINHAMENTO

ENCERRAMENTO

| ExPEDICAD

* FORMAR PROCESSQ TRAMITAR
MALGTE

PAGAR .
PARA APROVACAO
PARA ASSINATURA
PARA CIENCIA
PARA DIVLLGACAQ
PARA PUBLICAR
PROVIDENCIAR
RECUSA

: &= )

5. Imprimir a pagina de “Recibo de Tramitagao”.

ﬁ-){ RECIBO DE TRAMITACAO
ANAC

NOMERQ DO RECIBO:  95234/2014 ORIGEM: GERENCIA GERAL DE ACAO FISCAL - GGAF

USUARTO: VIVIAN TERCIOTTT DATAHORA DA TRAMITACAO:  22/10/2014 15:06 PRAZ0 DE RESPOSTA:
MOTIVO: TRAMITACAD

DESTINO: GERENCIA DE PLANEJAVENTO E INTELIGENCIA - GPIN AOS CUIDADOS DE:
L omem | N* DOCUMENTO I IDENTIFICACAD | ASSUNTO | DATA DE ABERTURA |
|1 | ooos.011977/201409 | AVISC DE RECESIMENTO JG6809816996R | RETORNO DE AR: JG5809816998R | ozo2/014 1841 |
DESPACHO

TESTE

INFORMAGAOD ADICIONAL

6. Quando a tramitacdo for para as unidades administrativas da ANAC
fora da Sede, devera ocorrer da seguinte forma: visualizar o documento/
opg¢ao tramitar/ wunidade de destino “PROT/ANAC/DF”/ motivo
“TRAMITACAQ”/ despacho/ unidade de destino final.

31 (@ ) ANAC



Terca-feira, 11 de Novembro de 2014

< CEED
‘ SIGAD - ANAC " s

Processos Documentos  Arquivos  MalaDireta  Geréncia  Manuais & Normas

DOCUMENTOS > TRAMITACAQ

NOMERO:
00058.000262/2014-12 (VIA 017)
NOMEROS ADICIONAIS:

+
NAQ HA DOCUMENTOS ADICIONAIS PARA TRAMITAGEQ.

INTERESSADO(S):

NURAC CONGONHAS

PRIORIDADE: * SITUAGAO:

UNIDADE DE DESTINO: AOS CUIDADOS DE:

|PROT/ANAC/OF ~] El [ v

MOTIVO: *

DESPACHO: *

PRAZO DE RESPOSTA:

[ Joms oataprevista |

INFORMAGOES ADICIONAIS:

UNIDADE DE DESTINO FINAL: *

[ |

* CAMPOS OERIGATORIOS

7. A tramitacdo no dmbito externo da Agéncia sera realizada através do
protocolo central da respectiva unidade administrativa.

8. Em caso de tramitacdo externa: visualizar o documento/ opcao
tramitar/ unidade de destino “PROT/ANAC/DF”/ motivo “EXPEDICAQO”/
despacho/ tipo de remessa “CARTA REGISTRADA COM AR”.

9. Entregar ao interessado. O recibo de tramitacdo devera conter
assinatura, data e horéario do recebimento.

10. O recibo de tramitacdo devera ser arquivado na pasta correspondente
da unidade administrativa, apds o recebimento do interessado.

DOCUMENTOS > TRAMITAGAO

HOMERO:
00058,000262/2014-12 (VIA 017)
NUMEROS ADICIONAIS:
NAG HA DOCUMENTOS ADICICNALS PARA TRAMITAGAO.
INTERESSADO(S):
NURAC CONGONHAS
PRIORIDADE: * SITUAGAO:
UNIDADE DE DESTINO: * AOS CUIDADOS DE:
[PrOT/ANAC/DF v E| [ ¥
MOTIVO: *

DESPACHO: *

PRAZO DE RESPOSTA:

R —

INFORMAGOES ADICIONAIS:

DESTINATARIO:

DESTINATARIO: AGAO:

NURAC CONGONHAS ENDERECO l:l

TIPO DE REMESSA: *
[CARTA REGISTRADA COM AR I
= CAMPOS OBRIGATORIOS TRAMITAR

(‘kANAC f= ‘
B




Manual de Procedimentos GGAF

Processo
1. A tramitacdo de processo seguira o tramite de um documento.

2. Atentar-se apenas para inclusdo do numero de paginas que compde
0 processo.

PROCESS0S > TRAMITAGAO

HOMERD:
00058.002154/2014-84
HUMEROS ADICIONAIS:

NAO HA PROCESSOS ADICIONAIS PARA TRAMITACAQ.

HERCULES SIDINEY FIRMING
POL.MIL.DO EST.DE SAO PAULO-GRPAE

PRIORIDADE: * SITUAGAO:

W TRAMITANDO v

UNIDADE DE DESTING:* ) A0S CUIDADOS DE:

[ —————— | [SELECIONE AUNDADE » v

~
v
PRAZO DE RESPOSTA:
[ Jows obataprevista:]  |id
INFORMAGOES ADICIONAIS:
A
v
VOLUMES: * / rounasiEgas: N | ANEXOs:
L1/ ]
ESTE PROCESSO POSSUI 1PROTOCOLO J O ESTA LISTADO O MESMO.

DOCUMENTO: 00085, 183280/2013 (MEMORANDO 1021/2013/GGAF) N
FAZENDO A TRAMITACAO DESTE PROCESSO, OS PROTOCOLOS JUNTADOS SERAD TRAMITADOS EM CONJUNTO

“ CAMPOS DERIGATORIOS

>
33 ANAC
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Rotina de arquivamento

Documento

1. O arquivamento de documento ird dar-se pelo atendimento do
cumprimento das providéncias decorrentes e mediante ao despacho da
chefia hierarquica.

2. O documento externo recebido devera ser arquivado no SIGAD e na
pasta de arquivo apds o encerramento do assunto.

3. O documento sé sera arquivado, depois da analise e despacho do
chefe imediato. O despacho sera feito atras do proprio documento.

4. Como proceder: visualizar o documento/ arquivar/ informar o armario/
informar a pasta/ motivo-despacho/arquivar. Os demais campos deverao
conter “01”.

GGAF Quinta-feira, 30 de Qutubro de 2014

Processos  Documentos  Arquivos  Mala Direta Gerdncia  Manuais & Normas

DOCUMENTOS > VISUALIZAR

DOCUMENTO: DATA DO DOCUMENTO: DATA DE ABERTURA:
00058.000262/2014-12 (VIA 017) 02/01/2014 02/01/2014

GRAU DE ACESS0:

OSTENSIVO

UNIDADE ATUAL: SITUAGAQ (MOTIVO DA TRAMITAGAO): PRAZO DE RESPOSTA PROTOCOLO:
GGAF DEVOLVER -

TIPO DE DOCUMENTO: NGIMERO DO DOCUMENTO:

MEMORANDO - CIRCULAR 1/2014/GEOP [GGAF

REFERENCIA: PROTOCOLO DA REFERENCIA: RESPONDIDO POR:
CLASSIFICAGAD ARQUIVISTICA: TIPO DE SUPORTE:

999 - NAO IDENTIFICADO PAPEL

INTERESSADO:

NURAC CONGONHAS

DESCRIGAQ DO ASSUNTO:

INFORMACAQ SOBRE DECISAO JUDICIAL PROFERIDA EM FAVOR DA VRG LINHAS AEREAS 5.A
LOCALIZAGAO FiSICA:

PERMISSAQ DE ACESSO ACOMPANHAR

| aLerar || awexar/apensar || arquvar || ArouvopicrrAL || coMentar || pIsTRIBUIR || FAD || GERARVIA || PALAVRAS-CHAVE || RESPONDER || TRAMITAR |

HISTORICO DE TRAMITAGAD

SITUAGAD PARA UNIDADE TRAMITADO EM POR RECEBIDO/RECUSADO EM RECEBIDO/RECUSADO POR
TRAMITADO GGAF 17/01/2014 09:10 LOYANNE VIEIRA DE SOUZA SILVA 17/01/2014 11:47 LUCIANA NUNES DA SILVA
DESPACHO DOCUMENTO ENVIADO VIA REGISTRADO JG5221252318R DIA 07/01/2014 POREM, DEVOLVIDO A ESTE ORGAO, PELOS CORREIOS, DIA 16/01/14, POIS, O DESTINATARIO MUDOU-SE. DEVOLVO PARA PROVIDENCIAS.
TRAMITADO PROT/ANAC,DF 07/01/2014 10:15 NATASHA PEREIRA GOMES 07/01/2014 11:14 LOYANNE VIEIRA DE SOUZA SILVA
DESPACHO ALTERACAQ DE PORTARIA N° 09
CADASTRADO GEOP 02/01/2014 14:24 NATASHA PEREIRA GOMES
DESPACHO - \

GRAFICO

5. Caso o documento recebido tenha uma resposta e seja arquivado, na
opcao motivo/despacho devera constar o numero do documento resposta
e seu protocolo.

6. No campo motivo/despacho devera seguir da seguinte maneira:

Exemplo: Documento respondido através do documento n° 01/2014 -
(Protocolo ANAC n° 00058.123456/2014-00).

(‘kA NAC
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Processo

1. O arquivamento de processo ocorrera:

Por indeferimento do pleito;

Pelo atendimento da solicitacdo e cumprimento das providéncias
decorrentes;

Pela expressa desisténcia do interessado;

Quando seu desenvolvimento for interrompido por periodo
superior a um ano, por omissao da parte interessada,

Por expressa imposicdo de prazo estabelecido em legislacéo
especifica.

2. Para arquivar um processo, devera constar um despacho, assinado
pela chefia imediata com a solicitacdo e justificativa e cadastrado no
sistema SIGAD, e posterior arquivamento.

3. Como proceder: visualizar o processo/ arquivar/ informar o armario/
informar a pasta/ motivo-despacho/arquivar. Os demais campos deverao
conter “01”.

DOCUMENTOS > ARQUIVAR

WUMERO:
00058.000262/20 14-12 (VIA 017)
WUMERDS ADICHONAIS:
—
NED HA DOCUMENTOS ADICIONALS PARLA ARCUIVAMENTO,
CLASSIFICACAD ARQUIVISTICA:
559 - NAD IDENTIFICADG (TEMP: 0/0/PERMANENTE) |

RESUMO:

PRATELEIRA:

[oFicios EPEDIDOS 2014 x
ACAD:

T
MOTIVODESPACHD

SITUAGAD ATUAL DO DOCUMENT O
TRAMITANDO

VOLTAR PARA: ALTERAR | LISTA

(‘kA NAC



Pastas da rede da GGAF

1. Todos os documentos tramitados dentro da Geréncia Geral de Acgéo
Fiscal deverdo conter o arquivo word e digital nas pastas da rede da GGAF.

2. Os documentos enviados deverdo ser salvos na pasta, da seguinte

maneira:

Exemplo: Numero do documento — Sigla do Interessado — (dia-més-ano) — Assunto
3. Os documentos recebidos deverdo ser salvos na pasta, da seguinte

maneira:

Exemplo: Tipo de documento — Numero do documento — Interessado — Assunto

Estrutura das pastas darede da GGAF

1. DOCUMENTOS:
» RECEBIDOS

= ANO 2012

= ANO 2013

= ANO 2014

» ENVIA

AUTOS

CARTAS

DESPACHOS

DEMANDAS MINISTERIO PUBLICO
DIVERSOS

FOLHA DE ENCAMINHAMENTO
MEMORANDO CIRCULAR
MEMORANDO

NOTA TECNICA

OFICIO CIRCULAR

OFICIO

PARECER

PORTARIA

PROCESSOS

RELATORIOS DE FISCALIZACAO
DOS

= ANO 2012
= ANO 2013
= ANO 2014

(‘RA NAC

AUTOS
WORD
JANEIRO
FEVEREIRO
MARCO
DIGITAL
JANEIRO
FEVEREIRO
MARCO
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- CARTAS
- DESPACHOS

- DIVERSOS

- FOLHA DE ENCAMINHAMENTO
- MEMORANDO

- MEMORANDO CIRCULAR

- NOTA TECNICA

- OFICIO

- OFICIO CIRCULAR

-  PARECER

- PLANO DE TRABALHO

-  PORTARIA

-  PROJETOS BASICOS

-  PROCESSOS

- RELATORIOS DE FISCALIZACAO

2. ADMINISTRATIVO

MODELOS

- AUTORIZACAO PARA EXPEDICAO DE DOCUMENTOS
URGENTES

- CERTIFICACAO DE VISTA DE PROCESSO

- ETIQUETAS

- FORMULARIO DE ABERTURA DE PROCESSO

- TERMO DE ATUACAO

- TERMO DE ENCERRAMENTO

- TERMO DE ABERTURA DE VOLUME (PROCESSO)

- TERMO DE ENCERRAMENTO DE VOLUME

- REQUISICAO DE VEICULO OFICIAL

- REQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO

-  MPR

3. APRESENTACOES

4. P

v

VVVVVVYVYVYY

ESSOAL

BANCO DE CURRICULOS
CAUTELAS

CERTIFICADOS

CONTROLE DE FOLGAS
ESTAGIARIOS

FERIAS

PROCESSOS DE CAPACITACAO
PROCESSOS DE REMOCAO
REGISTRO DE FREQUENCIA
TREINAMENTO

(RANAC



5. SCDP:
> VIAGENS NACIONAIS
- FORMULARIOS DE SCDP
- GRU
- PRESTACAO DE CONTAS
JANEIRO
FEVEREIRO
MARCO
Exemplol: n° PCDP/ Comprovante de embargque/ nome do servidor
Exemplo2: n° PCDP/ Relatério de viagem/ nome do servidor
- OPERACOES (CRIARIA SUBPASTAS COM OS NOMES
DAS OPERACOES)
» VIAGENS INTERNACIONAIS
JANEIRO
FEVEREIRO
MARCO
» ORCAMENTO

6. PROCESSOS — ASSISTENCIAS A VITIMAS
7. PROCESSOS - GFIS

8. REUNIOES
» GT COPA
» GERENCIAMENTO DE CRISE
> GT OLIMPIADAS E PARALIMPIADAS

PASTA ADICIONAL - GGAF
- HSTVOOS

PASTA ADICIONAL - GEOP
- PANEJAMENTO
- PACTO PELA ACESSIBILIDADE
- HSTVOOS

PASTA ADICIONAL — GPIN
> DOCUMENTOS:
= ENVIADOS
- AUTOS
APREENSAO
INFRACAO
INTERDICAO
= FISCALIZACAO
FOTOS
VIDEOS
= NAT

PASTA ADICIONAL - GTREG
- NURAC

(‘kA NAC

38



(‘k

ANAC

AGENCIA NACIONAL
DE AVIACAO CIVIL

N |
F | 1
-

f_




