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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GTAS - Gestao Documental

1) Processar Entrada de Documento na SIA

2) Processar Minutas Entrantes Via e-Mail "assinatura.sia"
b) O GTAS

1) Processar Entrada de Documento na SIA

2) Processar Minutas Entrantes Via e-Mail "assinatura.sia"
c)OSIA

1) Processar Entrada de Documento na SIA

2) Processar Minutas Entrantes Via e-Mail "assinatura.sia"
d) SIA - Secretaria

1) Processar Entrada de Documento na SIA

2) Processar Minutas Entrantes Via e-Mail "assinatura.sia"
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Trata o presente MPR de descrever os passos necessarios para receber, processar e expedir
documentos no gabinete da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria.

Além disso, cabe a este MPR detalhar os procedimentos relacionados a avaliacdo prévia, de
forma e mérito, dos expedientes a serem assinados pelo Superintendente de Infraestrutura
Aeroportuaria.

O objetivo dessas atividades é padronizar a gestdo dos documentos recepcionados e emitidos
pelo Superintendente.

Com esse objetivo, o Manual de Procedimentos estabelece, no ambito da Superintendéncia de
Infraestrutura Aeroportudria - SIA, os seguintes processos de trabalho:

a) Processar Entrada de Documento na SIA.

b) Processar Minutas Entrantes Via e-Mail "assinatura.sia".

1.2 REVOGACAO

MPR/SIA-017-R00, aprovado na data de 12 de novembro de 2014.

1.3 FUNDAMENTAGCAO

Resolugdo n2 110, art. 38, de 15 de setembro de 2009 e alteracGes posteriores.

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

Os procedimentos contidos neste documento aplicam-se aos servidores integrantes das
seguintes dreas organizacionais:

Grupo Organizacional Descrigao
GTAS - Gestdao Documental Equipe que auxilia O GTAS na gestao
documental.
O GTAS Gerente Técnico de Assessoramento.
OSIA Superintendente de Infraestrutura
Aeroportuaria.
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SIA - Secretaria Equipe de apoio que auxilia nos tramites
para a recepgdo e o processamento de
documentos no ambito da SIA.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste Manual de Procedimentos é de
responsabilidade da Superintendéncia de Infraestrutura Aeroportuaria - SIA. Em caso de
sugestoes de revisao, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Infraestrutura Aeroportudria aprovar todas as revisdes deste
Manual de Procedimentos.

1.6 ORGANIZAGCAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais definicdes utilizadas no ambito deste Manual de
Procedimentos, e deve ser visto integralmente antes da leitura de capitulos posteriores.

O capitulo 3 apresenta as competéncias, os artefatos, e os sistemas envolvidos na execucdo dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho, também organizados em ordem alfabética.
Para encontrar um processo especifico, deve-se procurar sua respectiva pagina no indice
contido no inicio do documento. Os processos estdo ordenados em etapas. Cada etapa é contida
em uma tabela, que possui em si todas as informag¢des necessarias para sua realizagdo. Sdo elas,
respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

c) as competéncias necessarias para a execuc¢do da etapa;
d) os artefatos necessdrios para a execugdo da etapa;

e) os sistemas necessarios para a execuc¢ao da etapa (incluindo, bases de dados em forma de
arquivo, se existente);

f) instrugOes para as préximas etapas; e

g) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.

O capitulo 5 apresenta as disposi¢des finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos nao previstos.
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Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as dareas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacdo das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informacdes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas, e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informacdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este Manual de Procedimentos nao possui definigdes.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS E SISTEMAS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias e sistemas que o executor necessita
para realizar os processos deste Manual de Procedimentos. As etapas descritas no capitulo
seguinte indicam onde usar cada um deles.

As competéncias devem ser adquiridas por meio de capacitagdo ou outros instrumentos, e os
artefatos se encontram no mddulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS
Nome Descrigao
Configuracdo da Pasta Mensagens Enviadas | Configuracdo da pasta mensagens enviadas
para E-Mail Corporativo para e-mail corporativo.
E-Mail Padrao de Resposta do E-mail padrao utilizado pela GTAS para envio
assinatura.sia@anac.gov.br de resposta das demandas recebidas pelo
assinatura.sia@anac.gov.br
Etiqueta para Expedicdo de Documentos Etiqueta padrdo usada para expedir malotes
internos a SIA.
Manual do SIGAD Este manual agrupa os procedimentos

técnicos e operacionais a serem executados

no SIGAD para realizacdo das atividades de
gestao dos documentos produzidos e
recebidos pela ANAC, de forma fisica e

digital, desde a sua producdo até a
destinacao final.
Padrao de Arquivamento de Documentos na | Padrao a ser seguido se arquivar minutas ou
Pasta de Rede da SIA digitalizacGes de documentos na pasta de
rede da SIA.

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste Manual de Procedimentos possam ser
realizados com qualidade e efetividade, é importante que as pessoas que venham a executd-los
possuam um determinado conjunto de competéncias. No capitulo 4, as competéncias
especificas que o executor de cada etapa de cada processo de trabalho deve possuir sdo
apresentadas. A seguir, encontra-se uma lista geral das competéncias contidas em todos os
processos de trabalho deste Manual de Procedimentos e a indicacdo de qual area ou grupo
organizacional as necessitam:
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Competéncia Areas e Grupos
Analisa a documentagdo submetida a O SIA
assinatura do Superintendente, de forma
atenta e diligente, sugerindo as adequacgdes
de forma e mérito, tendo em vista a
aderéncia da resposta proposta ao
guestionamento inicial, o contexto
institucional, a legislacdo correlata, as
orientagdes internas e a norma culta da
lingua portuguesa.

Controla a documentac¢do submetida a SIA - Secretaria
assinatura do Superintendente,
criteriosamente, tendo em vista a legislacao
correlata e as orientagdes internas.

Elabora a documentacdo submetida a GTAS - Gestao Documental
assinatura do Superintendente, com clareza
e objetividade, tendo em vista o
guestionamento inicial, o contexto
institucional, a legislacao correlata, as
orientagdes internas e a norma culta da
lingua portuguesa.

A seguir, encontra-se uma lista geral dos conhecimentos, habilidades e atitudes contidos em
todas as competéncias deste Manual de Procedimentos, cuja atualizacdo deve ser orientada a
partir dos regramentos publicados pela ANAC:

Nome Descrigao
Aplicacdo de Conhecimento Transferir conhecimento adquirido para
acdo, de forma oportuna, com foco na
melhoria do desempenho pessoal, da equipe
e da instituicdo.
Assertividade Posicionar-se com firmeza, expressando
opinides e sentimentos positivos e
negativos, com equilibrio entre razdo e
emog¢do, com respeito as pessoas

envolvidas.
Atencgdo Aos Detalhes Ser cuidadoso a respeito dos detalhes e
meticuloso na realizagdo das tarefas.
Capacidade Analitica Desmembrar dados e informagdes e utilizar

a logica para equacionar os problemas e
dificuldades em diferentes situagdes.

CBA Conhecer o Cddigo Brasileiro de Aeronautica
(Lei 7.565/86).
Comprometimento Ser responsavel e cumpridor de suas

obrigacdes e de seus compromissos,
considerando prazos e qualidade do
trabalho.
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Comunicac¢do Oral

Externar suas ideias e informacgées de forma
gue outros entendam facilmente, de acordo
com a norma culta da lingua portuguesa.

Confiabilidade

Inspirar confiancga através de suas acoes.

Digitaliza¢do e Impressdo de Documentos

Conhecimento necessario para realizar a
digitalizacdo, a impressao, a copia e o envio
por fax de documentos produzidos ou
recebidos.

Discricdo Agir de modo discreto nas relagées
interpessoais, com o publico interno e
externo, de acordo com ambiente
profissional.
Etica Pautar a conduta em valores construtivos,

tais como confiancga, honestidade, justica e
lealdade, e com base no respeito as outras
pessoas e ao ambiente de trabalho.

IN ANAC N° 081, de 19 de dezembro de 2014

Esta Instrucdo tem por finalidade
estabelecer os conceitos de Elemento de
Fiscalizacdo - EF, de Compéndio de
Elementos de Fiscalizacdo - CEF, de Classe de
Fiscalizagao, de Critérios Qualificadores de
Classes de Fiscalizacdo, e de Instrumentos de
Fiscalizacdo e definir requisitos e obrigacdes
para o planejamento de fiscalizagdo da
Agéncia Nacional de Aviagdo Civil - ANAC.

IN ANAC n2 008, de 06 de junho de 2008

DispGe sobre o processo administrativo para
apuracdo de infragdes e aplicagdo de
sanc¢Oes no ambito da Agéncia Nacional de
Aviacdo Civil — ANAC.

IN ANAC n2 017, de 16 de janeiro de 2009

Compreender a tramitacdo de matérias
submetidas ao exame da Procuradoria da
ANAC.

IN ANAC n2 018, de 17 de fevereiro de 2009

Compreender os procedimentos para a
realizacdo de audiéncias e consultas publicas
no ambito da ANAC.

IN ANAC n2 022, de 19 de junho de 2009.

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

IN ANAC n2 033, de 12 de janeiro de 2010

Compreender os procedimentos e as rotinas
pertinentes a realizacdo das Reunides de
Diretoria da ANAC.

IN ANAC N2 047, de 13 de Agosto de 2010

Conhecer a IN n2 047 que estabelece as
diretrizes bdasicas para classificacdo,
tratamento e gestao de documentos em
qualquer suporte, conforme os critérios de
sigilo, de disponibilidade e de integridade,
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no ambito da Agéncia Nacional de Aviacado
Civil - ANAC.

IN ANAC N2 048, de 19 de Outubro de 2010

Conhecer a Instrucdao Normativa n2 48, de 19
de outubro de 2010, que dispde sobre as
diretrizes gerais do atendimento ao cidad3do
usudrio da aviagao civil.

IN ANAC N2 053, de 28 de Janeiro de 2011

Conhecer a Instrugdao Normativa n2 53, de 28
de janeiro de 2011, que regulamenta os
prazos de resposta a serem observados

pelas areas técnicas da Agéncia quando da
realizacdo de atividades de consultoria
técnica em colaborag¢dao com a Ouvidoria,
bem como os procedimentos que
permearado as atividades dos consultores.

IN ANAC N2 060, de 21 de Junho de 2012

Acresce art. 72-A a Instrucdo Normativa n?
17, de 13 de janeiro de 2009.

Internet Explorer

Saber usar as funcionalidades e configurar as
opc¢des do navegador.

Julgamento e Tomada de Decisao

Considerar os custos e beneficios relativos as
acoes a serem tomadas para decidir qual a
acdo sera mais apropriada.

Lei de Acesso a Informacao

Trata-se da Lei n2 12.527 de 18 de novembro
de 2011 que regula o acesso a informacdes
previsto no inciso XXXIIl do art. 50, no inciso
Ildo § 30 doart. 37 eno § 2o do art. 216 da

Constituicdo Federal; altera a Lei n2 8.112,

de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n?

11.111, de 5 de maio de 2005, e dispositivos
da Lei n2 8.159, de 8 de janeiro de 1991; e
da outras providéncias.

Lei de Criagao da ANAC

Conhecer o disposto na Lei n2 11.182, de 27
de setembro de 2005.

Lei n29.784/99 - Processo Administrativo

Conhecer a Lei n29.784/99 que regula o
processo administrativo no ambito da
Administracdo Publica Federal.

Microsoft Outlook

Enviar e receber e-mails, marcar
compromissos e organizar a prépria agenda.

Objetividade

Apresentar ideias, proposicoes e resultados
de forma direta, clara e pratica.

Organizac¢do Da Informacao

Organizar dados e informacGes Uteis para a

realizacdo de trabalhos pessoais e da equipe

de modo a facilitar sua localizacdo, sempre
gue necessario.

Panorama das Normas Relacionadas a
Aviacao Civil Brasileira

Conhecer, de forma sistémica, a
competéncia dos érgdos/entidades que
atuam no sistema de aviacgao civil brasileiro,
e 0s principais atos normativos que
compdem o marco legal que rege a aviagao
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civil brasileira; e conhecer os tipos de atos
normativos emitidos por cada
orgdo/entidade que atue na regulagdo do
setor, onde as normas podem ser acessadas
em suas versdes mais recentes.

Percepgdo Contextual

Estar atento aos acontecimentos do
ambiente de trabalho como um todo,
identificando anormalidades na rotina.

Perspicdcia

Facilidade em perceber complexidades e
sutilezas.

Portarias de Delegacdao de Competéncia da
SIA

Portarias vélidas, assinadas pelo
superintendente, delegando competéncias
legais as suas areas internas. Atualmente sdo
as portarias n2 2304, de 17 de dezembro de
2010, n? 1864, de 08 de outubro de 2009, n?
1335, de 13 de agosto de 2010, n2 1863, de
08 de outubro de 2009, n2 1861, de 08 de
outubro de 2009, n2 785, de 19 de abril de
2011.

Pré-Atividade

Antecipar-se as necessidades
organizacionais, advertir quando ha
problemas e oferecer solucGes.

Processo Administrativo

Formalidade que requer o conhecimento de
normas e procedimentos a serem
observados para sua constituicdo.

Projecdo De Cendrios

Imaginar como as coisas foram ou serdo
depois de decididas ou quando as partes
forem agregadas ou rearranjadas.

RBAC 108 - AVSEC Operador Aéreo

Conhecer os requisitos a serem aplicados
pelos operadores aéreos para garantir a
integridade de passageiros, tripulantes,

pessoal de terra, publico em geral,
aeronaves e instalacGes de aerédromos, de
forma a proteger as operacgdes da aviagado
civil contra atos de interferéncia ilicita.

RBAC 111 - Programa Nacional de Controle
de Qualidade AVSEC

Conhecer os critérios regulatdrios referentes
ao Programa Nacional de Controle de
Qualidade AVSEC.

RBAC 11 - Procedimentos e normas gerais
para a elaboragdo de regras e emendas aos
regulamentos brasileiros da aviagao civil.

Conhecer os procedimentos para a
apresentacdo de peticdes para emissdo e/ou
alteragdo de regras e/ou requisitos para
concessao de condigBes especiais ou para
isengao de uma determinada regra.
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RBAC 139 - Certificacdo Operacional de
Aeroportos

Conhecer os requisitos para a certificagdo
operacional de aeroportos.

RBAC 153 - Aerddromos - Operacao,
Manutencdo e resposta a Emergéncia

Conhecer os requisitos e parametros
minimos de seguranga operacional a serem
cumpridos durante as etapas de
planejamento, execugdo, monitoramento e
melhoria continua das operacdes
aeroportudrias, manutengdo e resposta a
emergéncia em aerddromos civis publicos.

RBAC 154 - Projeto de Aerédromos

Conhecer as regras a serem adotadas no
projeto de aerdédromos publicos.

RBAC 161 - Plano de Zoneamento de Ruido

Conhecer os requisitos de elaboracdo e
aplicagdo do Plano de Zoneamento de Ruido
— PZR e os critérios técnicos aplicaveis na
analise de questdes relacionadas ao ruido
aeronautico na aviagao civil.

Redacao Oficial

Redigir textos que obedecem a forma
padronizada: oficio, memorando, nota
técnica, entre outros. Requer conhecimento
prévio de técnicas de redacdo oficial.

Regimento Interno da ANAC

Conhecer o regimento interno da ANAC
(Resolugdo ANAC n2 110, de 15 de setembro
de 2009).

Resisténcia a Pressao

Capacidade de agir, de forma equilibrada,
com vigor e animo, na execucao de
trabalhos emergenciais ou imprevistos, em
condicBes adversas.

Resolugao ANAC n2 158, de 13 de julho de
2010

Conhecer os critérios regulatdrios referentes
a autorizacgdo prévia para a construcdo de
aerédromos e seu cadastramento junto a

ANAC.

Resolucdo ANAC n2 167, de 17 de agosto de

Conhecer os critérios regulatdrios referentes

2010 ao gerenciamento de risco AVSEC.
Resolugdo ANAC n2 181, de 25 de janeiro de Conhecer as regras para designacdo dos
2011 aeroportos internacionais brasileiros.
Resolugdo ANAC n2 199, de 13 de setembro Estabelece os procedimentos para a
de 2011. celebracdo de Termo de Ajustamento de

Conduta no ambito da ANAC.

Resolugdo ANAC n2 207, de 22 de novembro

Conhecer os procedimentos AVSEC em

de 2011 aeroportos.
Resolucao ANAC n2 234, de 30 de maio de Conhecer o Sistema de Resposta a
2012 Emergéncia Aeroportudria.
Resolucao ANAC n2 236, de 5 de junho de Conhecer os requisitos de aderéncia para
2012 pista de pouso e decolagem.
Resolucao ANAC n? 25, de 25 de abril de Conhecer o processo administrativo para a
2008 apuracdo de infragdes e aplicacdo de

penalidades, no ambito da competéncia da
ANAC.
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Resolugdao ANAC n2 279, de 10 de julho de
2013

Conhecer critérios regulatdrios quanto a
implantacdo, operacdo e manutengao do
Servigo de Prevencdo, Salvamento e
Combate a Incéndio em Aerédromos Civis
(SESCINC).

Resolucdao ANAC n2 63, de 26 de novembro
de 2008

Aprova o Programa Nacional de Instrugdo
em Seguranca da Aviacao Civil - PNIAVSEC.

SIGAD

Utilizar o sistema para o gerenciamento,
consulta e tramite de documentos internos.

Sigilo

Rigor em preservar informacgdes
confidenciais ou privilegiadas, ndo as
veiculando a estranhos.

Tolerancia

Admitir margem para discrepancia ou erro
de uma medida ou avaliagao, frente a um
padrdo estabelecido; aceitacdo de modos de
pensar e de agir diferentes.

Trabalho Em Equipe

Participar ativamente e deixar espaco para a
participacao dos demais, compartilhando
conhecimentos, experiéncias, percepcoes e
tarefas, por meio da aceitacdo da existéncia
de papéis especificos no grupo.

3.3 SISTEMAS

Nome

Descrigao

Cadastro de Area Organizacional

Cadastro da estrutura organizacional da SIA
e seus grupos de trabalho.

SIGAD

Sistema Informatizado de Gestado
Arquivistica de Documentos. Sistema
utilizado para o gerenciamento, consulta e
tramite de documentos internos.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste Manual de Procedimentos, em
ordem alfabética. Para encontrar um processo especifico, utilize o indice nas paginas iniciais
deste documento. Ao final de cada etapa encontram-se descritas as orienta¢des necessarias a
continuidade da execugdo do processo. O presente Manual de Procedimentos também estd
disponivel de forma mais conveniente em versao eletrénica, onde podem ser obtidos o(s)
artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Processar Entrada de Documento na SIA

Trata dos procedimentos relacionados a avaliacdo prévia, de forma e mérito, dos expedientes a
serem assinados pelo Superintendente de Infraestrutura Aeroportudria.

Os conceitos de “documento” e de “processo” devem ser adotados de acordo com o descrito na
Instrucdo Normativa n2 22/2009. No entanto, para fins de didaticos, no presente manual,
utilizou-se o termo “documento” com o objetivo de compreender o conjunto de informacao
registrada recepcionada e/ou expedida, salvo quando houver o descritivo de processo
administrativo, para o qual deverdo ser seguidas as etapas especificas.

O processo contém, ao todo, 18 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Entrada de documentos via SIGAD", portanto, este processo deve ser
executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado
concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos de fim descritos para esse
processo sao:

a) Recebimento negado.

b) Documento tramitado.

Os grupos envolvidos na execuc¢do deste processo sdao: GTAS - Gestdo Documental, O GTAS, O
SIA, SIA - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: Analisa a documentagdo submetida a assinatura do
Superintendente, de forma atenta e diligente, sugerindo as adequag¢bes de forma e mérito,
tendo em vista a aderéncia da resposta proposta ao questionamento inicial, o contexto
institucional, a legislacdo correlata, as orientacGes internas e a norma culta da lingua
portuguesa, Controla a documentagdo submetida a assinatura do Superintendente,
criteriosamente, tendo em vista a legislacdo correlata e as orientagdes internas, Elabora a
documentac¢do submetida a assinatura do Superintendente, com clareza e objetividade, tendo
em vista o questionamento inicial, o contexto institucional, a legislacdo correlata, as orienta¢des
internas e a norma culta da lingua portuguesa.
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Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Etiqueta para Expedicdo de
Documentos", "Padrdo de Arquivamento de Documentos na Pasta de Rede da SIA", "Manual do
SIGAD".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucdo deste processo e o diagrama do
fluxo.

01. Conferir numeragao, destinatario e anexos da

documentac¢ao no SIGAD
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SIA - Secretaria.
DETALHAMENTO: Verificar, no documento fisico, se:

1) o assunto é pertinente a SIA,

2) o destinatario no documento é alguma area interna a SIA,

3) a numeracdo recebida pelo setor de protocolo esta contida no documento ou no
envelope,

4) os anexos citados no documento foram de fato enviados.

Verificar, no SIGAD, se o documento foi tramitado para a SIA ou para alguma de suas areas
internas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha problemas?" seja "nao, ndo ha
problemas", deve-se seguir para a etapa "03. Receber documentos no SIGAD". Caso a
resposta seja "sim, ha problemas", deve-se seguir para a etapa "02. Devolver o documento
fisico para o remetente".

02. Devolver o documento fisico para o remetente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SIA - Secretaria.

DETALHAMENTO: Constatados alguns dos problemas elencados na etapa anterior, deve-se
recusar o recebimento em meio fisico e no SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Receber documentos no SIGAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SIA - Secretaria.

DETALHAMENTO: Assinar o recibo de tramita¢do do remetente, colocando a informagao da
data e horario de recebimento.

Receber o documento no sistema, de acordo com o procedimento descrito no Manual do
SIGAD.

Em caso de recebimento de processo, verificar:
Se a tramitac¢do estd direcionada a SIA;
Se o processo contém o despacho da unidade remetente;
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Se o despacho anexo ao processo tem como destinatario a SIA,;

A numeracgdo das paginas (carimbo e rubrica);

A data inserida no despacho e a data correspondente no extrato do SIGAD. Em caso de
divergéncia, imprimir o extrato do SIGAD e juntar ao processo.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Fazer triagem".

04. Fazer triagem

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SIA - Secretaria.

DETALHAMENTO: Verificar a drea destinatdria no documento fisico, conforme a orientacao:
- competéncia descrita no regimento interno e/ou portaria de delegacdo; e
- area técnica destinataria citada no documento.

Ressalta-se a prevaléncia da competéncia da drea técnica em detrimento do destinatario
(nome ou area) citado no documento.

Em caso de duvidas, contatar a drea técnica para esclarecimentos adicionais.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O documento é direcionado ao SIA?" seja
"ndo, o documento nado é direcionado ao SIA", deve-se seguir para a etapa "14. Verificar
origem do destinatdrio". Caso a resposta seja "sim, o documento é direcionado ao SIA",
deve-se seguir para a etapa "05. Direcionar documentacdo para O GTAS".

05. Direcionar documentag¢ao para O GTAS

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SIA - Secretaria.

DETALHAMENTO: Caso o expediente seja um documento, no SIGAD, abrir a FAD do
documento, conforme orientacdo do Manual do SIGAD. No Internet Explorer, em
"Configurar Pagina", habilitar a op¢do de imprimir a data, a hora e o nome do colaborador
responsavel pela recep¢do do documento no rodapé.

Imprimir a FAD e anexa-la ao documento.

Em caso de processo administrativo autuado, apenas direcionar os autos para O GTAS.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Verificar assunto".

06. Verificar assunto

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O GTAS.

DETALHAMENTO: Deve-se dar precedéncia ao processamento das seguintes demandas:

1) de Poder Judiciario e Ministério Publico,
2) oriundas da Procuradoria da ANAC,
3) advindas do Gabinete (DIR P) e dos demais diretores,
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4) com carimbo de urgente e/ou reservados.

Documentos percebidos como sensiveis, segundo o contexto do gabinete da SIA, devem ser
despachados diretamente com o Superintendente, mesmo que fagam parte de portaria de
delegacdo de competéncias as geréncias.

Como principios, considerar conhecimento sensivel aquilo:

1) que o Superintendente exterioriza como preocupagao,

2) processo que vem sendo acompanhado por instancias superiores da Agéncia,

3) aerédromos com possibilidade de restricdo operacional,

4) assuntos que demandem protocolo de comunicagdo com a Agéncia (ASIMP, ASPAR, GAB
e as Superintendéncias finalisticas).

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O assunto é do ambito das competéncias
delegadas as geréncias e ndo é sensivel?" seja "nao, o assunto ndo é de competéncia das
geréncias", deve-se seguir para a etapa "07. Preparar-se para despacho com O SIA". Caso a
resposta seja "sim, o assunto é de competéncia das geréncias", deve-se seguir para a etapa
"12. Despachar na FAD a geréncia".

07. Preparar-se para despacho com O SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS.

DETALHAMENTO: Deve-se ler o documento/processo recepcionado pela SIA, fazendo a
analise de seu conteldo. Caso surjam duvidas, pode ser necessario consultar as areas da
SlApara dirimi-las. Se o documento fizer referéncia a algum outro documento enviado
anteriormente, deve-se busca-lo e estuda-lo na fase de andlise. Consulta a outros textos,
como atos normativos, também pode ser necessario. A andlise tem como objetivo subsidiar
a decisdo do Superintendente.

Apds a analise, caso seja necessaria uma resposta imediata ao documento, e o seu
encaminhamento ja esteja previsto em regulamentos da Agéncia ou ja exista orientagdo
prévia a respeito, pode-se produzir a minuta da resposta, observadas também as etapas 10
ell.

Em seguida, deve-se imprimir:

1
2
3
4

o documento original;

a minuta de resposta, caso exista;

os documentos referentes;

extratos de normativos relacionados, se for o caso;

—_— — — ~—

As impressdes devem ser juntadas aos outros conjuntos de documentos ja analisados e,
ainda, ndo despachados com o Superintendente. Ordenar esses documentos de acordo com
a sua urgéncia e prazo de resposta.

Caso ndo exista mengao a urgéncia e ao prazo de resposta, ordenar os documentos em
sequéncia cronoldgica, a partir da data de recepgao do documento pela SIA.
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Deve-se buscar com a equipe todos os documentos recebidos e analisados que ainda nao
foram despachados com o Superintendente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Analisar documentos".

08. Analisar documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUGAOQ: O SIA.

DETALHAMENTO: Em ordem de prioridade, um a um, os documentos sao analisados pelo
SIA, juntamente com a exposicdo oral da analise realizada anteriormente pela GTAS.

Se houver uma minuta de documento criada anteriormente e o Superintendente concordar
com o conteldo, assinar o documento. Caso o Superintendente peca ajustes, deve-se
solicitar esses ajustes a GTAS.

Quando ndo houver minuta de documento criada, e caso seja necessario encaminhamento,
o Superintendente deve:

1) orientar sobre a resposta a ser produzida,
2) orientar sobre o encaminhamento/direcionamento a ser dado, ou
3) despachar na prépria FAD.

Caso a orientacdo dada pelo Superintendente seja despacho a outras unidades da SIA, o
GTAS deve fazer o despacho na propria FAD. Documentos a serem enviados a unidades da
ANAC devem seguir por meio de memorando. A expedicdo de processos deve ser
direcionada por meio de despacho, em processo, assinado pelo Superintendente.

E possivel, considerada a urgéncia e a agenda do SIA, que os documentos sejam
disponibilizados ao Superintendente em pasta especifica para assinatura por ele em
momento oportuno.

COMPETENCIAS: Analisa a documentacgdo submetida & assinatura do Superintendente, de
forma atenta e diligente, sugerindo as adequacgdes de forma e mérito, tendo em vista a
aderéncia da resposta proposta ao questionamento inicial, o contexto institucional, a
legislacdo correlata, as orientagGes internas e a norma culta da lingua portuguesa.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessdria a producdo de documentos
novos?" seja "nao, ndo é necessaria a producdo de documentos novos", deve-se seguir para
a etapa "09. Despachar Encaminhamento". Caso a resposta seja "sim, é necessaria a
producdo de documentos novos", deve-se seguir para a etapa "10. Produzir documento".

09. Despachar Encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS.

DETALHAMENTO: Despachar na FAD o encaminhamento do documento, caso ja ndo tenha
sido feito pelo O SIA ou mediante assinatura em documento oficial. Deve-se anotar a data
no documento a caneta no momento da assinatura. Documentos a serem enviados a
unidades da ANAC devem seguir por meio de memorando. A expedicao de processos deve
ser direcionada por meio de despacho, em processo assinado pelo Superintendente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Cadastrar documentos novos no SIGAD e
arquiva-los".
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10. Produzir documento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GTAS - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Deve-se elaborar a minuta do documento solicitada pelo
Superintendente. Deve-se consultar, por e-mail, as dreas em caso de duvidas ou
necessidade de esclarecimentos para a produg¢do do documento.

A minuta deve ser elaborada e salva na rede, no endereco: \\svcrj1201\anac\sia\gab
sia\<ano corrente> documentos\<tipo do documento>\minuta.

O documento deve ser nomeado de acordo com a seguinte mascara:

<tipo do documento> SIA - destinatario <assunto do documento>.

COMPETENCIAS: Elabora a documentagdo submetida a assinatura do Superintendente, com
clareza e objetividade, tendo em vista o questionamento inicial, o contexto institucional, a
legislacdo correlata, as orientagdes internas e a norma culta da lingua portuguesa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Revisar o Documento em conjunto com
GTAS - Gestdao Documental".

11. Revisar o Documento em conjunto com GTAS - Gestao
Documental

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS.

DETALHAMENTO: Deve-se analisar a forma, o mérito e a aderéncia da minuta produzida,
verificando, em conjunto com a equipe responsavel pela elaboragdo, eventuais pontos de
duavida.

Caso sejam necessdrios ajustes, efetua-los ou devolver a minuta a equipe para realizacdo
das alteragdes necessarias.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Analisar documentos".

12. Despachar na FAD a geréncia

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS.

DETALHAMENTO: Despachar na FAD o envio a geréncia, assinada e datada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "13. Cadastrar documentos novos no SIGAD e
arquiva-los".

13. Cadastrar documentos novos no SIGAD e arquiva-los

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SIA - Secretaria.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, deve-se:

1) cadastrar documentos no SIGAD;
2) anotar a caneta a numeragao e o protocolo gerados no(s) documento(s) fisicos;
3) digitalizar todos os documentos, inclusive os anexos e a FAD;
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4) arquivar os documentos na pasta de rede, de acordo com o artefato 'Padrao de
Arquivamento de Documentos na Pasta de Rede da SIA';

5) anexar arquivos digitalizados no SIGAD, com excec¢do dos reservados;

6) arquivar a(s) copia(s) em meio fisico, no arquivo corrente da SIA. As pastas da SIA sdo
classificadas de acordo com o ano, o tipo (oficio ou memorando), e natureza da
movimentacdo (expedicdo ou recebimento) do documento. Deve-se buscar a pasta
apropriada para o documento. Os documentos dentro de uma pasta sdo ordenados de
acordo com a numeracgao do SIGAD. Nas pastas de documentos recebidos, devem constar os
documentos entrantes na SIA, sem as manifestacdes geradas na SIA. Nas pastas de
documentos expedidos, devem constar todos os documentos encaminhados, inclusive
cépias que ja constam na pasta de recebidos, caso existam.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD, Padrao de Arquivamento de
Documentos na Pasta de Rede da SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "14. Verificar origem do destinatdrio".

14. Verificar origem do destinatario

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SIA - Secretaria.

DETALHAMENTO: Em se tratando da expedicdo de FAD, memorando ou processo
administrativo, verificar se a drea destinataria estd em Brasilia ou em uma unidade regional
da ANAC, de acordo com o Cadastro de Area Organizacional. O pardmetro é a lotacdo do
gerente da darea.

Em se tratando de expedicdo de oficio (a entes externos), seguir para a etapa 16.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Cadastro de Area Organizacional.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario envio ao protocolo?" seja
"ndo, ndo é necessario envio ao protocolo”, deve-se seguir para a etapa "18. Encaminhar a
area destinatdria". Caso a resposta seja "sim, é necessdrio envio ao protocolo", deve-se
seguir para a etapa "15. Preparar documentagdo para o envio".

15. Preparar documentag¢ao para o envio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SIA - Secretaria.

DETALHAMENTO: Caso a documentacdo seja para envio externo a ANAC, deve-se:

1) Colocar os documentos dentro do envelope com timbre oficial da ANAC. Deve-se
preencher o envelope com os dados do remetente (SIA, endereco da sede da ANAC em
Brasilia com CEP). Verificar se os documentos corretos foram envelopados, inclusive com os
anexos. Fechar o envelope com cola.

2) Criar etiqueta no SIGAD, de acordo com o Manual do SIGAD, para acessar os dados de
envio do destinatario. Copiar os dados da etiqueta do SIGAD no artefato "Etiqueta para
Expedicao de Documentos". Imprimir a etiqueta e colar no envelope.

3) Dentro do SIGAD, fazer a tramitagao eletrénica. Colocar no campo "destinatdrio" o
protocolo de "Brasilia". No campo motivo, deve-se colocar "Expedi¢do". No campo
despacho, colocar "Para expedicao". Na forma de envio, "Registrada".
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Excepcionalmente, alguns documentos podem necessitar de envio diferenciado do malote,
por exemplo, por Sedex, ou Aviso de Recebimento - AR, conforme determinacgao do
gabinete da SIA. Outras solicitagcdes de envio diferenciado, advindas das unidades da SIA
devem ser comunicadas via e-mail assinatura.sia@anac.gov.br. No caso de envio por Sedex,
preencher o Anexo IV da IN ANAC n2 022, de 19 de junho de 2009. No caso de envio com
AR, colar a etiqueta fisica do AR no envelope. Deve-se colocar no campo "Forma de Envio"
do SIGAD os valores correspondentes a forma de envio.

Caso a documentacdo seja para envio interno a ANAC, observar:

1) no SIGAD, deve-se fazer a tramitacdo eletronica. Colocar no campo destinatario o
protocolo de "Brasilia". No campo motivo, colocar "Malote". No campo despacho, colocar
"Para Encaminhamento a:" e a sigla da area destinatdria final. Na forma de envio, deve-se
colocar "Via Malote". No campo Destinatdrio Final inserir a sigla da area destinataria final.

2) imprimir 2 vezes o Recibo de Tramita¢do gerado pelo SIGAD.

3) acondicionar adequadamente os documentos, em fung¢do do volume e colar uma via do
Recibo de Tramitacdo na frente da embalagem. A outra via deve ser juntada com um clipe.

Tanto nas correspondéncias internas quanto externas deve-se identificar o remetente, com
o nome e enderego, no verso do envelope/embalagem.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD, Etiqueta para Expedicdo de
Documentos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "16. Encaminhar ao protocolo".

16. Encaminhar ao protocolo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SIA - Secretaria.

DETALHAMENTO: Encaminhar toda a documentacgao, preparada na etapa anterior,
fisicamente ao protocolo, inclusive o Anexo IV da IN n2 22, quando for o caso.

Priorizar o envio via malote, diariamente, até 15:00. O envio de documentos para expedi¢do
deve ser feito até 15:30.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Arquivar documentos".

17. Arquivar documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SIA - Secretaria.

DETALHAMENTO: Arquivar as copias fisicamente nas pastas, o arquivo no SIGAD (quando ha
protocolo de entrada na SIA, caso contrario o retorno é dado por meio do
assinatura.sia@anac.gov.br) e o arquivo digitalizado na pasta da rede. O documento fisico
deve ser guardado na pasta correspondente ao tipo/sequéncia cronoldgica (oficio,
memorando, etc...) e numeragdo no SIGAD. O arquivo digitalizado deve ser armazenado de
acordo com 'Padrao de Arquivamento de Documentos na Pasta de Rede da SIA'. Verificar se
o documento expedido esta listado com categoria verde no assinatura.sia@anac.gov.br. Em
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caso positivo, deve-se responder o e-mail dizendo que a minuta estd assinada e juntar o
anexo da minuta assinada em pdf. Deve-se, também, retirar o e-mail da caixa de entrada e
arrasta-lo para a caixa com o nome da unidade que solicitou a assinatura.

COMPETENCIAS: Controla a documentacio submetida a assinatura do Superintendente,
criteriosamente, tendo em vista a legislagao correlata e as orientagdes internas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Padrdo de Arquivamento de Documentos na Pasta
de Rede da SIA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

18. Encaminhar a area destinataria

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SIA - Secretaria.

DETALHAMENTO: No SIGAD, deve-se fazer a tramitacdo eletronica a drea destinataria.
Colocar no campo destinatario a unidade de destino. No campo motivo, deve-se colocar
"Tramitacdo". No campo despacho, deve-se colocar "Para providéncias".

Imprimir o Recibo de Tramitacdo e anexa-lo com clipe ao documento.

Deve-se entregar fisicamente o documento com o Recibo a unidade destinataria.

Caso a area destinatdria seja a ASTEC, o horario de envio deve ser feito até 17:00, se o
documento seguir para a publicacdo no DOU. Além disso, para publicacdo no BPS, este envio

deve ser feito até quinta-feira, 12:00.

Enviar ao e-mail publicacao@anac.gov.br pelo e-mail sia@anac.gov.br.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "17. Arquivar documentos".
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4.2 Processar Minutas Entrantes Via e-Mail "assinatura.sia"

Processo referente ao recebimento, edicdo, validacdo e envio de minutas que seguirao da SIA
assinadas pelo Superintendente.

Os conceitos de “documento” e de “processo” devem ser adotados de acordo com o descrito na
Instrucdo Normativa n2 22/2009. No entanto, para fins de didaticos, no presente manual,
utilizou-se o termo “documento” com o objetivo de compreender o conjunto de informacdo
registrada recepcionada e/ou expedida, salvo quando houver o descritivo de processo
administrativo, para o qual deverdo ser seguidas as etapas especificas.

O processo contém, ao todo, 14 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Entrada de documentos via assinatura.sia@anac.gov.br", portanto,
este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o
processo é considerado concluido quando alcancga algum de seus eventos de fim. Os eventos de
fim descritos para esse processo sao:

a) Documento tramitado.

b) Documentacgdo devolvida.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GTAS - Gestdo Documental, O GTAS, O
SIA, SIA - Secretaria.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: Analisa a documentacdo submetida a assinatura do
Superintendente, de forma atenta e diligente, sugerindo as adequagdes de forma e mérito,
tendo em vista a aderéncia da resposta proposta ao questionamento inicial, o contexto
institucional, a legislacdo correlata, as orientagGes internas e a norma culta da lingua
portuguesa, Controla a documentagdo submetida a assinatura do Superintendente,
criteriosamente, tendo em vista a legislacdo correlata e as orientaces internas, Elabora a
documentag¢do submetida a assinatura do Superintendente, com clareza e objetividade, tendo
em vista o questionamento inicial, o contexto institucional, a legislacdo correlata, as orienta¢des
internas e a norma culta da lingua portuguesa.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Configuracdo da Pasta Mensagens
Enviadas para E-Mail Corporativo", "E-Mail Padrdo de Resposta do assinatura.sia@anac.gov.br",
"Etiqueta para Expedi¢cdo de Documentos", "Manual do SIGAD", "Padrdo de Arquivamento de
Documentos na Pasta de Rede da SIA".

Abaixo se encontram as etapas a serem realizadas na execucao deste processo e o diagrama do
fluxo.

01. Verificar Documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SIA - Secretaria.

DETALHAMENTO: Observar se os documentos enviados estdao de acordo com o Checklist de
Verificagdo de Documentos.
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Caso o documento esteja em formato docx ou pptx, verificar ortografia e gramatica do
documento usando as ferramentas de correcao automatica do Microsoft Word ou Microsoft
PowerPoint, e verificar se atende o Manual de Redagdo da Presidéncia da Republica e
outros formatos oficiais estabelecidos pela ANAC. Corrigir quaisquer problemas de forma.

Em se tratando de planilha do Microsoft Excel, verificar ortografia de forma manual, e
observar se o documento enviado estd preparado para impressao.

Se a planilha ou tabela, independente do formato, contiver dados, deve-se verificar se estao
citadas as fontes, mesmo que os dados tenham sido elaborados pela area remetente.

Verificar se as siglas e nomenclaturas das unidades estao de acordo com o Regimento
Interno da ANAC.

Outras corre¢cdes menores de espacamento e de forma podem ser feitas nessa etapa, como
padronizacdo de fontes e tamanhos.

E recomendavel que a verificacdo seja realizada de maneira rotineira e, preferencialmente,
mesmo turno de recepg¢do do e-mail.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha problemas nos documentos?" seja
"sim, ha problemas nos documentos", deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar
complementacdo a area via e-mail". Caso a resposta seja "ndo, ndo hd problemas nos
documentos", deve-se seguir para a etapa "03. Ajustar forma e imprimir documentos, salvar
na rede e controlar caixa de entrada".

02. Solicitar complementagao a area via e-mail

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SIA - Secretaria.

DETALHAMENTO: Responder o e-mail solicitando a documentagdo faltante detectada na
etapa anterior. Enviar com o 'assinatura.sia@anac.gov.br' como remetente.

A resposta deve ficar na caixa de 'mensagens enviadas' do e-mail
assinatura.sia@anac.gov.br. Caso a saida se dé pela caixa de e-mail do servidor, deve-se
mover a mensagem manualmente para a caixa mencionada.

Caso o servidor possua Windows 7 ou superior, pode-se seguir as orienta¢des do artefato
'Configuracdo da Pasta Mensagens Enviadas para E-Mail Corporativo' para que a mensagem
seja automaticamente enviada pela caixa de 'mensagens enviadas'.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Configuracdo da Pasta Mensagens Enviadas para E-
Mail Corporativo.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Ajustar forma e imprimir documentos, salvar na rede e
controlar caixa de entrada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SIA - Secretaria.
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DETALHAMENTO: Caso a minuta de expediente seja ostensiva, salvar a minuta de
expediente formatada em subpasta presente no seguinte endereco:
\\svcrj1201\anac\SIA\GAB SIA\<ano corrente> DOCUMENTOS), de acordo com o tipo do
documento, e substituindo o texto entre '<>' pelo ano corrente. A nomenclatura do arquivo
deve seguir o seguinte padrao:

<tipo do documento> SIA - <destinatéario> - <assunto do documento>, onde os textos entre
'<>' devem ser substituidos pelos conteldos apropriados. O assunto deve guardar
identidade com o assunto descrito no documento.

Deve-se imprimir todos os documentos enviados. Os seguintes documentos devem ser
juntados com clipes e colados com post-it na seguinte ordem:

1) minuta de expediente formatada.
2) anexos da minuta.

3) manifestagdo da unidade da SIA, usualmente via nota técnica.

Os demais documentos devem ser posicionados apés, incluindo a minuta de expediente
original.

Deve-se marcar com "categoria verde" a mensagem de e-mail dos documentos formatados
e impressos.

Ao final, deve-se entregar os documentos fisicos a GTAS - Gestdo Documental.

Em se tratando de planilha do Microsoft Excel, verificar ortografia de forma manual, e
observar se o documento enviado esta preparado para impressao.

Se a planilha ou tabela, independente do formato, contiver dados, deve-se verificar se estao
citadas as fontes, mesmo que os dados tenham sido elaborados pela area remetente.

Verificar se as siglas e nomenclaturas das unidades estdo de acordo com o Regimento
Interno da ANAC.

Outras corregdes menores de espagamento e de forma podem ser feitas nessa etapa, como
padroniza¢do de fontes e tamanhos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Revisar forma e analisar mérito e
aderéncia dos documentos".

04. Revisar forma e analisar mérito e aderéncia dos
documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Supervisionar os ajustes de forma realizados em etapa anterior.

Em relacdo ao mérito, observar na redagdo proposta:

1) a aderéncia da resposta ao questionamento inicial,
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2
3
4
5

0 contexto institucional,

o contexto da superintendéncia,

o perfil do superintendente,

0 embasamento normativo,

6) a competéncia legal,

7) a detecgdo de eventuais riscos institucionais,

8) possiveis vicios de legalidade, e

9) vicios que porventura vdo de encontro ao principio da impessoalidade.

—_ — — — — ~—

Em caso de duvidas, pode-se contatar a drea técnica que gerou o documento, outras areas
da ANAC, e/ou normativos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Revisar o Documento em conjunto com a
GTAS - Gestdao Documental”.

05. Revisar o Documento em conjunto com a GTAS - Gestao
Documental

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS.

DETALHAMENTO: Deve-se analisar a forma, o mérito e a aderéncia da minuta produzida,
verificando, em conjunto com a equipe responsavel pela elaboragao, eventuais pontos de
duvida.

Caso sejam necessdrios ajustes, efetua-los ou devolver a minuta a equipe para realizacdo
das alteragdes necessarias.

Deve-se buscar todos os documentos recebidos e analisados que ainda ndo foram
despachados com o Superintendente.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Analisar documentos".

06. Analisar documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: O SIA.

DETALHAMENTO: Em ordem de prioridade, um a um, os documentos sdo analisados pelo
SIA, juntamente com a exposi¢do oral da andlise realizada anteriormente pela GTAS.

Se houver uma minuta de documento criada anteriormente e o Superintendente concordar
com o conteldo, assinar o documento. Caso o Superintendente peca ajustes, deve-se
solicitar esses ajustes ao GTAS.

Quando ndo houver minuta de documento criada, e caso seja necessario encaminhamento,
o Superintendente deve:

1) orientar sobre a resposta a ser produzida,
2) orientar sobre o encaminhamento/direcionamento a ser dado, ou
3) despachar na propria FAD.
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Caso a orientacao dada pelo Superintendente seja despacho a outras unidades da SIA, o
GTAS deve fazer o despacho na prépria FAD. Documentos a serem enviados a unidades da
ANAC devem seguir por meio de memorando. A expedicdo de processos deve ser
direcionada por meio de despacho, em processo, assinado pelo Superintendente.

E possivel, considerada a urgéncia e a agenda do SIA, que os documentos sejam
disponibilizados ao Superintendente em pasta especifica para assinatura por ele em
momento oportuno.

COMPETENCIAS: Analisa a documentacdo submetida a assinatura do Superintendente, de
forma atenta e diligente, sugerindo as adequacdes de forma e mérito, tendo em vista a
aderéncia da resposta proposta ao questionamento inicial, o contexto institucional, a
legislacao correlata, as orientacdes internas e a norma culta da lingua portuguesa.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessaria a producdo de documentos
novos ou complementacdo?" seja "sim, é necessaria a producao de documentos novos ou
complementacdo", deve-se seguir para a etapa "14. Produzir documento". Caso a resposta
seja "'ndo, ndo é necessaria a producao de documentos novos ou complementacdo", deve-se
seguir para a etapa "07. Despachar encaminhamento".

07. Despachar encaminhamento

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: O GTAS.

DETALHAMENTO: Despachar na FAD o encaminhamento do documento, caso ja ndo tenha
sido feito pelo O SIA ou mediante assinatura em documento oficial. Deve-se anotar a data
no documento a caneta no momento da assinatura

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "08. Cadastrar documentos novos no SIGAD e
arquiva-los".

08. Cadastrar documentos novos no SIGAD e arquiva-los

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SIA - Secretaria.

DETALHAMENTO: Nesta etapa, deve-se:

1) cadastrar documentos no SIGAD;

2) anotar a caneta a numeracao e o protocolo gerados no(s) documento(s) fisicos;

3) digitalizar todos os documentos, inclusive os anexos e a FAD;

4) arquivar os documentos na pasta de rede, de acordo com o artefato 'Padrdo de
Arquivamento de Documentos na Pasta de Rede da SIA';

5) anexar arquivos digitalizados no SIGAD, com excegdo dos reservados;

6) arquivar a(s) copia(s) em meio fisico, no arquivo corrente da SIA. As pastas da SIA sdo
classificadas de acordo com o ano, o tipo (oficio ou memorando), e natureza da
movimentacdo (expedi¢do ou recebimento) do documento. Deve-se buscar a pasta
apropriada para o documento. Os documentos dentro de uma pasta sdo ordenados de
acordo com a numeracdo do SIGAD. Nas pastas de documentos recebidos, devem constar os
documentos entrantes na SIA, sem as manifestagdes geradas na SIA. Nas pastas de
documentos expedidos, devem constar todos os documentos encaminhados, inclusive
cOpias que ja constam na pasta de recebidos, caso existam.
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Verificar se a drea destinatdria esta em Brasilia ou em uma unidade regional da ANAC, de
acordo com o SIGAD. O parametro é a lotacdo do gerente da area.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD, Padrdo de Arquivamento de
Documentos na Pasta de Rede da SIA.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "E necessario o envio do documento ao
protocolo?" seja "ndo, ndo é necessario envio ao protocolo", deve-se seguir para a etapa
"13. Encaminhar a drea destinataria". Caso a resposta seja "sim, é necessario envio ao
protocolo", deve-se seguir para a etapa "09. Preparar documentagdo para o envio".

09. Preparar documentacgao para o envio

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SIA - Secretaria.

DETALHAMENTO: Colocar os documentos dentro do envelope com timbre oficial da ANAC.
Deve-se preencher o envelope com os dados do remetente (SIA, endereco da sede da ANAC
em Brasilia com CEP). Verificar se os documentos corretos foram envelopados, inclusive
com os anexos. Fechar o envelope com cola.

Caso a documentacgdo seja para envio externo a ANAC, deve-se:

1) Criar etiqueta no SIGAD, de acordo com o Manual do SIGAD, para acessar os dados de
envio do destinatario. Copiar os dados da etiqueta do SIGAD no artefato "Etiqueta para
Expedicdao de Documentos". Imprimir a etiqueta e colar no envelope.

2) Dentro do SIGAD, fazer a tramitacdo eletronica. Colocar no campo "destinatario" o
protocolo de "Brasilia". No campo motivo, deve-se colocar "Expedi¢do". No campo
despacho, colocar "Para expedi¢ao”. Na forma de envio, "Registrada"

Excepcionalmente, alguns documentos podem necessitar de envio diferenciado do malote,
por exemplo, por Sedex, ou Aviso de Recebimento - AR. As exce¢des devem ser
comunicadas a O SIA, pelas unidades, via e-mail assinatura.sia@anac.gov.br. No caso de
envio por Sedex, preencher o Anexo IV da IN ANAC n2 022, de 19 de junho de 2009. No caso
de envio com AR, colar a etiqueta fisica do AR no envelope. Deve-se colocar no campo
"Forma de Envio" do SIGAD os valores correspondentes a forma de envio.

Caso a documentacdo seja para envio interno a ANAC, observar:

1) no SIGAD, deve-se fazer a tramitacao eletrénica. Colocar no campo destinatario o

protocolo de "Brasilia". No campo motivo, colocar "Malote". No campo despacho, colocar
"Para Encaminhamento a:" e a sigla da area destinatdria final. Na forma de envio, deve-se
colocar "Via Malote". No campo Destinatério Final inserir a sigla da area destinatdria final.

2) imprimir 2 vezes o Recibo de Tramitacdo gerado pelo SIGAD. Uma via é colada na frente
do envelope; a outra deve ser juntada com um clipe.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD, Etiqueta para Expedicdo de
Documentos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "10. Encaminhar ao protocolo".
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10. Encaminhar ao protocolo

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SIA - Secretaria.

DETALHAMENTO: Encaminhar toda a documentacao, preparada na etapa anterior,
fisicamente ao protocolo, inclusive o Anexo IV da IN n2 22, quando for o caso.

Priorizar o envio via malote, diariamente, até 15:00. O envio de documentos para expedicdo
deve ser feito até 15:30.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Enviar cdpia digital do documento
assinado a drea demandante da SIA".

11. Enviar cdpia digital do documento assinado a area
demandante da SIA

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SIA - Secretaria.

DETALHAMENTO: Verificar se o documento expedido esta listado com categoria verde no
assinatura.sia@anac.gov.br, em caso positivo, deve-se enviar a cépia digitalizada do
documento assinado e anexos respectivos, pelo assinatura.sia, em resposta ao e-mail da
unidade demandante. Essa etapa deve ser executada com periodicidade ndo superiora 1
(um) dia util apds a data da assinatura do expediente pelo SIA. Deve-se, também, retirar o e-
mail da caixa de entrada e arrasta-lo para a caixa com o nome da unidade que solicitou a
assinatura.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: E-Mail Padrao de Resposta do
assinatura.sia@anac.gov.br.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "12. Arquivar documentos".

12. Arquivar documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SIA - Secretaria.

DETALHAMENTO: Arquivar as cépias fisicamente nas pastas, o arquivo no SIGAD (quando ha
protocolo de entrada na SIA) e o arquivo digitalizado na pasta da rede. O documento fisico
deve ser guardado na pasta correspondente ao tipo (oficio, memorando, etc...) e numeragdo
no SIGAD. O arquivo digitalizado deve ser armazenado de acordo com 'Padrdo de
Arquivamento de Documentos na Pasta de Rede da SIA'.

COMPETENCIAS: Controla a documentacgdo submetida a assinatura do Superintendente,
criteriosamente, tendo em vista a legislagao correlata e as orientagdes internas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Padrdo de Arquivamento de Documentos na Pasta
de Rede da SIA.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

13. Encaminhar a area destinataria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: SIA - Secretaria.

DETALHAMENTO: No SIGAD, deve-se fazer a tramitacdo eletronica a area destinataria.
Colocar no campo destinatario a unidade de destino. No campo motivo, deve-se colocar
"Tramitacdo". No campo despacho, deve-se colocar "Para providéncias".
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Imprimir o Recibo de Tramitagdo e anexa-lo com clipe ao documento.
Deve-se entregar fisicamente o documento com o Recibo a unidade destinataria.

Caso a area destinatdria seja a ASTEC, o horario de envioé até 17:00, se o documento seguir
para a publicacdo no DOU. Envio a ASTEC, até quinta-feira, 12:00, para que a publicacdo saia
no BPS da semana (sexta-feira). Enviar ao e-mail publicacao@anac.gov.br pelo e-mail
sia@anac.gov.br.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "11. Enviar cdpia digital do documento
assinado a drea demandante da SIA".

14. Produzir documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS - Gestdo Documental.

DETALHAMENTO: Deve-se elaborar a minuta do documento solicitada pelo
Superintendente. Deve-se consultar, por e-mail, as dreas em caso de duvidas ou
necessidade de esclarecimentos para a produg¢do do documento.

A minuta deve ser elaborada e salva na rede, no endereco: \\svcrj1201\anac\sia\gab
sia\<ano corrente> documentos\<tipo do documento>\minuta.

O documento deve ser nomeado de acordo com a seguinte mdscara:

<tipo do documento> SIA - destinatario <assunto do documento>.

COMPETENCIAS: Elabora a documentacgdo submetida a assinatura do Superintendente, com
clareza e objetividade, tendo em vista o questionamento inicial, o contexto institucional, a
legislagdo correlata, as orientagdes internas e a norma culta da lingua portuguesa.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Revisar o Documento em conjunto com a
GTAS - Gestdao Documental”.
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5. DISPOSICOES FINAIS

Em caso de identificacdo de erros e omissdes neste manual pelo executor do processo, a SIA
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.

39



