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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos - MPR tem como objetivo publicar padrées de trabalho relativos
a arquivar processos e/ou documentos na SGP, atender solicitacbes de pastas originais dos
servidores pela Auditoria, receber as pastas e arquivar novamente e emprestar aos servidores
da GAPE, que necessitarem de alguma informacao.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Gestdao de Pessoas - SGP, os seguintes
processos de trabalho:

a) Abrir Pasta Funcional do Servidor.

b) Arquivar Processos e Documentos na SGP.

c) Atender a Demanda de Solicitagdo de Pasta ou Documento Arquivado.

d) Desarquivar Processo ou Documento para Empréstimo Aos Servidores da GAPE.

e) Arquivar Pastas Originais Emprestadas a Auditoria ou Aos Servidores da GAPE.

f) Avaliar Quais Documentos Podem Ser Transferidos a GTGI e Realizar a Transferéncia.

g) Analisar Pedido de Vistas a Pasta Funcional.

1.2 REVOGACAO

MPR/SGP-500-R00, aprovado na data de 02 de fevereiro de 2016.

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

Apoios das areas da SGP Pessoas que ddo apoio as unidades da SGP
em que estdo alocadas, realizando
atividades relacionadas a tramitac¢do de
documentacao, arquivamento e afins.
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GAPE - Apoio Area da GAPE responsavel por realizar
atividades de apoio de toda a geréncia, em
especial, a tramitacdo de processos via

SIGAD.
GAPE - Arquivo GAPE - Arquivo
GAPE - Secretaria GAPE - Secretaria
O GAPE Gerente de Geréncia de Administracdo de
Pessoas

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteracdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Gestdo de Pessoas - SGP. Em caso de sugestbes de revisdo, deve-se
procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Gestdo de Pessoas aprovar todas as revisGes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

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

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

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho. 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
informacGes necessarias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descri¢do da forma de execugdo da etapa;

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

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

f) os documentos e processos administrativos que precisam ser elaborados durante a execug¢ado
da etapa;

g) instrucgdes para as proximas etapas; e

h) as dreas ou grupos organizacionais responsaveis por executar a etapa.
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O capitulo 5 apresenta as disposi¢cdes finais do documento, que trata das a¢des a serem
realizadas em casos ndo previstos.

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 areas
organizacionais, os artefatos, as competéncias, os sistemas, entre outros, para os processos de
trabalho aqui apresentados, de forma que alguma mecanicidade na apresentacao das
informacbes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informagbes mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, areas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informacdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. InformagBes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsdveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0os nomes de seus processos tém suas definicdes idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

As tabelas abaixo apresentam as definicbes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimentos, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

Definigao Significado
Artefato Formulario, modelo, método, material de
instrucao, orientativo ou informativo que
necessita ser consultado, atualizado ou
preenchido para a realizacdo de atividades
dentro de um procedimento.

2.2 Sigla

Definigao Significado
SIGAD Sistema de Gestdo Arquivistica de
Documentos - Utilizado pela ANAC para
gerenciar o tramite de documentos e
processos administrativos de interesse da
Agéncia.
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3. ARTEFATOS, COMPETENCIAS, SISTEMAS E DOCUMENTOS
ADMINISTRATIVOS

Abaixo se encontram as listas dos artefatos, competéncias, sistemas e documentos
administrativos que o executor necessita consultar, preencher, analisar ou elaborar para
executar os processos deste MPR. As etapas descritas no capitulo seguinte indicam onde usar
cada um deles.

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

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Manual do SIGAD Este manual agrupa os procedimentos
técnicos e operacionais a serem executados
no SIGAD para realiza¢do das atividades de
gestdo dos documentos produzidos e
recebidos pela ANAC, de forma fisica e
digital, desde a sua producao até a
destinacao final.

Modelo de Memorando - Empréstimo de Modelo de Memorando - Empréstimo de
Pastas a Auditoria Pastas a Auditoria
Modelo de Planilha de Controle de Pastas Modelo de Planilha de Controle de Pastas
Emprestadas a Auditoria Emprestadas a Auditoria

3.2 COMPETENCIAS

Para que os processos de trabalho contidos neste MPR possam ser realizados com qualidade e
efetividade, é importante que as pessoas que venham a executa-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 MPR e a
indicagcdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos
Arquiva a documentacdo recebida, de forma GAPE - Arquivo
organizada, utilizando no¢des de
arquivamento e respeitando o seu periodo
de armazenamento.
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Cadastra os documentos recebidos no
SIGAD, com agilidade e precisdo.

GAPE - Arquivo

Elabora memorando com a sintese da
demanda para a drea contendo as
informacgdes que sdo solicitadas.

GAPE - Arquivo

Pesquisa informacgdes relativas a processos e
documentos arquivados.

Apoios das dreas da SGP, GAPE - Arquivo

Separa documentagdo conforme a
classificacdo de assuntos definida na Portaria
Normativa N2 3 do MPOG.

GAPE - Arquivo

Tramita, corretamente, os documentos no
SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

GAPE - Secretaria

Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo,
agilidade e correcdo, de acordo com manual
de utilizacdo do SIGAD.

Apoios das areas da SGP, GAPE - Arquivo,
GAPE - Secretaria

Verifica se todas as pastas emprestadas
foram devolvidas checando e atualizando a
planilha de controle.

GAPE - Arquivo

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
SIGAD Sistema Informatizado de http://sigad.anac.gov.br/proton/

processos.

Gestdo Arquivistica de
Documentos. Sistema
utilizado para o
gerenciamento, consulta e
tramite de documentos e de

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

N3o hd documentos ou processos administrativos a serem elaborados neste MPR.
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4. PROCEDIMENTOS

Este capitulo apresenta todos os processos de trabalho deste MPR. 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 execu¢do do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
podem ser obtidos o(s) artefato(s) e o diagrama do processo.

4.1 Abrir Pasta Funcional do Servidor

O processo se trata da criacdo da pasta funcional dos novos servidores e estagidrios da ANAC.

O processo contém uma etapa. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Documentacdo do servidor recebida da GAPE - Cadastro", portanto, este
processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo
é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Pasta funcional do servidor criada".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GAPE - Arquivo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Separa documentacdo conforme a classificacdo de
assuntos definida na Portaria Normativa N2 3 do MPOG.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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Documentagio
do servidor
recehida
da FAFPE - Cadastro

01. Tdentificar
vinewlo do servidor
coth a ANAC, atualizar
planitha de
cottrole, separar
dooumentagio,
ctiat pasta
fizica e argquivar

GAPE - Arguivo

FPasta funcional
do servidor
criada

01. Identificar vinculo do servidor com a ANAC, atualizar
planilha de controle, separar documentagao, criar pasta fisica
e arquivar

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Ao receber a documentagao, identificar o vinculo do servidor com a ANAC
pela planilha de extragdo SIAPE localizada na pasta de rede
\\Svcdf1001\anac\SGP\GAPE\Cadastro\Extra¢des ou no termo de posse, para verificar em
gual planilha serdo inseridos os dados para criagdo da pasta funcional.

Apds identificar o vinculo, abrir a planilha correspondente, inserir o nome do servidor,
preencher as colunas com os documentos que foram entregues e salvar.

Para servidor efetivo, abrir a planilha "Relatério Geral - Efetivos" localizada na pasta de rede
\\Svcdf1001\anac\SGP\GAPE\AFD\Anac\Efetivos.

Servidor comissionado, abrir a planilha "Relatério Geral - Comissionados" localizada na
pasta de rede \\Svcdf1001\anac\SGP\GAPE\AFD\Anac\Comissionados.

Servidor requisitado, abrir a planilha "Relatério Geral - Requisitados" localizada na pasta de
rede \\Svcdf1001\anac\SGP\GAPE\AFD\Anac\Requisitados.

Servidor com carreira descentralizada, abrir a planilha "Relatdrio Geral - EDC" localizada na
pasta de rede \\Svcdf1001\anac\SGP\GAPE\AFD\Anac\EDC.

Separar documentagdo conforme a classificagao de assuntos definida na Portaria n? 03, do
Ministério do Planejamento.

A documentacao é separada conforme os tipos documentais de cada diviséria:

1.Provisao da forca de trabalho;

2.Desenvolvimento de pessoas;
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3.Compensacdo de R.H.;

4.Avaliacdo de desempenho;

5.Evolucdo funcional;

6.Seguridade social;

7.Diversos.

Imprimir as divisorias localizadas na pasta de rede
\\Svcdf1001\anac\SGP\GAPE\AFD\Anac\Efetivos

Criar a nova pasta, que se encontra no arquivo da GAPE, inserir as divisorias representando
as classificagdes, organizar os documentos separados e identificar a pasta com o nome do
servidor.

Arquivar pasta no arquivo deslizante em ordem alfabética na GAPE - Arquivo.

COMPETENCIAS:
- Separa documentacdo conforme a classificacdo de assuntos definida na Portaria
Normativa N2 3 do MPOG.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.2 Arquivar Processos e Documentos na SGP
O processo se trata do arquivamento de processos e documentos na GAPE - Arquivo.

O processo contém, ao todo, 2 etapas. A situa¢do que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Processos e documentos para arquivamento recebido no SIGAD",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Documento arquivado".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: Apoios das areas da SGP.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
correcdo, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Pesquisa informagdes relativas a
processos e documentos arquivados.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Manual do SIGAD".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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Pronraans
g dooumentos
para arguivamento
rerehidn

no 3IGAD

01. Separar
Anmumentng
e realizar pesguisa
no 3IGAD

Apoiog das dreas
dha BGF

02. Registar
0 arguivattento
no SIGAD e argquivar
o documento
fia prasta

Apoios das dreas
da 3GF

Documento
arquivado

01. Separar documentos e realizar pesquisa no SIGAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Apoios das Areas da SGP.

DETALHAMENTO: Separar os documentos recebidos pelo SIGAD, de acordo com os assuntos
relacionados na Portaria n? 3, do MPOG.

Os documentos serdo arquivados ou em pastas funcionais, ou caixa-arquivo ou pastas A-Z,
localizadas em cada setor, no 32 andar, a depender do documento.

Pesquisar a situagao do documento no SIGAD e realizar o registro eletronico do
arquivamento informando a localizagdo fisica do documento ou processo.

1. Abrir o SIGAD;

2. No menu "Documentos" selecionar a opgao Pesquisa Simples;

3. Inserir no campo o numero de protocolo do documento e clicar ENTER.

Abrir a tela de cadastro do documento ou processo e verificar se o registro eletronico se
encontra na area da SGP ou na area de atuacgdo do colaborador.

Se o registro se encontrar no setor, efetuar o arquivamento.

Registrar documento no SIGAD conforme o artefato “Manual do SIGAD”.
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Caso o registro ndo se encontre no setor, solicitar a Unidade de posse a tramitacado
eletronica do registro.

COMPETENCIAS:

- Pesquisa informacgdes relativas a processos e documentos arquivados.

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizagao do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para as etapas: "02. Registar o arquivamento no SIGAD e
arquivar o documento na pasta", "02. Registar o arquivamento no SIGAD e arquivar o
documento na pasta".

02. Registar o arquivamento no SIGAD e arquivar o
documento na pasta

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Apoios das Areas da SGP.

DETALHAMENTO: Quando o documento for tramitado eletronicamente para a unidade da
SGP, acessar a tela de cadastro do documento no SIGAD e selecionar a opgdo "Arquivar".
Preencher o campo com o nome do servidor e o motivo de arquivamento.

Ao concluir, o documento esta apto para arquivamento fisico, conforme instrui o artefato
Manual do SIGAD.

Indicar o niUmero da pasta e do armdrio em que serd arquivado o documento fisico. A
identificacdo devera ser suficiente para facilitar a localizacdo do documento.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.3 Atender a Demanda de Solicitacdo de Pasta ou Documento Arquivado

O processo se trata do recebimento da solicitacdo de documento ou processo arquivado na
GAPE - Arquivo pelo servidor, Auditoria e Corregedoria.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo recebida de servidor, da Corregedoria ou da Auditoria de
pasta ou documento arquivado na GAPE", portanto, este processo deve ser executado sempre
gue este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando
alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Pastas e/ou cépias
encaminhadas".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GAPE - Apoio, GAPE - Arquivo, GAPE -
Secretaria, O GAPE.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Elabora memorando com a sintese da demanda para
a area contendo as informacGes que sdo solicitadas; (2) Pesquisa informacdes relativas a
processos e documentos arquivados; (3) Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD,
observando a IN n2 22 e a rotina de despachos; (4) Usa ferramentas do SIGAD, com preciséo,
agilidade e correcdo, de acordo com manual de utilizagcdo do SIGAD.

Também serd necessdrio o uso dos seguintes artefatos: "Modelo de Planilha de Controle de
Pastas Emprestadas a Auditoria", "Modelo de Memorando - Empréstimo de Pastas a Auditoria",
"Manual do SIGAD".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar e distribuir demanda

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Apoio.

DETALHAMENTO: A GAPE - Apoio recebe o e-mail e/ou Memorando e distribui a demanda
por e-mail a GAPE - Arquivo para efetuar o atendimento da solicitacdo.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Quem solicitou pasta ou documento?"
seja "corregedoria ou Auditoria", deve-se seguir para a etapa "03. Verificar situacdo do
servidor, pesquisar localizacdo no SIGAD, atualizar planilha de controle e elaborar
Memorando". Caso a resposta seja "servidor", deve-se seguir para a etapa "02. Pesquisar
localizacdo no SIGAD, desarquivar processo ou documento fisico, encaminhar ao servidor e
guardar documento".

02. Pesquisar localizagao no SIGAD, desarquivar processo ou
documento fisico, encaminhar ao servidor e guardar
documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Ao receber a demanda de solicitagdo do servidor, fazer a busca no SIGAD
pelo nimero de protocolo. Caso esteja sem o nimero, o técnico devera:

1. Abrir o SIGAD;

2. Realizar Pesquisa Avangada com o assunto solicitado. Na pesquisa avangada, preencher
os campos com nome do servidor, assunto e data do processo. O resultado da pesquisa
apresentara o numero de protocolo do documento;

3. Clicar em "Visualizar" para apresentacao da tela de cadastro do documento ou processo e
verificar a sua localizagao.

Desarquivar o documento ou processo fisico, efetuar a digitalizagao ou cdpia fisica e
responder ao servidor solicitante por e-mail.

Apds o envio, guardar o documento ou processo no local de arquivamento informado no
sistema.

COMPETENCIAS:

- Pesquisa informacg0es relativas a processos e documentos arquivados.

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizagao do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Verificar situagao do servidor, pesquisar localizagao no
SIGAD, atualizar planilha de controle e elaborar Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.
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DETALHAMENTO: Caso a Corregedoria ou Auditoria solicite a pasta, verificar a situa¢do do
servidor (ativo, excluido, aposentado, requisitado) por meio de filtro na Planilha de Extracao
SIAPE DD/MM/AAAA, localizada na pasta de rede Publico\Forc¢a de Trabalho/Extragdes.

A partir da situacdo do servidor, o técnico sabera o médulo de armazenamento da pasta
arquivada.

Desarquivar a pasta e tirar cdpia integral para a Corregedoria.

No caso da Auditoria, encaminhar a pasta original mediante recibo.

Atualizar a Planilha de Controle das pastas originais emprestadas para a Auditoria conforme
o artefato "Modelo de Planilha de Controle de pastas Emprestadas a Auditoria".
Desarquivar no SIGAD clicando na opc¢ao "A¢ao" e "Desarquivar".

1. Fazer a distribuicdo do documento ou processo para o servidor que solicitou clicando na
opcao "Acao" e "Distribuir";

2. Completar os campos: servidor solicitante, motivo da solicitacdo e despacho. No campo
"motivo de solicitacdo" preencher com "Solicitacao do Servidor da GAPE";

3. Confirmar a distribuicdo.

Encaminhar as cdpias e as pastas originais solicitadas para O GAPE elaborar Memorando de
encaminhamento.

Elaborar Memorando conforme o artefato "Modelo de Memorando - Empréstimo de Pastas
a Auditoria”.

COMPETENCIAS:

- Elabora memorando com a sintese da demanda para a area contendo as informacées que
sdo solicitadas.

- Pesquisa informacGes relativas a processos e documentos arquivados.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Planilha de Controle de Pastas
Emprestadas a Auditoria, Modelo de Memorando - Empréstimo de Pastas a Auditoria.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Validar e assinar Memorando".

04. Validar e assinar Memorando

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: O GAPE.

DETALHAMENTO: Ler e verificar se o contelddo do Memorando esta de acordo. Caso seja
necessario, solicitar alteragdes na redagdo para o técnico/analista que elaborou o
documento. Mudancas de redacdo que ndo afetam o conteldo do que foi acordado devem
ser toleradas.

Em caso de concordancia, assinar o Memorando.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Cadastrar no SIGAD e tramitar para
Corregedoria e Auditoria".

05. Cadastrar no SIGAD e tramitar para Corregedoria e
Auditoria

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Secretdria.

DETALHAMENTO: Cadastrar Memorando e copias e tramitar para a Corregedoria e/ou
Auditoria, conforme o artefato "Manual do SIGAD".
O mensageiro entrega as pastas fisicas para a Auditoria mediante assinatura de recibo.

COMPETENCIAS:
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- Tramita, corretamente, os documentos no SIGAD, observando a IN n2 22 e a rotina de
despachos.

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacao do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Desarquivar Processo ou Documento para Empréstimo Aos Servidores
da GAPE

O processo se trata do desarquivamento de processos para empréstimo aos servidores da GAPE.

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de empréstimo de processos pelos servidores da GAPE",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma
forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu evento de fim. O evento de fim
descrito para esse processo é: "Processo arquivado".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GAPE - Arquivo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e
correcdo, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Pesquisa informagdes relativas a
processos e documentos arquivados.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Manual do SIGAD".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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localizagdo
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Frocesso
arquivado

01. Pesquisar localizagao, desarquivar e entregar ao servidor
solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Realizar pesquisa no SIGAD para verificar a localizacdo do documento ou
processo e se esta emprestado ou na pasta.

Se a solicitacdo for sem o nimero de protocolo, o técnico devera:

1. Abrir o SIGAD;

2. Realizar Pesquisa Avangada com o assunto solicitado. Na pesquisa avancada preencher
0s campos com nome do servidor, assunto e data do documento ou processo;

3. O resultado da pesquisa apresentara o nimero de protocolo;

4. Clicar em "Visualizar" para apresentacdo da tela de cadastro e verificar a localizacdo do
processo ou documento.

Desarquivar o arquivo fisico na pasta.
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Desarquivar no SIGAD clicando na opgdo "Ac¢do" e "Desarquivar".

1. Fazer a distribuicdo do documento ou processo para o servidor que solicitou clicando na
opcao "Acdo" e "Distribuir";

2. Completar os campos: servidor solicitante, motivo da solicitagdo e despacho. No campo
motivo de solicitacdo preencher com Solicitacdo do Servidor da GAPE;

3. Confirmar a distribuigdo.

Entregar o documento ou processo fisico ao servidor solicitante.

COMPETENCIAS:

- Pesquisa informacdes relativas a processos e documentos arquivados.

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar devolucdo".

02. Aguardar devolucao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Aguardar a devolu¢do do documento ou processo emprestado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Pesquisar localizagdo e arquivar processo".

03. Pesquisar localizagao e arquivar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Ao receber o documento ou processo fisico emprestado arquivar no
SIGAD e na pasta.

1. Abrir o SIGAD;

2. Realizar Pesquisa Simples com o nimero de protocolo;

3. A tela de cadastro apresentara o histérico de arquivamento anterior. Checar a localizagcdo
do documento ou processo e efetuar o arquivamento eletronico no sistema;

4. Selecionar a opgao "Arquivar"”, inserir a localizacdo de arquivamento e confirmar a
operacao.

Em seguida, realizar o arquivamento fisico.

COMPETENCIAS:

- Pesquisa informacGes relativas a processos e documentos arquivados.

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizagao do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Arquivar Pastas Originais Emprestadas a Auditoria ou Aos Servidores
da GAPE

O processo se trata do empréstimo das pastas originais arquivadas a Auditoria.

O processo contém uma etapa. A situacdao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Recebimento das pastas originais da Auditoria", portanto, este processo
deve ser executado sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é
considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse
processo é: "Pastas arquivadas".

O grupo envolvido na execucdo deste processo é: GAPE - Arquivo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Verifica se todas as pastas emprestadas foram
devolvidas checando e atualizando a planilha de controle; (2) Cadastra os documentos recebidos
no SIGAD, com agilidade e precisao.

Também serd necessdrio o uso do seguinte artefato: "Modelo de Planilha de Controle de Pastas
Emprestadas a Auditoria".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

Ferehithentn
das pastas
Ofigitiais
da Auditoria

01. Checat as
pastas, arquivat
e atualizar
plarilha de
cotitrole

GAFE - &rcuivo

Pastas arquivadas

01. Checar as pastas, arquivar e atualizar planilha de controle
RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.
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DETALHAMENTO: Ao receber as pastas originais da Auditoria, checar se todas retornaram
por meio da Planilha de Controle da GAPE - Arquivo, conforme o artefato Modelo de
Planilha de Controle de Pastas Emprestadas a Auditoria.

Verificar na planilha a situacdo do servidor para identificar a localizacdo de arquivamento e,
em seguida, realizar o arquivamento fisico.

Atualizar Planilha de Controle.

Ao receber o documento ou processo fisico emprestado arquivar no SIGAD e na pasta.

1. Abrir o SIGAD;

2. Realizar Pesquisa Simples com o numero de protocolo;

3. A tela de cadastro apresentara o histérico de arquivamento anterior. Checar a localizacao
do documento ou processo e efetuar o arquivamento eletrénico no sistema;

4. Selecionar a opc¢ao "Arquivar", inserir a localizacao de arquivamento e confirmar a
operagao.

Em seguida, realizar o arquivamento fisico.

COMPETENCIAS:

- Cadastra os documentos recebidos no SIGAD, com agilidade e precisao.

- Verifica se todas as pastas emprestadas foram devolvidas checando e atualizando a
planilha de controle.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo de Planilha de Controle de Pastas
Emprestadas a Auditoria.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

32



@

ANAC MPR/SGP-500-R01

4.6 Avaliar Quais Documentos Podem Ser Transferidos a GTGI e Realizar a
Transferéncia

Com base na Resolugdo 14 (Tabela de Temporalidade do Poder Executivo) avaliar quais
documentos podem ser transferidos a GTGI e realizar a transferéncia dos mesmos.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Janeiro", portanto, este processo deve ser executado sempre que este
evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido quando alcanga seu
evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Documentos transferidos a GTGI
e guia de transferéncia arquivada".

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sao: GAPE - Apoio, GAPE - Arquivo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possua(m) as seguintes competéncias: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
corregao, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Arquiva a documentacado recebida,
de forma organizada, utilizando nog¢des de arquivamento e respeitando o seu periodo de
armazenamento.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Manual do SIGAD".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Identificar os assuntos da listagem de caixas do sistema
gue possuem prazo de guarda expirado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Acessar o SIGAD, no menu Arquivo, op¢ao Listagem de Transferéncia, e
identificar as caixas com assuntos com prazo de guarda vencido.

COMPETENCIAS:

- Arquiva a documentacao recebida, de forma organizada, utilizando nog¢des de
arquivamento e respeitando o seu periodo de armazenamento.

- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e correcdo, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Separar as caixas identificadas".

02. Separar as caixas identificadas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Separar, fisicamente, as caixas identificadas e manter em ordem
sequencial numérica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Elaborar guia de transferéncia das caixas
de documentos e encaminhar para a GTGI/SAF".

03. Elaborar guia de transferéncia das caixas de documentos e
encaminhar para a GTGI/SAF

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Efetuar a transferéncia eletronica, via SIGAD, a unidade destinataria
(GTGI), gerando guia de transferéncia impressa para assinatura.
Solicitar servigos de transporte das caixas aos mensageiros da Superintendéncia.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizagao do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Entregar caixas a GTGI e coletar assinatura
nas guias de transferéncia".

04. Entregar caixas a GTGI e coletar assinatura nas guias de
transferéncia

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Apoio.
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DETALHAMENTO: Entregar as caixas de documentos a GTGI, a qual vai realizar a conferéncia
e assinar as duas vias da guia de transferéncia, devolvendo uma a GAPE - Arquivo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Arquivar a guia de transferéncia assinada".

05. Arquivar a guia de transferéncia assinada

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Registrar o arquivamento eletrénico, no SIGAD, da guia de transferéncia.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizacdo do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Analisar Pedido de Vistas a Pasta Funcional

Neste processo verifica-se, primeiramente, quem é o solicitante; caso se solicite uma pasta que
ndo seja a do prdprio solicitante é necessario verificar sua lotacdo e a motivagdo/justificativa
para o acesso a pasta funcional de outros servidores. Setores externos a SGP, como a Auditoria
Interna e a Corregedoria, também podem realizar pedidos de vistas a pastas funcionais.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitacdo de vistas a pasta funcional de servidor recebida por e-mail
ou pessoalmente", 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) Solicitante informado da impossibilidade de acesso a pasta funcional requerida.

b) Pasta funcional arquivada.

O grupo envolvido na execucao deste processo é: GAPE - Arquivo.

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execucdo deste processo e o
diagrama do fluxo.

37



38

ANAC MPR/SGP-500-R01
Solicitagdo
de wistas
& pasta funcional
de servidor
recehida
por e-mail
ou pessoakmente
01. Analizar
pettinéncia
da solicitagdo
GAPE - Arouivo
FPermissdn
rotinedida?
: 0Z. Dar justificativa
U3, Desarguivar da negativa
@ petiulit acesso de sristasfempréstitno
4 pastana GAFPE 5 fur? e
ou empresté-la a pasta funcion
solicitada
GAFE - Argquivo GAFE - Arquive
04, Arouivar
niovatmente pasta
firrintal
OAPE - & i HAnliritante
i itiformada
da itnpossibilidade
i de acesso
! ﬂi&zﬁ:&ﬂaﬂﬂl 4 pasta funeional
tequetida



@

ANAC MPR/SGP-500-R01

01. Analisar pertinéncia da solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Verificar se a motivacao para o acesso a pasta estd relacionada a lotacao
do servidor solicitante.

Caso o solicitante queira ter acesso a seu préprio assentamento funcional, a pertinéncia ja
estd justificada.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Permissdo concedida?" seja "ndao", deve-
se seguir para a etapa "02. Dar justificativa da negativa de vistas/empréstimo da pasta
funcional solicitada". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "03.
Desarquivar e permitir acesso a pasta na GAPE ou empresta-la".

02. Dar justificativa da negativa de vistas/empréstimo da
pasta funcional solicitada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Se a solicitagdo de vistas foi realizada por e-mail, envia-se uma
justificativa da negativa para o solicitante.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Desarquivar e permitir acesso a pasta na GAPE ou
empresta-la

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Se a solicitacdo foi enviada por e-mail, marcar a data e horario de acesso a
pasta na GAPE; se a solicitagdo foi pessoalmente, o acesso é dado imediatamente.

Em caso de empréstimo de pasta, o servidor devera preencher o caderno de controle com
seus dados pessoais e a descrigdo das pastas solicitadas. Tais pastas ficardo pendentes até o
retorno das mesmas ao arquivo da GAPE.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Arquivar novamente pasta funcional".

04. Arquivar novamente pasta funcional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Quando a pasta retorna a GAPE, é necessario retirar a pendéncia do
caderno de controle.
Proceder o arquivamento da pasta nas pastas suspensas, organizadas por ordem alfabética.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5. DISPOSICOES FINAIS

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