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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este manual trata das atividades que envolvem o gerenciamento de documentos e processos
administrativos sob responsabilidade do protocolo.

O MPR estabelece, no ambito da Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos -

SAS, os seguintes processos de trabalho:
a) Receber Documentos.

b) Autuar Processo Administrativo.

c) Juntar Documento a Processo Administrativo.

d) Anexar Recibo de Entrega em Maos.
e) Anexar Aviso de Recebimento.

f) Arquivar Recibo de Tramitac¢do.

g) Arquivar Documentos ou Processos Administrativos.

h) Enviar Documentos.

1.2 REVOGACAO

Item ndo aplicavel.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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:

Area Organizacional

Descrigcao

Geréncia Técnica de Assessoramento -
GTAS(SAS)

A Geréncia Técnica de Assessoramento é
responsavel, no ambito da SAS, por
coordenar a participagdo de servidores e a
utilizacao de recursos destinados a
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contratacdo e participacdo em eventos de
capacita¢do, atuar como Area Local de
Gestdo de Processos (ALGP), coordenar a
elaboracdo de respostas as demandas de
informacgdes recebidas, coordenar a
elaboracdo e acompanhar o cumprimento
das metas intermediarias, acompanhar a
participacao de servidores em Projetos
Prioritdrios, auxiliar as unidades internas na
especificacdo e no acompanhamento do
desenvolvimento de sistemas de informacao
de apoio a Superintendéncia, desenvolver e
manter sistemas de informacao
departamentais, acompanhar a execugao
dos projetos de atos normativos e
acompanhar e coordenar a Gestao

Documental.
Grupo Organizacional Descricao
SAS - Servidor Envolvido Servidor especifico da SAS envolvido na
atividade
SAS - Protocolo Grupo responsavel pelo tramite,

arquivamento e recebimento de
documentos da SAS.

1.5 ELABORAGAO E REVISAO

O processo que resulta na aprovacao ou alteragdo deste MPR é de responsabilidade da
Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos - SAS. Em caso de sugestdes de
revisdo, deve-se procura-la para que sejam iniciadas as providéncias cabiveis.

Compete ao Superintendente de Acompanhamento de Servicos Aéreos aprovar todas as
revisdes deste MPR.

1.6 ORGANIZAGAO DO DOCUMENTO

O capitulo 2 apresenta as principais defini¢cGes 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
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ordenados em etapas. Cada etapa é contida em uma tabela, que possui em si todas as
informacgdes necessdrias para sua realizacdo. Sao elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricao da forma de execucdo da etapa;

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

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 5 apresenta as disposicGes 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 apresentacdo das
informagdes pode ser percebida. O documento sempre apresenta as informag¢des mais
atualizadas de nomes e siglas de grupos, dreas, artefatos, termos, sistemas e suas definicdes,
conforme informagdo disponivel na base de dados, independente da data de assinatura do
documento. Informagdes sobre etapas, seu detalhamento, a sequéncia entre etapas,
responsaveis pelas etapas, artefatos, competéncias e sistemas associados a etapas, assim como
seus nomes e 0s nomes de seus processos tém suas defini¢des idénticas a da data de assinatura
do documento.
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2. DEFINICOES

Este MPR nao possui definicdes.



@

ANAC MPR/SAS-120-R00

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 Descrigcao
Ficha de Acompanhamento (FAD) Ficha de Acompanhamento (FAD) da SAS,
utilizada como folha de rosto para o
despacho de documentos.
Instrucdao Normativa N° 22, de 19 de Junho Instrucdo Normativa que estabelece os
de 2009 _ Procedimentos Gerais para procedimentos gerais para utilizacdo dos
Utilizagdo dos Servigos de Protocolo servigos de protocolo no ambito da Agéncia
Nacional de Aviagdo Civil - ANAC.
Memorando Padrdo SAS Modelo de Memorando a ser utilizado pela
SAS.
Solicitagdo de Abertura de Processo Solicitagdo de Abertura de Processo
Administrativo da SAS.
Termo de Autuagdo de Processo Termo de Autuagdo de Processo
Administrativo da SAS Administrativo utilizado pela SAS.
Termo de Juntada de Documento Termo de juntada de documento a processo
administrativo.

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
indicacdo de qual drea ou grupo organizacional as necessitam:

Competéncia Areas e Grupos




@

ANAC MPR/SAS-120-R00

Analisa competéncia da SAS e suas GTAS(SAS)
geréncias, de modo especifico e sistémico,
observando o regimento interno e normas

relacionadas.

Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, SAS - Protocolo
agilidade e correcdo, de acordo com manual
de utilizagcdo do SIGAD.

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

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

3.4 DOCUMENTOS E PROCESSOS ADMINISTRATIVOS ELABORADOS NESTE MANUAL

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

10
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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 orientagdes necessarias a continuidade da execugao do processo. O
presente MPR também esta disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

4.1 Receber Documentos
Processo para recebimento de documento dentro da SAS

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Documento recebido", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
guando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Documento
tramitado para geréncia/pessoa competente e recibo assinado".

A area envolvida na execucdo deste processo é a GTAS(SAS). Ja o grupo envolvido na execuc¢do
deste processo é: SAS - Protocolo.

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
correcao, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Analisa competéncia da SAS e suas
geréncias, de modo especifico e sistémico, observando o regimento interno e normas
relacionadas.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Instru¢ao Normativa N° 22, de 19 de
Junho de 2009 _ Procedimentos Gerais para Utilizagdo dos Servicos de Protocolo”, "Ficha de
Acompanhamento (FAD)".

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

11
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01. Receber documento fisicamente e via SIGAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: Ao receber qualquer documento, seja interno ou externo a ANAC, o
responsavel assina e carimba com data e hora o "recibo de tramita¢do e documento
recebido". O documento deve ser também recebido via SIGAD.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009 _ Procedimentos Gerais para Utilizagdo dos Servigos de Protocolo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Preparar Ficha de Acompanhamento (FAD)
e distribuir fisicamente e via SIGAD ao servidor responsavel pelos despachos".

02. Preparar Ficha de Acompanhamento (FAD) e distribuir
fisicamente e via SIGAD ao servidor responsavel pelos
despachos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel prepara a Ficha de Acompanhamento (FAD). Apds o
preenchimento, a mesma deve ser grampeada ao documento recebido e ambos distribuidos
ao servidor da GTAS(SAS) responsavel por despachos. Deve ser feita ainda a distribuicdo do
documento pelo SIGAD.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009_ Procedimentos Gerais para Utilizagdo dos Servigos de Protocolo, Ficha de
Acompanhamento (FAD).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Analisar documento, definir destinatario e
despachar".

03. Analisar documento, definir destinatario e despachar

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O responsavel por despachos analisa e anota na Ficha de
Acompanhamento (FAD) para qual geréncia/pessoa o documento devera ser tramitado,
assinando e carimbando a mesma e devolvendo-a ao SAS - Protocolo.

COMPETENCIAS:

13
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- Analisa competéncia da SAS e suas geréncias, de modo especifico e sistémico, observando
o regimento interno e normas relacionadas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Ficha de Acompanhamento (FAD).

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar o documento via SIGAD para a
geréncia/pessoa competente".

04. Tramitar o documento via SIGAD para a geréncia/pessoa
competente

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve tramitar o documento via SIGAD para a
geréncia/pessoa competente gerando o recibo de tramitacdo no préprio sistema para a
entrega fisica.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instru¢cdao Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009 _ Procedimentos Gerais para Utilizacdao dos Servicos de Protocolo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Entregar documento fisicamente a
geréncia/pessoa competente e colher assinatura no recibo de tramitagdo".

05. Entregar documento fisicamente a geréncia/pessoa
competente e colher assinatura no recibo de tramitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel entrega o documento fisicamente a geréncia/pessoa
competente e colhe a assinatura no recibo de tramitacdo. Caso seja um Unico documento
tramitado, o responsavel pode colher a assinatura no Caderno de Protocolo, mantendo o
recibo em seu poder.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

14
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4.2 Autuar Processo Administrativo
Processo para Autuar Processo Administrativo da SAS

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Autuacdao de processo administrativo decidida"”, 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 Administrativo autuado”.

Os grupos envolvidos na execucao deste processo sao: SAS - Protocolo, SAS - Servidor Envolvido.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
corregao, de acordo com manual de utilizagdo do SIGAD.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de
Junho de 2009 _Procedimentos Gerais para Utilizacdo dos Servicos de Protocolo", "Solicitacdo
de Abertura de Processo", "Termo de Autuacdo de Processo Administrativo da SAS".

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

15
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Autuagido
de processo
admiristrativo
Aemidida

01, Autuar o
processo administrativo
firinamentr

e via AlGAD
SA7 - Protocolo

02. Conferir
e agsinar a solicitagdo

2AD - Bervidor
Errralvida

03, Digitalizar
O processo e
distritnnr
pata o solicitante

SA7 - Protocolo

Processo
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01. Autuar o processo administrativo fisicamente e via SIGAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: A partir da decisdo de autuacdo de processo administrativo o responsavel
autua o processo via SIGAD, gerando o nimero do processo. O responsavel prepara entdo o
processo fisico e providencia o Termo de Autuac¢do de Processo Administrativo da SAS e
também a Solicitagcdo de Abertura de Processo, encaminhando-a para a assinatura do
solicitante.

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

16
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Solicitagdo de Abertura de Processo, Termo de
Autuacdo de Processo Administrativo da SAS, Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009_ Procedimentos Gerais para Utilizagcdo dos Servigos de Protocolo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Conferir e assinar a solicitacdo".

02. Conferir e assinar a solicitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: SAS - Servidor Envolvido.

DETALHAMENTO: O solicitante confere e assina a Solicitacao de Abertura de Processo,
podendo, eventualmente, reter o processo enquanto desenvolve outros documentos ou
analises, devolvendo-o ao SAS - Protocolo para digitalizacdo numa data futura.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009 Procedimentos Gerais para Utilizagdo dos Servigos de Protocolo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Digitalizar o processo e distribuir para o
solicitante".

03. Digitalizar o processo e distribuir para o solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O SAS - Protocolo digitaliza o processo e o distribui fisicamente e via
SIGAD ao solicitante.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009_ Procedimentos Gerais para Utilizagdo dos Servigos de Protocolo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

17
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4.3 Juntar Documento a Processo Administrativo
Processo para Juntar Documentos a Processo Administrativo da SAS

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Documento para juntar a processo recebido", 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) Documento juntado e processo encaminhado para arquivamento.
b) Documento encaminhado.

c) Documento juntado e processo devolvido ao solicitante.

A area envolvida na execucgdo deste processo é a GTAS(SAS). Ja o grupo envolvido na execucdo
deste processo é: SAS - Protocolo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdrio que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com manual de utilizagdo do SIGAD.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de
Junho de 2009 _ Procedimentos Gerais para Utilizacdo dos Servicos de Protocolo", "Memorando
Padrao SAS", "Ficha de Acompanhamento (FAD)".

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

18
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01. Localizar processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: Ao receber documento para juntar a processo, o responsavel deve
localizar o processo.

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

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Processo se encontra na GTAS(SAS)?" seja
"sim, se encontra na GTAS(SAS)", deve-se seguir para a etapa "02. Preparar documento,
juntar ao processo via SIGAD e fisicamente e verificar se se trata de despacho para
arquivamento". Caso a resposta seja "ndo, ndo se encontra na GTAS(SAS)", deve-se seguir
para a etapa "04. Preparar despacho".

02. Preparar documento, juntar ao processo via SIGAD e
fisicamente e verificar se se trata de despacho para
arquivamento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: De posse do processo, o responsavel deve preparar o documento,
carimbando, rubricando, marcando paginas em branco e numerando as paginas. O
responsavel digitaliza o documento, anexando-o ao processo via SIGAD e também
fisicamente.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009_ Procedimentos Gerais para Utilizagdo dos Servigos de Protocolo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Trata-se de despacho para
arquivamento?" seja "ndo, nao se trata de despacho para arquivamento", deve-se seguir
para a etapa "03. Devolver processo ao solicitante". Caso a resposta seja "sim, trata-se de
despacho para arquivamento”, esta etapa finaliza o procedimento.

03. Devolver processo ao solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel devolve o processo ao solicitante.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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04. Preparar despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel prepara um despacho a Superintendéncia ou a area da SAS
detentora do processo administrativo. Para tanto deve ser usado, respectivamente, um
Memorando Padrdo SAS ou uma Ficha de Acompanhamento (FAD). No caso de Memorando
Padrdo SAS, o mesmo deve ser cadastrado via SIGAD, quando deve ser também gerado o
recibo de tramitacgao.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009 Procedimentos Gerais para Utilizacdo dos Servigos de Protocolo, Memorando Padrao
SAS, Ficha de Acompanhamento (FAD).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Conferir e assinar despacho".

05. Conferir e assinar despacho

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O GTAS/SAS deve conferir o despacho e assina-lo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar documento".

06. Encaminhar documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel encaminha entdo o documento ao ente competente, via
SIGAD e fisicamente. No caso do despacho ser por meio de um memorando, deve ser
colhida a assinatura no recibo de tramita¢do, o qual deve ser mantido em poder do SAS -
Protocolo.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrugdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009 _ Procedimentos Gerais para Utilizacao dos Servicos de Protocolo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.4 Anexar Recibo de Entrega em Maos
Processo para Anexar Recibo de Entrega em Maos

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Primeiro dia util apds o envio do documento ao Protocolo DF",
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: "Recibo anexado".

A area envolvida na execugdo deste processo é a GTAS(SAS). Ja o grupo envolvido na execucdo
deste processo é: SAS - Protocolo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com manual de utilizagdo do SIGAD.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de
Junho de 2009 _ Procedimentos Gerais para Utilizagdo dos Servicos de Protocolo"”, "Termo de
Juntada de Documento".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execugcdo deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Solicitar recibo ao Protocolo DF

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: No primeiro dia util depois do envio de documento para expedicdo ao
protocolo, o responsdvel deve solicitar o "Recibo de Entrega em Maos" (ja digitalizado) ao
Protocolo DF. A solicitacdo pode ser via eletronica.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Aguardar recebimento do recibo".

02. Aguardar recebimento do recibo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsdvel aguarda o recebimento do recibo de entrega em maos do
Protocolo DF.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Preparar recibo e Termo de Juntada para
anexacgao ao processo".

03. Preparar recibo e Termo de Juntada para anexagao ao
processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: De posse do recibo (digitalizado), o responsavel imprime o recibo e o
prepara, juntamente o Termo de Juntada de Documento. O responsavel prepara ambos
para anexac¢do ao processo administrativo, carimbando, rubricando, marcando paginas em
branco e numerando as paginas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Termo de Juntada de Documento, Instrugao
Normativa N° 22, de 19 de Junho de 2009 _ Procedimentos Gerais para Utilizacdo dos
Servigos de Protocolo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Conferir e assinar Termo de Juntada".

04. Conferir e assinar Termo de Juntada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O GTAS/SAS confere e assina o Termo de Juntada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Anexar ao processo e ao documento".

05. Anexar ao processo e ao documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel anexa o recibo ao processo do qual faz parte o documento
gue lhe deu origem, via SIGAD e fisicamente. O responsdvel deve ainda anexar digitalmente
o recibo ao documento que lhe deu origem, na pasta onde este estiver salvo.
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COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizagao do SIGAD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009_ Procedimentos Gerais para Utilizagcdo dos Servigos de Protocolo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.5 Anexar Aviso de Recebimento
Processo para Anexar Aviso de Recebimento (AR) a documento ou a processo administrativo.

O processo contém, ao todo, 5 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Aviso de Recebimento recebido", 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: "AR
anexado a documento ou processo".

A drea envolvida na execugao deste processo é a GTAS(SAS). Ja o grupo envolvido na execucdo
deste processo é: SAS - Protocolo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com manual de utilizagdo do SIGAD.

Também serd necessario o uso dos seguintes artefatos: "Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de
Junho de 2009 _ Procedimentos Gerais para Utilizagdo dos Servicos de Protocolo"”, "Termo de
Juntada de Documento".

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 a qual documento ou processo o AR se refere

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: Ao receber um AR, o responsavel deve identificar via SIGAD a qual
documento ou processo este se refere.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009 Procedimentos Gerais para Utilizagdo dos Servigos de Protocolo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O Aviso de Recebimento se refere a um
documento ou processo?" seja "AR se refere a um processo", deve-se seguir para a etapa
"03. Preparar AR e Termo de Juntada". Caso a resposta seja "AR se refere a um documento",
deve-se seguir para a etapa "02. Digitalizar e juntar AR ao documento".

02. Digitalizar e juntar AR ao documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve digitalizar o AR e junta-lo ao documento que lhe deu
origem tanto fisicamente como via SIGAD.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009 Procedimentos Gerais para Utilizagdo dos Servicos de Protocolo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

03. Preparar AR e Termo de Juntada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve digitalizar o Aviso de Recebimento e prepara-lo
juntamente com Termo de Juntada para anexac¢do ao processo. Deve ser utilizado o Termo
de Juntada de Documento. O responsavel prepara ambos para anexagao ao processo
administrativo, carimbando, rubricando, marcando péaginas em branco e numerando as
paginas.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Termo de Juntada de Documento.

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

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GTAS(SAS).

DETALHAMENTO: O GTAS/SAS confere e assina o Termo de Juntada.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Anexar ao processo".

05. Anexar ao processo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel anexa o Aviso de Recebimento ao processo administrativo,
tanto fisicamente como via SIGAD.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009 _ Procedimentos Gerais para Utilizacdo dos Servicos de Protocolo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.6 Arquivar Recibo de Tramitagao
Processo para Arquivar Recibos de Tramitagdo.

O processo contém uma etapa. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Todo primeiro dia util do més", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcancga seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Recibos de
tramitacdo arquivados".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: SAS - Protocolo.

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

Todo pritheito
dia util do

mes

01. Digitalizar
& arguivar recibo
de tramdtagio

Aa3 - Protocolo

Recibos de
tratnitagdo
arguivados

01. Digitalizar e arquivar recibo de tramitacao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: Todo primeiro dia util do més, o responsavel deve digitalizar todo recibo
de tramitacdo do més anterior ainda ndo arquivado e também do Caderno de Protocolo,
caso exista. Os arquivos digitais sdo salvos na pasta \\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete\AAAA
- SAS\RET - Recibos de Tramita¢do. Os documentos devem ser arquivados na pasta fisica
correspondente.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.7 Arquivar Documentos ou Processos Administrativos
Processo para Arquivar Documentos ou Processos Administrativos.

O processo contém uma etapa. A situacao que inicia o processo, chamada de evento de inicio,
foi descrita como: "Documento ou processo administrativo recebido para arquivamento",
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 ou processo administrativo arquivado".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: SAS - Protocolo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
corregao, de acordo com manual de utilizagdo do SIGAD.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Instru¢do Normativa N° 22, de 19 de Junho
de 2009_ Procedimentos Gerais para Utilizacdo dos Servicos de Protocolo".

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

Tinmumentn
0l pEOcesso
adtratistrativo
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pata arguivamento

01. Arepuivar
documento ou
processo fisicamente
e via SIGAD

HAT - Protocolo

Documento

OU PLOCess0
adiministrativ
arguivado

01. Arquivar documento ou processo fisicamente e via SIGAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servicos Aéreos
- Protocolo.
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DETALHAMENTO: Ao ser solicitado o arquivamento de documento ou processo
administrativo, o responsavel deve arquivar o processo ou o documento via SIGAD e
também fisicamente na pasta correspondente.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instru¢do Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009_ Procedimentos Gerais para Utilizagcdo dos Servigos de Protocolo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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4.8 Enviar Documentos
Processo para Enviar Documentos.

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Documento para expedicdo recebido", 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:
"Documento tramitado".

O grupo envolvido na execugao deste processo é: SAS - Protocolo.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, é necessdario que o(s) executor(es)
possuam a seguinte competéncia: (1) Usa ferramentas do SIGAD, com precisdo, agilidade e
corregao, de acordo com manual de utilizagdo do SIGAD.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Instru¢do Normativa N° 22, de 19 de Junho
de 2009_ Procedimentos Gerais para Utilizacdo dos Servicos de Protocolo".

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. Cadastrar o documento via SIGAD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: Ao receber documento para expedicao, o responsdvel deve cadastrar o
mesmo via SIGAD, obtendo o nimero do protocolo ANAC. Uma segunda via do documento
deve ser gerada via SIGAD.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009 _ Procedimentos Gerais para Utilizacdao dos Servicos de Protocolo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Digitalizar o documento, inserir via SIGAD
e disponibilizar na rede".

02. Digitalizar o documento, inserir via SIGAD e disponibilizar
na rede

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve digitalizar o documento, inserir via SIGAD e
disponibilizar na rede, no enderego \\svcdf1001\ANAC\SAS\Gabinete, nas pastas "ano de
referéncia" e "tipo de documento" correspondentes.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009_ Procedimentos Gerais para Utilizagdo dos Servigos de Protocolo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Qual o tipo de destinatario?" seja
"destinatdrio Interno", deve-se seguir para a etapa "04. Tramitar para o setor competente e
colher assinatura no recibo". Caso a resposta seja "destinatdrio Externo", deve-se seguir
para a etapa "03. Tramitar o documento para o Protocolo de expedicao".

03. Tramitar o documento para o Protocolo de expedicao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve preparar o documento (envelopar, emitir AR),
tramitar o documento para o Protocolo de Expedicao via SIGAD, emitindo o recibo de
tramitacdo, e entregar fisicamente o documento no protocolo, colhendo a assinatura no
recibo de tramitagao.

COMPETENCIAS:
- Usa ferramentas do SIGAD, com precisao, agilidade e corre¢do, de acordo com manual de
utilizagao do SIGAD.
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ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instru¢gdo Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009_ Procedimentos Gerais para Utilizagdo dos Servigos de Protocolo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Tramitar para o setor competente e colher assinatura no
recibo

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: Superintendéncia de Acompanhamento de Servigos Aéreos
- Protocolo.

DETALHAMENTO: O responsavel deve tramitar o documento fisicamente e via SIGAD para o
setor competente, colhendo a assinatura no recibo de tramitagao.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Instrucdao Normativa N° 22, de 19 de Junho de
2009 _ Procedimentos Gerais para Utilizacdao dos Servicos de Protocolo.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

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 SAS
deve ser contatada. Copias eletronicas deste manual, do fluxo e dos artefatos usados podem ser
encontradas em sistema.
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