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INTRODUCAO

Conforme definido na Portaria da Superintendéncia de Administracao e Financas - SAF,
que estabelece Procedimentos para transferéncia de documentos em suporte fisico, o
sistema SIGAD sera utilizado apenas para a documentacao passiva, ou seja, anterior a
implantacao do sistema SEl.

Logo, este Manual de Procedimentos tem como objetivo padronizar e orientar
servidores e colaboradores lotados nas unidades organizacionais (também entendidas
como setoriais), em relacdo a transferéncia de documentos em suporte fisico
produzidos anterior ao SEl, inclusive os convertidos para o novo sistema implantado
em Agosto de 2016.

Para demais informacOes, esclarecimentos e orientacdes que nao estiverem
contempladas no manual, a unidade devera entrar em contato com a equipe técnica da
GTGI (gtgi@anac.gov.br).
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TRANSFERENCIA DE DOCUMENTOS EM
SUPORTE FISICO ALOCADOS NAS UNIDADES
ORGANIZACIONAIS DA ANAC PARA O
ARQUIVO CENTRAL

1. Organizacao fisica dos Documentos
No momento do acondicionamento dos documentos/processos nas caixas arquivo,
atente-se aos seguintes passos:

1. Retirar os documentos de pastas, envelopes ou invélucros que danifiquem os
documentos e impossibilite o facil manuseio;
+¢+ Documentos de formatos especiais que nao cabem em caixas box, deverdo ser

organizados e acondicionados em caixas maiores devidamente identificadas.

2. Substituir elstico latex (ligas amarelas), clips, colchetes ou bailarinas de metal
por bailarinas de plastico;

3. Utilizar moderadamente grampos, quando a Unica alternativa de manter os
documentos agrupados, mas desde que essa opcao nao danifique os documentos;

4. Verificar a existéncia de documentos em duplicidade (copias) em um mesmo
dossié; caso seja identificado o original, manté-lo.

5. Retirar materiais publicitarios: folders, propagandas, revistas e/ou objetos, que
nao tenham qualquer relagdo com os documentos arquivisticos acondicionados
na caixa;

6. Identificar documentos acompanhados de midias removiveis (CD-ROM, DVD, Pen
Drive, etc.);

7. Informar, se eventualmente um documento e/ou processo necessite ocupar mais
de uma caixa, seu desmembramento no campo “Descricao” da caixa no sistema.
Tal informacdo também deverda estar presente nas etiquetas das caixas que 0
documento ocupa, possibilitando a correta recuperacao da informacao;

8. Reservar um espaco minimo, equivalente a Zcm, de espaco livre na caixa-box
para manter a integridade fisica dos documentos e do proprio invélucro.




2. Arquivamento

2.1 Arquivamento dos Documentos
Cada unidade organizacional devera:

1. Efetuar o arquivamento dos documentos e/ou processos em suporte fisico que
ja tiveram seu tramite cessado ou que foram convertidos para o meio eletrdnico
(SEI-ANAC);

2. Transferir os documentos ao Arquivo Central;

Na barra de comando do SIGAD, o usuério devera:

3. Selecionaraopcao Processos, caso desejar arquivar um processo ou Documentos,
caso for arquivar um documento.

N\ | 7
79\_ DICA! Nas demonstracdes a seguir sera utilizada a opcao Documentos, mas vale
lembrar que os passos para Processos sao os mesmos, apenas modificando a aba.

Selecione Documentos > Arquivar
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4. Informar o n° de protocolo do Documento e clique em Pesquisar.

Processos  Documentos  Arquivos  Mala Diretas Geréncia Manuals & Normmas

DOCUMENTOS > ARQUIVAR

INFORMEODOCUMENTOI'OOOSE |los7730 |[2012 |

- [pesqunr]

Ap6s efetuar a pesquisa, 0 sistema retornara com um formuldrio composto por
campos a serem preenchidos, antes do arquivamento ser efetuado.

5. Preencher o formulario e clicar em Arquivar.

DOCUMENTOS > ARQUIVAR
NUMERO:
00058.057730/2012-69
TNUMEROS ADICIONAIS:
NAO HA DOCUMENTOS ADICIONALS PARA ARQUIVAMENTO.
CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA:
999 - NAQ IDENTIFICADO (TEMP: 0f0/PERMANENTE h
— e —
RESUMO:
MODULO: ESTANTE:
ARMARIO:
PRATELEIRA: CAIXA:
PASTA: DOSSIE:
AGAO:
MOTIVO/DESPACHO:

‘ SIWAGAU ATUAL DO DOCUMENTO:

ARQUIVAR

‘ TRAMITANDO

0 documento/processo arquivado serd transferido para a lista de documentos

Arquivados.

Documentos >Listagem > Arquivados
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Processos. Arquivos  Mala Direla

Geréncia  Manuais & Normas:

I Listagem
Indluir
DOCUM
Alterar
>
Modelos & Hinuts DOCUMENTOS > LISTAGEM
GRAU DE
Tramitar
GRAU e stciL0: [T0D0S -
ANO:[20 Cancelar Tramitagio 0 0 a
N osTRaz Juntabos [ pocumenos orcrrass [leroouzinos peLo usvizio 1
FiLTRO: [T0D0s_ /] stmuagio | arquivapos |~
s s B) e Dot e oo b
Receber Tramitaco TPO[F [EINOMERD ® (3 A0S CUIDADOS DE ]
Distribuir caRTA 1/2012/GTGI/GLOG/SAF sa -
Receher Distribuigio
cara 1 GOL TRANSPORETES AEREOS S/A
Expedic
Expedicio por Lote
Arquivar CARTA 45562 GTGISAF/ANAC
Vincular
CaRTA 45562 GTGI/SAF/ANAC
Comentar
Palavra-Chave
MENORANDD AS2012/GTIC/SAF LoREN FERREIRA
Cancelar/Reativar
Emprestar oo 021/CPAD/ANAC. SAF - SUPERINTENDENCIA DE AGHINISTRACAD E FINANCAS
Arquivo Digieal
MEMORANDD 64/3012/0U% sa
FAD Vi 00
R0 <
Pesquisa Simples =
00058.054867/2012-28 MEMORANDD 1 oE € FINANGAS - SAF
Pesquisa Avancada
Follow-Up 00056.05773)/2012-69 carTA GOL TRANSPORETES AEREOS S/A
e
Relatdrios (DOCUMENTO
DIGITAL)
S —
00056.070753/2013 69 NEHORANDD TAROTSEAT GERENCIA TECNICA DE GESTAD DA TNFORMAGAD - GTGL
acio ~
00058.072635/2012-30 DEsPacHO oe A0 € FINANGAS
ACED d

ATENCAO! Processos em suporte fisico que foram convertidos para o meio
eletronico, deverdo ter seu encerramento de tramite fisico registrado no sistema e
no campo “Motivo/Despacho” deve ser obrigatoriamente apontado a data em que
o processo foi convertido para o SEI-ANAC, sendo arquivado em seguida. Conforme

iImagem a seguir:
1\

NUMERO:

00058.080440/2012-19

S
NUMEROS ADICIONAIS:

+

NAO HA DOCUMENTOS ADICIOMALS PARA ARQUIVAMENTO.

CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA:

999 - NAQ IDENTIFICADO (TEMP: 0/0/PERMANENTE) ~
RESUMO:
MODULO: ESTANTE:
(o1 | 01
ARMARIO:
I |
PRATELEIRA: CAIXA:
I | I |
PASTA DOSSIE:
I | I |

ARQUIVAR

MOTIVO/DESPACHO:

PROCESS0 CONVERTIDO PARA SEI-ANAC EM 10f12f2016.|

ARQUIVAR
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Documentos acompanhados de midias removiveis, deverdo conter no campo
“Descricdo do Assunto”, observacdo indicando que ha midia anexada a
documentacao.

Essa informacao deve ser inserida antes da etapa de arquivamento do documento.
Documentos > Pesquisa Simples > Alterar

5=
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Processos: Arquives  MalaDirela Geréneia  Manuais & Nommas.

Listagem
Induir
PROCE DOCUMENTOS > PESQUISA SIMPLES
= Alterar
INFORME O DOCUMENTO| [00045 | 000001

DOCUMENTOS > VISUALIZAR

DDOCUMENTO: DATA DO DOCUMENTO:
00045,000001/2012-80 26/04/2012
GRAU DE ACESSO:

OSTENSIVO

UNIDADE ATUAL: SITUAGAO (MOTIVO DA TRAMITAGAO):
et TRAMITACAO

TIPO DE DOCUMENTO: NUMERO DO DOCUMENTO:

AUTO DE INFRAGAO sin

DATA DE ABERTURA:
26/04/2012

PRAZO DE RESPOSTA PROTOCOLO:

RESPONDIDO POR:

CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA: TIPO DE SUPORTE:
999 - NAO IDENTIFICADO PAPEL

saGTOF
DESCRICAO DO ASSUNTO:
TESTE

COPIASVIAS:

ESTE DOCUNENTO POSSUI COPIAS/VIAS:
00035.000001/201) AUTO DE INFRACEO §/N - TESTE VIA 001

000+5.000001/2012 AUTO OE 0 Sl - TESTE V1A 003
LOCALIZAGAO FisiCA:

PERMISSAO DE ACESSO

[ v ] nsqurvar | awourvo prriat | coneins || pisrmapur | [ead | [paunviascrave | [rnman

6. Incluir a informagado no campo Descri¢do do Assunto > Salvar > Arquivar

DOCUMENTOQS = ALTERAR

NUMERO DE PROTOCOLO: DATA DO DOCUMENTO: * TIPO DE SUPORTE: *
00045.000001/2012-80 [zs/o4r2012_|

TIPO DE DOCUMENTO: * NUMERO DO DOCUMENTO: *  |ACESSO: *

[AuTo DE INFRACED ~ SN [osTEnsvo | ] Acesso PELA INTERNET?
REFERENCIA: PROTOCOLO DA REFERENCIA: |PRAZO DE RESPOSTA PROTOCOLO:
L ] I || 3]

DESCRIGAO DO ASSUNTO: *

TESTE.
DOCUMENTO POSSUI CD-ROM ANEXADO.
SOCUMENTO PC IPIRSIVIA MPL RICAC DO ASSUN M TODAS ELA

INTERESSADO: ™

[INTERESSADO:
| SAF/GTGI/DF

LOCALIZAGAO FiSICA:

*| SALVAR || TRAMITAR || ARQUIVO DIGITAL || ANEXAR/APENSAR || |[ GERAR vIAS
[ EvEntos |[ comentar || PALAvRA-cHAVE || ARQUIVAR || vISUALIZAR || FAD |

Em situacdes que envolvam documentos sem n° protocolo, a informacao ficara
registrada nocampo “Descricdo” da caixa, juntamente com as demais informacgoes
referentes ao documento. Maiores detalhes no item 2.2.



2.2 Criando Caixa

Para cada caixa fisica criada nas unidades setoriais, devera ter uma correspondente
no SIGAD. Deste modo os documentos ja arquivados na caixa fisica, deverdo ser
incluidos na caixa correspondente criada no sistema.

Na barra de comando do sistema, o usuério devera:

1. Selecionar a aba Arquivos > Criar Caixa > Criar Novo Nimero.

r X
‘ SIGAD - ANAC

Processos  Documenios Mala Direia

B E H H R R

]

Arquivo Central
Arquivo Setorial

Lista de Transferé@ncia

Gerencia  Manuais & Normas

Processtl Criar Caixa

Etiquetas

Alterar

Excluir

Transferir

Cancelar Transfergncia
Guia de Transferéncia
Arranjo

Comentar

Emprestar

Solicitagies de Emprést.

Arquivo Digital

Pesquisa Simples

Acompant Pesquisa Avancada
NAO HAREGL  Relatdrios

AN

ARQUIVOS > CRIAR CAIXA

OPERAGAO A SER REALIZADA:

| criaR nOVO NOMERD || UTILIZAR NUIMERO EXISTENTE

2. Selecionar o fcone no campo Ndmeros de Protocolo e adicionar os
processos/documentos que foram arquivados no item 2.1.

ARQUIVOS > INCLUIR

NUMEROS DE PROTOCOLO:

CLIQUE AQUI PARA ADICIOMNAR PROCESSOS E DOCUMENTOS A H
ESTA CAIXA.
I

NAO HA PROCESSOS/DOCUMENTOS NESTA CAIXA.

UNIDADE DE ORIGEM:

[eTer

v]

DESCRIGAO:

LOCALIZACAO:

moouto: [ |estante:[ | PRaTELEIRA: | | cama: | | possie: | | PasTa: | |

INCLUTR VOLTAR
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[ARQUIVOS > CRIAR CATXA

NUMERO: |

foss oo ] |
—-

TIPo: [TODOS < CLASSIFICACAO ARQUIVISTICA: [TODOS ~] ano: [2012 v [ Teesoussar
O NUMERO/AGAO [7] | 3] CLASS. ARQ. [f] DESCRIGAO DO ASSUNTO
D 00058.001171/2012-32 999 TESTE
00058.006233/2012-01 999 TESTE - GTGI
O (ARQUIVO
DIGITAL)
Sl
00058.006261/2012-10 999 TESTE
00058.006261/2012-10 999 TESTE
(VIA 001)
[ | ooose.oz1126/2012-02 070 ENCERRAMENTO DA VIGENCIA DO CONTRATO 34/ANAC/2007.
[] | 00056.054967/2012-98 999 PROTOCOLIZAGAO DE DOCUMENTOS
00058.057730/2012-69 999 TESTE - GTGI
(ARQUIVO
DIGITAL)
00058.070603/2012-55 999 PROCESSO CRIADO A PARTIR DO DOCUMENTO 00065.114500/2012-15 (MEMORANDO NO 168/2012/GTAF-RI/SAF), INCLUTDO NO SISTEMA EM 31/08/2012. 0 DOCUMENTO FOI PRODUZIDO
O EM 31/08/2012.
DESCRIGAO DO ASSUNTO ORIGINAL: DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS & PROTOCOLO ANAG/URR]
D 00058.070753/2012-69 999 UPAGTA[;ED DOS SERVIDORES.
ANEXO: PLANILHA DE ACOMPANHAMENTO DE CAPACITAGRO DA GTGI.
D 00058.072636/2012-30 999 LEVANTAMENTO E [DENTIFICA(;EO DOS DOCUMENTOS DO PERIODO DO REGIME MILITAR (194-1985) A SEREM RECOLHIDOS AO ARQUIVO NACIONAL
o 00058,074146/2012-78 034.3 PROCESSO CRIADO A PARTIR DO DOCUMENTO 00058.074133/2012-07 (NOTA NO 1/2012/GTGI/GLOG/SAF), INCLUIDO NO SISTEMA EM 27/09/2012. O DOCUMENTO FOI PRODUZIDO EM
27/09/2012.
DESCRICAO DO ASSUNTO ORIGINAL: MOVIMENTACAO DOS MODULOS DE ARQUIVOS DESLIZANTES DO ANEXO I DA AGENCIA NACIONAL DE AVIACEO CIVIL & ANAC.
00058.080440/2012-19 999 TESTE
[] | 20058.097545/2012-15 999 DISPONIBILIZACAO DE NUMERAGAQ PROPRIA PAR AS GERENCIAS E GERENCIAS TECNICAS DA STA PARA 0S DOCUMENTOS GERADOS NO SIGAD.
ANEXO: COPIA DO MEMORANDO NO 2103/2012/SIA/ANAC
[ | 00065.114500/2012-15 067.1 DIGITALIZAGAO DE DOCUMENTOS ¢ PROTOCOLO ANAG/URR]
(VIA 001
[ | 00065.131892/2012-87 959 ENVIO DE RELATGRIO DE UTILIZACAO DE SERVICOS DE SEDEX / SEDEX 10 REFERENTE AO MES DE AGOSTO E SETEMBRO DE 2012.

INCLUIR REGISTROS || FECHAR

PAGINA 1 DE 1

Abaixo visualizamos os documentos ja incluidos na caixa.

JARQUIVOS > INCLUIR

NUMEROS DE PROTOCOLO:

NUMEROS DE PROTOCOLO:

00058.006261/2012-10

00058.006261/2012-10 (VIA 001)

00058.057730/2012-69

00058.080440/2012-19

HEEDL

UNIDADE DE ORIGEM:

[eTar v
DESCRIGAO:

LOCALIZAGAO:

MODULO: | | EsTanTE: | | PrATELETRA: | | camxa: | | posste: | | PasTa: | |

INCLUIR VOLTAR

Caso o documento nao possua n° de protocolo:
3. Registrarno campo “Descricao” da caixa o maximo de dados possiveis referentes

ao mesmo, como 0 nimero do documento, assunto, interessado, data-limite e
demais informagoes pertinentes.
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ATENCAO! Em situacSes que os documentos sejam referentes a servidores, como

Folhas de Frequéncia ou Concessao de Diérias, € aconselhado registrar o nome dos
servidores juntamente as demais informacdes.

DESCRIGAO:

NUMEROS DE PROTOCOLO:

=

NUMEROS DE PROTOCOLO:
00045.000001/2012-80
00050.006261/2012-10
00058.006261/2012-10 (VIA 001)
00058.057730/2012-69

00058.080440/2012-19

F 4

pescascio:
B

RSO NPRDE LS ORI o e« RO T
3. FAMCEBAR £ CEFS & OF LUIT KATUMI(ELA 1 PARA CHTE ACHALDO e (S5 CHPIA]
& raxc shen ovsac e 2 o

PACAD L NH b 37
£ CERETacors RESTCAS O FUSEAL A W% ARGPORTOS & PRI OF s 4 dwcyoee
1 Meora0a e 2akio0 CHRADEN L G UCAGORS ARG 01441

MORARDD CHCULAR K D04/ASCON/KAAC/2007 muowmwvmnnmmmm
s ms}xurw.‘zoam.{ww‘w.uumvlummm
HEMORANGD SOU2007/GERS-SAC-CY & GEA & € ATURLIZACAO € P Wumﬂcx}nmx

£iEh ¢ CneSCEk o semsit i 0 S

ouysacao) <o van
13 Monssn s AL &% ELCENTS D SR & POTOSAD S0
LOARED sk

MEMORANDO CIRCULAR N° 2025/2007-GER 6/DSA & LIMITAGOES PARA A OPERAGAO DE AERONAVES DE CONGONHAS(COPIA);
. OFICIO N° 201/2007/PN/PRDF & MINISTERIO PUBLICO DA UNIAO & PROCEDIMENTO ADMINISTRATIVO N° 1.16.000.002428/2006-75 (COPIA);
FAX-SIMILE ¢ GGFS ¢ DE LUIZ KAZUMI (SIA) & PARA CMTE RONALDO JENKIS (SNEA) COPIA;
FAX ¢ STMIL 011/SAC-PJ/07 & DE SEXTA GERENCIA REGIONAL PARA DIVISAO DE SERVIGOS GERAIS & DSA ;
NORMA INTERNA DE FISCALIZAGAO & NIF N° 27;
DIRETRIZES BESICAS DE FISCALTZAGAO NOS AEROPORTOS & PERIODO DE 10/12/2007 A 31/03/2008;
MEMORANDO N° 2356/2007-GERG/DSA & GER6 & LIGACOES TELEFONICAS ¢ PROTOCOLO 60860.014411/2007-69;
MEMORANDO CIRCULAR N° 006/ASCOM/ANAC/2007 ¢ ANAC ¢ DISCURSAO DO TEXTO FINAL DO GUIA DO PASSAGEIRO (COPIA);
FAX STMILE N° 095/2007/GERG-DAF ¢ GER 6 ¢ DE GERENTE REGIONAL GER6 PARA CHEFIA DAS SACES ;
10. MEMORANDO 004/2007/GERG-SAC-CY & GER 6 & ATUALIZAGAO E PADRONZAGAO NA CONFECCAO DE Al, AI/D, ISR E RELATORIOS DE FISCALIZAGAO (COPIA);
11. FAX SIMILI N® 034/GER 6 ¢ DSA/2007 & AOS CHEFES DAS SACES & ALTERAGAO DO ITEM 4 DO FAX N° 51/GGFS;
12. FAX SIMILE N° 01/SACBR/07 ¢ DE SAC & BR PARA SRA. VANESSA ¢ CONFECGAO DA BORRACHA DO CARIMBO REF. 49-11;
13. MEMORANDO S/N/2007/SAC BR ¢ DESCONTO EM FERIAS ¢ PROTOCOLO S/N;
14. MEMORANDO N° 015/2007/ARUS/ANAC ¢ ARUS - RECLAMAGAO DA USUARIA ¢ MARIA MARCELE DE SOUSA BARBOSA ¢ PROTOCOLO 60800.00610/2007-85;
15. MEMORANDO CIRCULAR 024/2007/GER6-DAF ¢ GER 6 & SEGURANCA DE VOO & PROTOCOLO 60860-003310/2007-62;
16. FAX SIMILE N° 003/SAC-BR/2007 ¢ DE SAC BSB PARA CODA, GOPI-2 E GER6 ¢ AUTORIZAGAO DE SOBREVOO);
17. NORMA INTERNA DE FISCALIZAGAO ¢ DIVISAO DE SERVICO AEREOS
18. MEMORANDO 116/2007/GER6G-DAF ¢ ENCAMINHAMENTO DE FATURA & PROTOCOLO 60860-007738/2007-84;
19. ATA DA 5° REUNIAO EXTRAORDINARIA DA COMISSAO DE COORDENAGAO AEROPORTUARIA (CCA)/2007;

PN RUNE

CODA, GOMI'E E GRS AU1ORIZACLO O
S iAo wmoo(qm:ouuo;

15, MDMGRANOD CINCULAR FAAIGIN O L OO L HGUMANSL 0 vo0 L oTOCoLD ot DAL 42
2z -~ Pana

 x CAIGA: x DOSSIE: % PASTATX

ATENCAO! Recomenda-se que os documentos sem n° de protocolo sejam listados
conforme a imagem acima, sendo também realizada a separacao fisica de documentos
protocolados e ndo protocolados dentro da caixa, de forma a facilitar o arquivamento

pela prépria unidade organizacional e a conferéncia pela equipe do Arquivo Central.

Apos a inclusdo de todos os documentos e preenchimento dos devidos campos:

4. Clicar no botdo Incluir para a caixa ser criada.

ARQUIVOS > INCLUIR

x
NUMEROS DE PROTOCOLO:

s Este site diz...

00058.006261/2012-10

-

NUMEROS DE PROTOCOLO:

CAIXA INCLUIDA. NUMERO DA CAIX

00058,057730/2012-69

00058.006261/2012-10 (VIA 001)

00058.080440/2012-10

HEEEIL

UNIDADE DE ORIGEM:

GTG:

DESCRICAO:

GTGI/GSIN/SAF - 2012;

1- NOTA TECNICA No 04/2012 - CONTRATACAO DE PRESTAAO JE SERVICOS DE INSTALACAO E MANUTENGAO -

2- MEMORANDO N° 14 - PAGAMENTO DE FATURA (CONTRATO SZRVICOS POSTAIS) - GTGI/GSIN/SAF - 2012;
3- MEMORANDO NO 07 - SOLICITAGAQ DE CONFECGAO DE CHAVE PARA GAVETEIROS -GTGI/GSIN/SAF - 2010.

LOCALIZAGAG:

a

mopuo: [ |estante:[ |erametEma:|  |camas|  |oossie:[ |easta[ |

sl [ |[ vouran |

NUMEROS DE PROTOCOLO:

NUMEROS DE PROTOCOLO:

00045.000001/2012-80

00058.006261/2012-10
00058.006261/2012-10 (VIA 001)

00058.057730/2012-69

00058.080440/2012-19

I o

UNIDADE DE ORIGEM:

[erer ~]
DESCRICAO:

1- NOTA TECNICA N° 04/2012 - CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVICOS DE INSTALAGAO E MANUTENGAO -
GTGUGSIN/SAF - 2012;

2- MEMORANDO NO 14 - PAGAMENTO DE FATURA (CONTRATO SERVIGOS POSTALS) - GTGI/GSIN/SAF - 2012 (DOCUMENTO
POSSUL CD-ROM ANEXADO);

3- MEMORANDO N9 07 - SOLICITAGAO DE CONFECGAO DE CHAVE PARA GAVETEIROS -GTGI/GSIN/SAF - 2010.
LOCALIZAGAO:

moouto: [ Jestante:[|emateiemac[ Jcama:[ JoossiE:[ |easta[_ |

13
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. - A
A\ (' atencior

| Lembrando que a unidade setorial poderd utilizar o campo “Localizagdo” como
referéncia interna para localizacdo e identificagdo das caixas produzidas.

Il. Em relac@o a numeragdo da caixa que esta sendo incluida no sistema, esta sera
gerada automaticamente com n°/ano. Em que o Ndmero representa a ordem
sequencial das caixas e Ano representa 0 ano em que a caixa esta sendo criada,
servindo como referencial para futuras pesquisas, consultas e empréstimos apds
a transferéncia dos documentos ao Arquivo Central.

5. Imprimir e fixar na caixa etiqueta gerada automaticamente pelo sistema
identificacdo.
i
Processos  Documentas Mala Direta  Geréncia  Manuais & Normas
Arquivo Central 3
IMPRESSAC DE ETIQUETAS DO REGISTRO N° 000003-2017
Arquive Setorial ———
Usta de Transferéndia QUANTIDADE DE ETIQUETAS: | A PARTIR DA POSIGAO:
Processos _Criar Caixa =
:Enquetas X
TIPO DE ETIQUETAS:
CC alterar
N \ ® NUMERAGAO DE CAIXA O nomera canxa
pe Excluir
b Transferir CHEE
Cancelar Transferéncia CONFIGURAGAO DAS ETIQUETAS
E Guia de Transferéncia i PADRONIZAGAO
- P
RE - comentar IMAGEM:
SC Emprastar [tE ’ T
Solicitages de Emprést. ‘
A!l]lllv:o Ui?lhl @ ANAC y
Pesquisa Simples ’
Acor | Pesquisa Avancada LINHAS COLUNAS ‘
mpan|
NAO VARES!  Retatiis o ANAC
MARGEM SUPERIOR MARGEM LATERAL
SEPARADOR HORIZONTAL SEPARADOR VERTICAL O O 0 0 0 3/ 2 0 1 7
[0 [ Jem
ALTURA ETIQUETA LARGURA ETIQUETA
GTGI
2.5 lem 10.16 I(m
LARGURA DA TABELA DE ETIQUETAS
s
ALINHAMENTO VERTICAL DA ETIQUETA
TOPO

A ATEN(}AO! Documento e/ou processo que ocupa mais de uma caixa, 0
desmembramento deve ser informado no campo “Descricao” da caixa e nas etiquetas,
possibilitando a correta recuperacao da informacao.
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|dentificacdo do desmembramento no campo Descri¢ao.

NUMEROS DE PROTOCOLO:
NUMEROS DE PROTOCOLO: [-]
00058.002205/2012-14 [-]
UNIDADE DE ORIGEM:
|GTGI v

DESCRIGAD:

PROCESS0 DIVIDIDO EM 3 (TRES) CAIXAS)| ‘

LOCALIZAGAD:

MopuLo:[  |EsTANTE:[  |PRATELEIRA:| | camxa: | | DossIE: | | pasTa: | |

| mNcLwIR || voLTAR |

Como o sistema ndo possibilita edicao da etiqueta, orientamos que a unidade elabore
uma simples, conforme imagem abaixo, apenas com a informacgdo sequencial das
caixas que o documento ocupa.
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Arquivamento - SIGAD

3. Transferéncia dos Documentos

Depois de organizados, acondicionados e arquivados, conforme as instrugoes
dispostas nos itens anteriores, 0s documentos deverdo ser encaminhados ao Arquivo
Central. Lembrando que com a excecao das unidades dispostas no Rio de Janeiro, que
deverao encaminhar seus documentos para 0 Arquivo Gentral do Rio de Janeiro (ARQ/
ANAC/RJ), todas as demais unidades deverdo encaminhar seus documentos para o
Arquivo Central de Brasilia (ARQ/ANAC/DF).

Para que a transferéncia fisica das caixas ao arquivo ocorra, devem ser adotados 0s
seguintes procedimentos:

1. Acessar o campo de transferéncia para selecao das caixas criadas:
Arquivos > Transferir > (Sele¢ao) > Transferir.

2. Selecionar a unidade de Arquivo Central, no campo Destino, que ficara
responsavel pela custédia desses documentos, no caso ARQ/ANAC/DF.

S—
T [ARQUIVOS > TRANSFERENCIA
‘ SIGAD - ANAC NFORME O NOMERD DA ALK R -
Processos  Documentos MalaDireta  Geréncia
(m] [ NUMERO DA CAIXA[¥] [#] UNIDADE DE ORIGEM[*]
Arquivo Central -
rquivo Central [ 000001 GERENCIA TECNICA DE GESTAQ DA INFORMAGAQ
Arquivo Seforial 000003 ‘GERENCIA TECNICA DE GESTAO DA INFORMAGAO
Uista de Transferéncia 000004 GERENCIA TECNICA DE GESTAO DA INFORMAGAO
Processos Criar Caa T oo CERENCIA TECHICA BE GESTAG DA INFORM ACAC
Etiquetas
. 0 |oooss ‘GERENCEA TECNICA DE GESTAO DA INFORMAGAO
CC Alterar b -
L g
pr_Exclur / i 1€ 1
TJ Transferir
Cancelar Transferéncia
I s HORAS
Guia de Transferéncia
B arrano N
B comentar [ARQUIVOS > TRANSFERENCIA
SC Emprestar ITE .
- 3 NUMERO DA CAIXA:
solicitactes de Emprést.
000003-2017
Arquivo Digital T ONALS,
Pesquisa Simples I
Acompant Pesquisa Avancada ARQUIVO: [ |
NAO HA REGL Relatérios |nnonn4—2m7 | ‘ E ‘
UNIDADE DE DESTINO: |
" [arq/anac/oF -] I
TRANSFERIR | e




3. Emitira Guia de Transferéncia Eletronica contendo as caixas que serdo remetidas
ao Arquivo, na aba Arquivos > Guia de Transferéncia.

[ARQUIVOS > GUIA DE TRANSFERENCIA
DATA INICIAL: DATAFINAL:
EmTENTE:
et
- [oEsTHATARG:
[ARQUIVG GeRAL - ARQANAGDE V]
PesquIsaR
lu10U AQUE PARA SELECIONAR ToDOS 05 REGISTROS.
= NoERS NinERG
lovonozz017 losooos2017
TOTAL DL RECETROS T
" VOLTAR
- GUIA DE TRANSFERENCIA
ORIGEM: ‘GERENCIA TECNICA DE GESTAO DA INFORMAGAD - GTGL DESTING: ARQUING GERAL - ARQ/ANAC/DF ‘
) DATA DA
UsvARIO: DENISE DE JESUS DO NASCIMENTO o mey: | 26/072017 1233
[TEM NUMERO DA CAIXA DESCRIGAO
1 | oooo02017 1- NOTA TECNICA N° 04/2012 - CONTRATAGAO DE PRESTACAO DE SERVICOS DE INSTALAGAO E MANUTENCAO - GTGI/GSIN/SAF - 2012; 2- MEMORANDO NO 14 - PAGAMENTO DE FATURA (CONTRATO SERVICOS POSTAIS) -
‘GTGI/GSIN/SAF - 2012; 3- MEMORANDO No 07 - SOLICITAGAO DE CONFECGAO DE CHAVE PARA GAVETEIROS -GTGI/GSIN/SAR - 2010.
2 | oooooaz017 1- NOTA TECNICA N° 04/2012 - CONTRATAGRO DE PRESTAGAQ DE SERVICOS DE INSTALAGAO E MANUTENGAO - GTGI/GSIN/SAF - 2012; 2- NEORANDO N° 14 - PAGAMENTO DE FATURA (CONTRATO SERVIGOS POSTAIS) -
GTGI/GSIN/SAF - 2012; 3- MEMORANDO N 07 - SOLICITAGAO DE CONFECGAO DE CHAVE PARA GAVETEIROS -GTGI/GSIN/SAF - 2010.

4. Enviar as caixas fisicas ao Arquivo.

Unidade Regionais poderdo fazer uso do contrato de servicos postais para encaminhar
a documentacado pelas modalidades PAC ou Malote.

3.1 Recebimento dos Documentos pelo Arquivo Central
0 Arquivo Central ao receber as caixas fisicas, fara a conferéncia das informacoes
verificando se:

1. Arelacdo de caixas informadas na guia de transferéncia corresponde as caixas
encaminhadas fisicamente;

2. Os documentos arquivados nas caixas correspondem ao que esta registrado no
sistema e vice-versa.

ATEN(,‘T\O! As caixas que ndo estiverem em conformidade com os procedimentos
estabelecidos neste manual, serao devolvidas para correcoes e posterior reenvio.

Quando ndo houver divergéncia de informacdes, 0 arquivo fard o recebimento da
tramitacdo normalmente.

Caixas que ainda nao foram conferidas e/ou ndo estiverem no padrao estabelecido
por este manual, constardo tarja vermelha indicando o ndo recebimento pelo
Arquivo Central.
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MANUAL de
Arquivamento - SIGAD

ARQUIVOS > VISUALIZAR

NUMERO DA CAIXA:

000003-2017

"UNIDADE BE GRIGEM:

GTGI

NUMEROS DE PROTOCOLO:

REGISTRO: CLASS. ARQUIVISTICA:

INTERESSADO:

00045.000001/2012-80 999

SAF/GTGI/DF

00058.006261/2012-10 999

GTGI/SAF/ANAC

00058.006261/2012-10 (VIA 001) 999

GTGI/SAF/ANAC

00058.057730/2012-69 999

GOL TRANSPORETES AEREOS S/A

00058.080440/2012-19 999

FULANO

DESCRIGAO:

1- NOTA TECNICA N° 04/2012 - CONTRATAGAO DE PRESTAGAO DE SERVIGOS DE INSTALAGAO E MANUTENGAO - GTGI/GSIN/SAF - 2012;
2- MEMORANDO N° 14 - PAGAMENTO DE FATURA (CONTRATO SERVIGOS POSTAIS) - GTGI/GSIN/SAF - 2012;
3- MEMORANDO N° 07 - SOLICITACAO DE CONFECCAQ DE CHAVE PARA GAVETEIROS -GTGI/GSIN/SAF - 2010.

LOCALIZAGAO:

CAIXA: 01-2017

HISTORICO

SITUACAO | UNIDADE [ DATA

TADAGTRADO GIGI

USUARIO

DENISE DE JESUS DO NASCIMENTO

[ RECEBIDO EM POR ‘

DOCUMENTOS > VISUALIZAR

DOCUMENTO: DATA DO DOCUMENTO:

30/07/2012

00058.057730/2012-69

OSTENSIVO

UNIDADE ATUAL:
ARQ/ANAC/DF

TIFO DE DOCUMENTO:
CARTA

REFERENCIA:

SITUAGAO (MOTIVO DA TRAMITAGAO):
ARQUIVADO

ROWMERD DO

PROTOCOLO DA REFERENCIA:

CLASSIFICAGAO ARQUIVISTICA:
999 - NAO IDENTIFICADO
INTERESSADO:

GOL TRANSPORETES AEREOS S/A

| DESCRICAD DO ASSUNTO:

DATA DE ABERTURA:
30/07/2012

PRAZ0 DE RESPOSTA PROTOCOLO:

RESPONDIDO POR:

TIPO DE SUPORTE:
DIGITAL

TESTE - GTGI

ARQUIVO DIGITAL:

NOTA FISCAL CURSO ESAFPOF
LOCALIZAGAO FiSICA:

PERMISSAQ DE ACESSO

ILOCAL DE 0

SOLICITAR EMPRESTIMO.

ACOMPANHAR

| REALIZADO EM: TpoR:

MBDULO:

| ESTANTE:

DENISE DE JESUS DO NASCIMENTO

o1

N

ESTE REGISTRO ESTA JUNTADO A CADA. I_‘

GOL TRANSPORETES AEREQS S/A

HISTORICO DE TRAMITAGAQ

SITUAGAQ PARA UNIDADE

TRAMITADO EM POR

RECEBIDO/RECUSADO EM

RECEBIDO/RECUSADO POR




4. Solicitacdes de Consulta e Empréstimo de Documentos

Em relagdo as solicitagdes de consulta e empréstimo de documentos, estas serao
atendidas conforme autorizagdao concedida pela a unidade setorial que realizou o
arquivamento. Ou seja, o Arquivo Central apenas mediara a comunicacdo entre o
usuério e a unidade, disponibilizando o acesso ou empréstimo dos documentos apds
concessao de autorizagao.
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