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1. INTRODUGCAO GERAL

No ano de 2016, a Agéncia Nacional de Aviagdo — ANAC adotou o Sistema
Eletronico de Informagoes - SEI, instituido pela Instrugao Normativa n° 98 de 2016,
que praticamente eliminou a producao interna de documentos em suporte papel.

No entanto, ainda que de maneira cada vez mais reduzida, a Agéncia continua a
lidar com um montante consideravel de documentos fisicos recebidos de origem
externa, que precisam de tratamento adequado, pois apesar de serem incluidos no
sistema e passarem a tramitar de maneira digital dentro da ANAC, tais documentos
em suporte papel ainda sdo vias originais e possuem valor probatorio.

Nesse sentido, visando padronizar os procedimentos dentro da Agéncia com relagao
ao tratamento dado a esses documentos apds sua inclusao no SEl, foi publicada a
Portaria da SAF n° 3.363 de 20 de outubro de 2017, dispondo sobre as diretrizes a
serem adotadas quando da organizacao e arquivamento dos documentos externos.

Com o objetivo de detalhar e melhor elucidar o disposto na referida Portaria,
foi elaborado este Manual, o qual tem como principal piablico-alvo as Unidades
Protocolizadoras’, que sdo responsaveis pelo arquivamento tempordrio dos
documentos externos conforme dispde a Portaria de Procedimentos de Instrugao de
Processos Administrativos Eletronicos.

Ressalta-se que para um completo entendimento deste Manual, é necesséria a
observancia das referidas portarias.

1 Conforme art. 3° da Portaria SAF n° 43, de 05 de janeiro de 2018, sdo consideradas Unidades Protocolizadoras
centrais:

| - Protocolo da Sede;

Il - Protocolo da Representagdo Regional do Rio de Janeiro (RJ);

Il - Protocolos da Representacao Regional de Sdo Paulo e Sdo José dos Campos (SP);
IV - Ndcleos Regionais de Aviagdo Civil - NURAC.
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2. ARQUIVAMENTO

Ap6s o cadastramento do documento externo, conforme rotinas definidas na
Portaria de Procedimento de Instrucdo de Processos Administrativos Eletronicos,
as vias fisica e digital que estiverem sob custddia da unidade de protocolo deverdo
ser arquivadas.

No SEI-ANAC havera duas unidades de Arquivo Central (Brasilia e Rio de Janeiro),
a qual as Unidades Protocolizadoras terdo acesso, a depender de sua localidade.
Com excecao das Unidade de Protocolo situadas no estado do Rio de Janeiro, que
enviarao seus documentos ao Arquivo Central do préprio Rio, as demais Unidades
Protocolizadoras estardo vinculadas ao Arquivo Central de Brasilia.

Apenas dois usuérios indicados de cada Unidade Protocolizadora terdo perfil de
arquivamento e acesso a unidade de Arquivo Central.

2.1 Criando Caixas no SEl pela Primeira Vez
Para cada caixa fisica criada nos Protocolos Centrais deveré ser criada uma caixa
virtual correspondente no sistema SEI.

Para a criagao de caixas no SEl, o usuério devera:

1. Alterar sua unidade no SEI para Arquivo Central Brasilia ou Arquivo Central Rio
de Janeiro, dependendo da localidade de sua Unidade:

Controla da Procssscs Controle de Processos

Processe
e (2] _[FUAnSs] S 8]
P 3

Barse de Conheciments Ver pracessos Mbuidos 3 mim isualzagin setanads

2. Escolheraopgao “novo”, na aba “localizador” do menu principal:

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Pragramado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Texios Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunizo

Blocas Internos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Pontos de Controle

Estatisticas )
Arguivamento

Desarquivamento

Localizadores 3 Novo
Grupos de E-mail Listar

Grupos de Envio Tipos »

Lugares »




3. Escolher, no campo “Tipo”, sua respectiva Unidade Protocolizadora. Exemplo:
“Protocolo Rio de Janeiro”, “NURAC Porto Alegre”:

Novo Localizador
Tipo:

NURAC Congonhas

NURAC Porto Alegre

NURAC Recife

Protocolo Brasilia

Protocolo Rio de Janeiro
| Protocolo Séo Paulo

Suporte:
Localizagao:

Estado:

VAN ATENCAO! Cada Unidade Protocolizadora teré seu tipo de localizador previamente
definido no sistema, portanto, ficardo responsaveis apenas pela criagdo de novos
localizadores, ou seja, novas caixas.

4. 0 campo “Identificagao” seré preenchido automaticamente com a sigla referente
a unidade escolhida apds a escolha do tipo de localizador (respectiva unidade
protocolizadora):

Novo Localizador

Tipo:
| Protocolo Rio de Janeiro v

Identificagdo:

PROT/RJ201T - CX 1
Complementao:

Suporte:

Localizagio:

Estado:
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5. Escolher a opcao “Papel” no campo “Suporte” e deixar em branco o campo
“Complemento”:

Novo Localizador

Tipo:
Frotecolo Rio de Janeiro v

Identificagdo:
FROT/RN2017 - CX 2

Complemento:

Suporte:
Papel v

6. Escolheraopcaoreferente a sua Unidade Protocolizadora, no campo “Localizagao:
Novo Localizador

Tipo:
Protocalo Rio de Jangiro A

Identificagdo:
PROT/RJN2017 - CX 1

Complemento:

Suporte:
Papel v

Localizagdo:

Arquivo Central Brasilia - Sede ANAC

Nurac - Aeroporio Congonhas

Murac - Aeroporto Guarulhos

Murac - Aeroporto Recife

Nurac - Aeroporto Santos Dumont

Murac - Aeroporto Viracopos

Protocolo Brasilia - Ed. Parque Cidade Corporate

| Protocolo Sao Paulo - Rua Renascenca

e ~ A
A\ arencior

|. O campo localizagdo estéa relacionado com o local (referencial de enderecamento)
onde os documentos fisicos estao arquivados.

Il Assim, o NURAC de Congonhas, por exemplo, devera escolher “Nurac — Aeroporto
de Congonhas”, enquanto o protocolo da Representagao Regional do Rio de Janeiro

\ devera escolher “Protocolo Rio de Janeiro — Av. Presidente Vargas”.
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7. Por fim, escolher a opcao “Aberto” no campo “Estado™:
Novo Localizador

Tipo:
Pretocolo Rio de Janeiro v

Identificagao:
FROT/RN2Z0MT - CX 1

Complemento:

Suporte:

Papel v
Localizagdo:

Protocolo Rio de Janeiro - Av. Presidente Vargas hd
Estado:

| d

Aberto
Fachadao

2.2 Criando Caixas Subsequentes no SEI
Ap6s preenchida a capacidade fisica da caixa-box, é necessario que sua
representacao no sistema seja também fechada.

Para isso, € preciso que 0 Usuario siga 0s seguintes passos:

1. Alterar sua unidade no SEl para Arquivo Central Brasilia ou Arquivo Central Rio
de Janeiro, dependendo da localidade de sua Unidade

[ Intranet da Agéncia Hoc % Coma alvisr chimbres % | 30 Crase com os Prancme: % ;T : SE - Controle de Proce %

&« | B Segure | Ritpey/submeeas. snsegov.br ey contielsdar php 1ess = procadumint trolar&infra_tstema 0 Rinfrs unidsds s 204inirs_hash A6083338 781187 30605 Ta60047 c04eh52 2 o B

AGENCIA MACIGNAL DE AVACAD EMIL

1 Para sober» Mo Prsquis I
| Controls ds Procasscs Controle de Processos CRO
| Iniciar Processa 6AB
Relomo Programado asin
= G ATl s W)
| Eome de Conhacimente Ve processos airiouldos & mim Visuslzagio ostahada
| Textos Padeda

2. Escolher a opgdo “Listar” na aba “Localizadores” do menu principal:

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retomno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrao

Modelos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Arguivamento

Desarquivamento

Localizadores » S
Grupos de E-mail Listar
Grupos de Envio Tipos b

Lugares » 9
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3. Escolher, no campo “Tipo do Localizador”, a sua respectiva unidade. Exemplo:
“Protocolo Rio de Janeiro”, “NURAC Porto Alegre”:

Localizadores

Tipo do Localizador:
| Protocolo Rio de Janeiro v

Todos

NURAC Congonhas
NURAC Porto Alegre
MURAC Recife
Protocolo Brasilia
Protocolo Rio de Janeiro

Protocolo S3o Paulo

4. Escolherno campo Estado opgao “aberto”, pois dessa forma, ao realizar pesquisa,
aparecerao apenas as caixas que estdo com o status “aberto” na unidade.

Localizadores

Tipo do Localizador:
Pratocolo Rio de Jangiro v

Estado:
| Todos v

Todos

Fechado

5. Selecionar, por meio do icone Q , no SEl, a acdo “alterar localizador” na
referéncia da caixa que foi preenchida fisicamente.

Tipo do Localizador:
Protocolo Rio de Janeiro

Estado:
Todos

Lista de L (1 registro):

Identificagdo Estado Decumentos.

[m] PROT/RJI2017 - CX-1 Aberto !!@



6. Por fim, alterar o campo “Estado” para “Fechado”.

Alterar Localizador

Tipo:
Pretocolo Rio de Janeiro A

Identificagdo:

FROT/RN2017 - CX 1

Complements:

Suporte:

Fapel L

Localizagdo:

Protocolo Rio de Janeiro - Av. Presidente Vargas v

Estado: )

Aberto v

Aberto

(ATENGT\O! h
|. Somente apds o fechamento da caixa imediatamente anterior, que nova caixa
devera ser criada no sistema, seguindo os procedimentos da secdo 2.1 — Criando
caixas no SEl pela primeira vez.

I. Uma mesma caixa nao podera conter documentos referentes a anos
diferentes. Sendo assim, ao final de cada ano (até 31 de dezembro), os
protocolos deverdo realizar o fechamento de suas caixas abertas, ainda que
essas nao estejam completamente preenchidas. Nos casos em que a dltima
caixa do ano estiver aquém de sua capacidade, seus documentos deverdo tentar
ser inseridos na caixa imediatamente anterior, desde que nao ultrapassado de
maneira exacerbada o limite de preenchimento da caixa. Caso ndo seja possivel
o remanejamento dos documentos, a Gltima caixa do ano deverd manter, em
carater de excegao, seu preenchimento parcial.

\_ J
2.2 Criando Etiquetas

Todas as caixas deverao estar devidamente identificadas com as etiquetas
produzidas de acordo com o padrdo definido neste manual. As etiquetas conterdo
informacdes relativas ao nome da unidade, ao ano, ao nimero da caixa, a data-
limite e as logomarcas da ANAC e do SEI:

(‘RANAC

Caixa 02
NURAC/REC/2018
30/10 a 02/11

sel:

11
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Para ter acesso ao modelo da etiqueta, basta acessar “Modelo de Documentos” por
meio do Acesso Rapido na Intranet da ANAC ou por meio do link intranet.anac.gov.
br/aanac/identidadevisual/modelos de documentos.html, e selecionar a opgdo
“Modelo de Etiqueta SEI".

INTRANET

Fortalecimento

A ANAC Gestdo de Pessoas  Adminisiragido e Finangas  Tecnologia da Informagao e —

Legislagio Paginas Setoriais

SIMPOSIO COMEMORATIVO 10— b o
ANAC-ICEA s * Agenda Piblica de Servidores * Telefones e enderegos
* ANACpédia * Portal de Capacitagao
«B.PS. * SCDP
DOS REQUISITOS DE « Biblioteca Digital « SIGAD | SEI - Oficial
PROFICIENCIA EM A
ANO INGLES AFRONAUTICO * Clipping D.0.U. * SIGEPE (SIAPE)
[CUBRY ST + ECOAR | FOCUS | Stella » SMI

Capacﬂagﬁo Wl W * Frequéncia * Suporte STI
ANAC e DECEA promovem Simpdsio sobre proficiéncia em e
inglés aeronautico * Modelos de Documentos * Videoconferéncia

04/08 - COMUNICADO STI: Manutencéo nas 04/08 - Infraestrutura nacional e eficiéncia 27107 - Governo arrecada R$1,46 bi com

nasfas comnartilhadas Inanistica de fransnorte sdo0 temas de evento concessan de aeronartos

No momento do preenchimento do modelo, cada Unidade Protocolizadora devera
preencher 0 nome da sua unidade, conforme as siglas descritas no modelo, o
ndmero da caixa e a data-limite da documentacao.

2.3 Arquivando Documentos Eletronicos nas Caixas do Sistema
Assim como os documentos fisicos externos deverdo ser arquivados em caixas,
sua versao digitalizada também deverd ser arquivada nas caixas (localizadores)
previamente criadas no sistema, conforme procedimentos do item 2.1.

Para isso, o usuario devera:

1. Selecionar, no Menu Principal, a op¢ao “Arquivamento”

Controle de Processos
Iniciar Processo
Retorno Programado
Pesquisa

Base de Conhecimento
Textos Padrdo

Modelos

Blocos de Assinatura
Blocos de Reunido
Blocos Internos
Processos Sobrestados
Acompanhamento Especial
Pontos de Controle

Estatisticas »
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores »

Grupos de E-mail
1 2 Grupos de Envio


http://intranet.anac.gov.br/aanac/identidadevisual/modelos_de_documentos.html
http://intranet.anac.gov.br/aanac/identidadevisual/modelos_de_documentos.html

2. Selecionar o botdo localizado no canto superior direito da tela:

Arquivamento

[ Consuttar | [ Atualizar | [ Eechar |

Tipo do Localizador:
[ v

Localizador:

N\ | 7
—/Q\_ DICA! Ao abrira tela “Arquivamento,” nao € necessario preencher os campos “Tipo
do Localizador” e “Localizador”, pode-se clicar diretamente no bot&o

Ap6s selecionar o botao , a tela “Consultar para Arquivamento” sera
aberta e os seguintes procedimentos devem ser seguidos:

a) No campo “Protocolo”, digite nimero do documento (n° SEl) ou o0 nimero do
processo (NUP). E importante ndo deixar espaco em branco nesse campo,
pOIs caso isso aconteca o sistema ndo retornara nenhum resultado.

b) No campo “Tipo do Localizador”, escolha a opgao referente a sua respectiva
unidade. Exemplo: “protocolo Rio de Janeiro”, “NURAC Porto Alegre”.

c) No campo “Localizador”, selecione a caixa em que deseja arquivar ofs)
documento(s).

d) Depois de preenchidos os campos, clique no campo “Protocolo” e tecle
“Enter” para obter os resultados.

Consultar para Arquivamento

Protocolo (separe multiplos protocolos com virgulas *,"):
[0000?24.0002335.99958000236201 751

Tipo do Localizador:
Protocolo Rio de Janeiro A

Localizador:
PROT/RJ2017 - CX-2 v

3. Selecionar ofs) documento(s) que deseja arquivar e depois clicar no botdo
no canto superior direito.

13
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Consultar para Arquivamento

Protocolo (separe multiplos protocolos com virgulas ","):
0000724,0002335,99958000236201751

Tipo do Localizador:

Protocolo Rio de Janeiro A
Localizador:
PROT/RJ/2017 - CX-2 v
Lista de Documentos (3 registros):
] 2 . Localizadores do -
v
Processo Documento Tipo Namero Estado Usuario P Agdes
99958.000273/2017- 0000724 Nota assinada N&o
[te] pelo Arguivado
Marcelo
99958.000236/2017- 0002335 Resumo N&o |
51 Arguivado
99958 .000236/2017- 0002336 Declaracéo N&o |
51 Arguivado

—:@:— DICA! Repare que, ap6s confirmar o arquivamento, a tela “Consultar para
Arquivamento” apresenta as acOes realizadas, alterando a informagao da coluna
“Estado” do documento para “Arquivado” e indicando na coluna “Localizadores do
Processo” em que caixa o documento foi arquivado:

Consultar para Arquivamento

Protocolo (separe multiplos protocolos com virgulas ™,"):
|DODOT24,0002335,999580 00236201751

Tipo do Localizador:

Protocolo Rio de Janeiro v
Localizador:
PROT/RJ/2017 - CX-2 v
Lista de Documentos {3 registros):
Processo Documento Tipo Nimero stado Usuario Loclis 0y Agoes
99958.000273/2017- 0000724 Nota assinada \_ Arquivado PROT/RJ/2017 -
9 pelo CX-2
arcelo
99958.000236/2017- 0002335  Resumo N&o fm]
51 Arguivado
99956.000236/2017- 0002336  Declaragdo Nao 5]
51 Arquivado

14



2.4 Consultando Documentos Arquivados no Sistema
Para consultar um documento e saber em qual caixa (localizador) ele esta arquivado,
€ necessario que 0 Usuario siga 0s seguintes procedimentos:

1. No Menu Principal, selecionar a opgao “Arquivamento”:

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrao

Modelos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Pontos de Controle

Estatisticas 3
Arguivamento

Desarquivamento

Localizadores 3
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

2. Selecionar o botdo localizado no canto | Gansultar | superior direito da tela:

Arquivamento

[ Consuttar | [ Atualizar | [ Eechar |

Tipo do Localizador:
[ v

Localizador:
v

3. Apo6s selecionar o botdo | Consultar | 3 tela “Consultar para Arquivamento”

sera aberta e 0s seguintes procedimentos deverao ser seguidos:

a) No campo “Protocolo”, digite nimero do documento (n° SEl) ou 0 nimero do
processo (NUP).

b) No campo “Tipo do Localizador”, escolha a opgao referente a sua respectiva
unidade. Exemplo: “protocolo Rio de Janeiro”, “NURAC Porto Alegre”.

¢) O campo “Localizador”, deve ser deixado em branco, pois dessa forma o
sistema trara como resultado todas as caixas (localizadores) da unidade.

d) Depois de preenchidos os campos, clique no campo “Protocolo” e tecle Enter
para obter os resultados.

15



Arquivamento - SEI!

Consultar para Arquivamento

Protocolo (separe miltiplos protocolos com virgulas ","):
{0000724]

Tipo do Localizador:
Protocolo Rio de Janeirp v

Localizador:

d

DICA! Para expandir a pesquisa do documento para além de sua Unidade
Protocolizadora, basta que o campo “Tipo do Localizador” seja mantido em branco,
pois assim o sistema podera localizar o documento que esteja em unidade diversa.

Depois de efetuadas as referidas acdes, o sistema trara tela de resultado com as
informac0des a respeito documento consultado:

Consultar para Arquivamento

Protocolo (separe multiplos protocolos com virgulas ™,"):
0000724

Tipo do Localizador:

Protocolo Rio de Janeiro v
Localizador:
v
Lista de Documentos (1 registro):
’ 2 q= Localizadores do =
v
Processo Documento Tipo Numero Estado Usudrio Procees Agdes
99958.000273/2017- 0000724 Nota assinada ~ Arguivado PROT/RJ/2017 -
69 pelo CX-2
IMarcelo

16
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3. TRANSFERENCIA DOS DOCUMENTOS

Os documentos fisicos externos recebidos pela diversas Unidades Protocolizadoras
da ANAC, depois de terem sido devidamente organizados e arquivados conforme os
procedimentos dispostos na Secao 1 deste Manual, deverdo ser encaminhados para
o Arquivo Central para que tenham o devido armazenamento.

4 - )
A\ ATENCAO!

| As transferéncias deverdo ser previamente planejadas juntamente com a
Geréncia-Técnica de Gestdo da Informacao — GTGI;

Il. Deverd ser respeitado o prazo minimo de guarda de 6 (meses) nas Unidade
Protocolizadoras antes do envio dos documentos para os Arquivos Centrais;

Ill. Com excecdao das Unidades Protocolizadoras situadas no estado do Rio de
Janeiro, que deverdo enviar sua documentacdo para o Arquivo Central do
préprio Rio, todas as demais Unidades Protocolizadoras deverao transferir seus

\ documentos para o Arquivo Central de Brasilia. )

3.1 Transferindo Documentos para o Arquivo Central
Para a transferéncia das caixas fisicas para o Arquivo Central, os seguintes
procedimentos deverdo ser seguidos:

1. Criar processo no SEl com o tipo processual: “Gestdo da Informacdo:
Transferéncia/Recolhimento”;

2. Preencher o documento “Guia de Transferéncia”, disponivel como modelo no SEl;

3. Tramitar o processo para a unidade Arquivo Central Brasilia ou Arquivo Central
Rio de Janeiro; e

4. Enviar as caixas fisicas por PAC, Malote ou outro meio disponivel para a
localidade.

A

ATEN(,‘T\O! Apds o tramite das caixas e do processo para o Arquivo Central, ndo sera
mais possivel realizar modificagoes nas informacoes relativas as caixas (localizadores)
que foram transferidas fisicamente, salvo por solicitagdo do Arquivo Central.

3.2 Recebimento dos Documentos pelo Arquivo Central
Assim que o Arquivo Central receber as transferéncias feitas pelas Unidades
Protocolizadoras, as seguintes rotinas serao adotadas:

1. Verificar se todas as caixas listadas no processo do SEI (Gestdo da Informacao:
Transferéncia/Recolhimento) foram recebidas; e

2. Verificar se 0s documentos arquivados nas caixas do SEl estdo todos presentes
em suas respectivas caixas fisicas.

17
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Caso algum desses requisitos ndo tenha sido cumprido, o Arquivo fara a devolugao
as unidades remetentes das caixas fisicas e dos registros no sistema para a corre¢ao
dos erros encontrados.

Caso ndo tenha sido encontrada nenhuma irregularidade, o Arquivo seguird os
seguintes procedimentos:

1. Alterar o campo “Localizagao” da caixa (localizador) transferida para “Arquivo
Central Brasilia — Sede ANAC" ou “Arquivo Central - RJ;

2. Registrar, no campo “Complemento”, que a caixa foi recebida e arquivada no
Arquivo Central;

3. Registrar, no campo “atualizar andamento” do processo criado no SEl para a
transferéncia, que caixa foi recebida e arquivada no Arquivo Central;

4. Concluir o processo na unidade ARQ/ANAC/DF.



— eSS

4. SOLICITACAO DE EMPRESTIMO

Sempre que necessario, as Unidades Organizacionais poderdo solicitar as vias
fisicas originais dos documentos externos incluidos no Sistema Eletronico de
Informacdo — SEI.

O primeiro passo € verificar onde o documento solicitado esta arquivado por meio
de consulta no sistema, conforme o0s procedimentos descritos no item 2.4 deste
Manual.

Caso o documento esteja na posse de outra Unidade de Protocolo ou ja tenha sido
transferido para o Arquivo Central, o usuario devera sera orientado a procurar a
unidade detentora da posse do registro.

Se o documento, de fato, estiver na Unidade onde foi feita a solicitacao, os seguintes
procedimentos deverao ser seguidos:

1. Orientar o usudrio a solicitar o desarquivamento pelo préprio sistema.
2. Solicitar o desarquivamento por meio do icone §™p e confirmar sua solicitagdo
. ~ . L
clicando no botao na tela seguinte.

o e e L dolieal fod )
Iniciar P ' & 2
""""""""""" Bl baixo-Assinado doc teste (0001974 L5112 o

Retomo Programado

Pesquisa £ Consultar Andamento Clique aqui para visualizar o contetido deste documento em uma nova janela
e ; PR A ————
Textos Padrio ida pelos pesqu inada “Mapa de o Funcional" - aliado as
Modelos pesquisas exaustivas das legislagdes vigentes de criagao e estruturagao da ANAC.
Blocos de Assinatura
:Ez: :::::‘ié" Criada pela Lei n 11.182, de 27 de setembro de 2005 a Agéncia Nacional de Aviagdo
T s Civl (ANAC) tem como atribuices a regulagao e a fiscalizagao das atividades de aviacao civil
e edei ica e ia no Brasil. Entre fungdes, destacam-
se:
4 s Implementar, em sua esfera de atuagao, a politica da aviagao civil;
o Pais junto aos organismos internacionais da aviagao civi, exceto nos

) assuntos relativos ao sistema de controle do espaco aéreo e ao sistema de
Grupos de E-mail investigacao e prevencao de acidentes aeronauticos;
Grupos de Envio «  Elaborar relatérios e emitir pareceres sobre acordos, tratados, convengdes € outros

Solicitar Desarquivamento

Lista de Documentos (1 registro):
Documento Data
+  Abaixo-Assinado 0001974 28/06/2017

ApGs a solicitacdo através do sistema, o usuario deverd comparecer a unidade na
qual o documento esta arquivado para proceder a sua retirada.
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Arquivamento - SEI!

Para tal, a unidade de arquivamento devera:

3. Selecionar a opgao “Desarquivamento” no Menu Principal

Controle de Processos

Iniciar Processo

Retorno Programado

Pesquisa

Base de Conhecimento

Textos Padrao

Modelos

Blocos de Assinatura

Blocos de Reunido

Blocos Internos

Processos Sobrestados

Acompanhamento Especial

Pontos de Controle

Estatisticas »
Arquivamento

Desarquivamento

Localizadores »
Grupos de E-mail

Grupos de Envio

Quando a tela “Desarquivamento” for aberta, a unidade de arquivamento devera:

4. Selecionar a unidade que solicitou o desarquivamento no campo “Unidade
Solicitante”.

Desarquivamento

Unidade Solicitante:
L

v

5. Solicitar que o usuario, o qual fara a retirada do documento, preencha o campo,
“Retirado por”, com seu login e senha.

Desarquivamento

Unidade Solicitante:
ASIPAER v

Retirado por:
helena.umbelino - Helena Wagner Umbelino v
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6. Selecionar o documento a ser desarquivado e logo ap6s clicar no botdo
“Desarquivar”.

Desarquivamento

Unidade Solicitante:
ASIPAER A
Retirado por:
nelena umbelino - Helena Wagner Umbeling

Senha
Lista de Documentos (1 registro):
Processo Documento Tipo Numero Unidade Usuario Localizador Acdes
99958.000481/2017-68 0001974 Abaixe-Assinado doc teste ASIPAER helena.umbeline PROT/BSB/2017 & @
-CX-1

Somente ap6s esses procedimentos, o documento em suporte papel devera ser
entregue ao usuario.
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