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PARTICIPACAO NA EXECUCAO DOS PROCESSOS

GRUPOS ORGANIZACIONAIS

a) GAPE - Arquivo
1) Abrir Pasta Funcional do Servidor
2) Analisar Pedido de Vistas a Pasta Funcional
3) Atender Demandas do GAPE - Divisdo de Beneficios
4) Avaliar Quais Documentos Podem Ser Transferidos a GTGI e Realizar a Transferéncia
5) Coletar Documentacgdo do SEl para o Assentamento Funcional Digital (AFD)
6) Desarquivar Processo ou Documento para Empréstimo Aos Servidores da GAPE
7) Inserir Documentac¢do no Assentamento Funcional Digital (AFD)

b) GAPE - Coordenadoria de Beneficios

1) Atender Demandas do GAPE - Divisdo de Beneficios
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1. DISPOSICOES PRELIMINARES

1.1 INTRODUCAO

Este Manual de Procedimentos - MPR tem como objetivo publicar padrdes de trabalho relativos
a arquivar processos e/ou documentos na SGP, atender solicitacdes 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 Gestdo de Pessoas - SGP, os seguintes
processos de trabalho:

a) Abrir Pasta Funcional do Servidor.

b) Analisar Pedido de Vistas a Pasta Funcional.

c) Atender Demandas do GAPE - Divisdo de Beneficios.

d) Avaliar Quais Documentos Podem Ser Transferidos a GTGI e Realizar a Transferéncia.
e) Coletar Documentacdo do SEl para o Assentamento Funcional Digital (AFD).

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

g) Inserir Documentac¢do no Assentamento Funcional Digital (AFD).

1.2 REVOGACAO

MPR/SGP-500-R01, aprovado na data de 10 de junho de 2016.

1.3 FUNDAMENTAGAO

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

1.4 EXECUTORES DOS PROCESSOS

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

Grupo Organizacional Descrigao
GAPE - Arquivo GAPE - Arquivo
GAPE - Coordenadoria de Beneficios Divisdo responsavel pela concessao de
beneficios.
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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 sugestdes 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 execucado dos
processos deste manual, em ordem relativamente cronoldgica.

O capitulo 4 apresenta os processos de trabalho referenciados neste MPR. Estes processos sdo
publicados em outros manuais que nao este, mas cuja leitura é essencial para o entendimento
dos processos publicados neste manual. O capitulo 4 expde em quais manuais sao localizados
cada um dos processos de trabalho referenciados.

O capitulo 5 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
informagdes necessdrias para sua realizagao. Sdo elas, respectivamente:

a) o titulo da etapa;

b) a descricdo da forma de execucdo da etapa;

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

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

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

g) instrugdes para as proximas etapas; e

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

O capitulo 6 apresenta as disposi¢es finais do documento, que trata das a¢bes a serem
realizadas em casos nao previstos.
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Por ultimo, é importante comunicar que este documento foi gerado automaticamente. Sao
recuperados dados sobre as etapas e sua sequéncia, as definicbes, os grupos, as 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
informacbdes 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 definicdes necessarias para o entendimento deste Manual de
Procedimento, separadas pelo tipo.

2.1 Expressao

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

2.2 Sigla
Definigao Significado
AFD Assentamento Funcional Digital
SIGAD Sistema de Gestao 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 modulo "Artefatos" do sistema GFT - Gerenciador de Fluxos de
Trabalho.

3.1 ARTEFATOS

Nome Descrigao
Manual Operacional do SIGAD Agrupa os procedimentos técnicos e
operacionais a serem executados no SIGAD
para realizacdo das atividades de gestdo dos
documentos produzidos e recebidos pela

ANAC.
Modelo - Termo de Recebimento de Modelo a ser utilizado como base para a
Documentacao Pelo Servidor confecgdo do termo de recebimento de
documentacgao.
Planilha Tipo de Documentos Planilha com os tipos de documentos que

devem ser inseridos no AFD.

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 5, 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
Arquiva a documentacdo recebida, de forma GAPE - Arquivo
organizada, utilizando no¢des de
arquivamento e respeitando o seu periodo
de armazenamento.
Insere documentagdo no AFD, com agilidade GAPE - Arquivo
e atencdo, preenchendo todos os campos

10
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necessarios de acordo com o Manual de
utilizacao do AFD.

Pesquisa informacdes relativas a processos e
documentos arquivados.

GAPE - Arquivo

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

GAPE - Arquivo

3.3 SISTEMAS
Nome Descricao Acesso
Assentamento 0O assentamento funcional https://sso.gestaodeacesso.planejamento
Funcional Digital - digital é um dossié em midia | .gov.br/cassso/login?service=https%3a%?2
AFD digital, representante digital | f%2fgestaodeacesso.planejamento.gov.br
da pasta funcional fisica na | %2fgerid%2fpages%2frestrict%2findex.xh
gual sdo arquivados os tml
documentos funcionais,
digitais ou digitalizados, dos
servidores vinculados aos
orgdos do SIPEC.
SEI Sistema Eletrdnico de https://sistemas.anac.gov.br/sei
Informacao.
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.

11
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4. PROCEDIMENTOS REFERENCIADOS

Procedimentos referenciados sdo processos de trabalho publicados em outro MPR que tém
relagdo com os processos de trabalho publicados por este manual. Este MPR nao possui nenhum
processo de trabalho referenciado.

12
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5. 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 orientacdes necessarias a continuidade da execucao do processo. O
presente MPR também estd disponivel de forma mais conveniente em versao eletronica, onde
pode(m) ser obtido(s) o(s) artefato(s) e outras informagdes sobre o processo.

5.1 Abrir Pasta Funcional do Servidor

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

O processo contém, ao todo, 6 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Recebimento do Processo do GAPE - Cadastro da Forca de Trabalho",
portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento acontecer. O solicitante
deve seguir a seguinte instrucdo: 'O que chega é a documentacao fisica e o nUmero do processo
eletronico no SEI'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Pasta Funcional Aberta.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Planilha Tipo de Documentos".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Criar uma Pasta Fisica

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Receber os documentos e criar uma pasta suspensa, identificando o nome
do servidor, logo apds, deve-se arquivar a pasta em ordem alfabética.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar o Processo Digital".

02. Analisar o Processo Digital

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: No sistema SEI deve-se verificar se todos os documentos presentes no
artefato Planilha Tipo de Documentos estdo corretamente inseridos no processo
demandado.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha Tipo de Documentos.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SEI.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Os Documentos Presentes no Processo
foram Digitalizados Corretamente?" seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "03. Digitalizar
os Documentos". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "04. Criar uma
Pasta para o Novo Servidor na Rede da ANAC".

03. Digitalizar os Documentos

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Para digitalizacdo dos documentos:

1. Acessar a Impressora com digitalizados;

2. Inserir o documento na maquina;

3. Clicar no icone "Digitalizar e Enviar";

4. Inserir o e-mail para onde deseja-se que o documento seja enviado;

5. Clicar em "Iniciar".

Se o documento tiver mais de uma pagina deve-se alterar o lado do documento na maquina
e clicar em continuar.

Os documentos digitalizados estarao disponiveis no e-mail que o usuario colocou no passo
2.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Criar uma Pasta para o Novo Servidor na
Rede da ANAC".

04. Criar uma Pasta para o Novo Servidor na Rede da ANAC

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: A pasta devera ser criada no enderego
<\\svcdf1001\anac\sgp\gape\afd\imagens_afd\novo>, o nome da pasta deverd ser o nome
e SIAPE do servidor, com a pasta criada, deve-se pegar os documentos, do SEl ou e-mail, e
armazenar na pasta.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Separar os Documentos e Converter para
o Padrao PDF A-1B".

15
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05. Separar os Documentos e Converter para o Padrao PDF A-
1B

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Para a separacao dos documentos:

1. Abrir o arquivo PDF com o Google Chorme;

2. Clicar no icone em formato de impressora e configurar,a impressao, para salvar em pdf;

3. No campo selecionar pdginas adicionar a numeracao correspondente ao documento;

4. Para nomear o documento deve-se utilizar o formato: 52201_<SIAPE_do_servidor>_nome
do documento e salva-lo na pasta criada na etapa anterior.

Para realizar a conversdo dos documentos:

1. Abrir o programa pdfcreator;

2. No campo formato deve-se especificar o padrdo pdf/ A-1B.
3. Salvar o documento.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Assinar os Documentos Digitalmente no
AFD".

06. Assinar os Documentos Digitalmente no AFD

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Para assinatura dos documentos:

1. Deve-se abrir o Sistema SIGAC e entrar usando o Certificado Digital (Token) ir em
inicio>SIGEPE Gestor>Nas trés barras ao Lado do nome SIGEPE>Assentamento Funcional
digital;

2. Preencher uma das op¢bes de BUSCA>Incluir Documento>tipo de Documento>anexar;

3. Clicar em "Assinar", logo apds em "Certificado Digital", o sistema ira realizar o dowload do
PIN.

4. Deve-se executar o PIN, clicando em "abrir" e selecionar a assinatura autorizada para o
cadastrador.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Assentamento Funcional Digital - AFD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

16
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5.2 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 proprio 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, 6 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Solicitagdo de vistas a pasta funcional de servidor recebida por e-mail
ou pessoalmente", portanto, este processo deve ser executado sempre que este evento
acontecer. O solicitante deve seguir a seguinte instrucao: 'Na solicitacdo deve-se informar os
dados pessoais do solicitante, sua lotacdo, as pastas que quer acesso e a motivacdo para
visualiza-las'.

O processo é considerado concluido quando alcanga algum de seus eventos de fim. Os eventos
de fim descritos para esse processo sdo:

a) Solicitante informado da impossibilidade de acesso a pasta funcional requerida.

b) Pasta Funcional Disponibilizada.

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.

17
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01. Analisar pertinéncia da solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: 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 "Permissao concedida?" seja "sim", deve-
se seguir para a etapa "02. Verificar se a Pasta ja se Encontra Digitalizada". Caso a resposta
seja "nao", deve-se seguir para a etapa "06. Dar Justificativa da Negativa de
Vistas/Empréstimo da Pasta Funcional Solicitada".

02. Verificar se a Pasta ja se Encontra Digitalizada

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Deve-se abrir a pasta Imagens AFD, localizada no link
<\\svcdf1001\ANAC\SGP\gape\afd\imagens_afd>, e no campo pesquisa adicionar o nimero
do SIAPE do servidor que é demandada a pasta funcional, caso a pasta ja esteja digitalizada,
o resultado da busca sera a pasta.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "A Pasta esta Digitalizada?" seja "sim, a
Pasta estd Digitalizada", deve-se seguir para a etapa "03. Disponibilizar o Arquivo Digital ao
Solicitante". Caso a resposta seja "ndo, a Pasta ndo esta Digitalizada", deve-se seguir para a
etapa "04. Solicitar a GTGI a Digitalizacdo da Pasta Funcional".

03. Disponibilizar o Arquivo Digital ao Solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: A disponibilizacdo do arquivo ao solicitante devera ser feita por e-mail,
portanto, deve-se enviar o arquivo para o e-mail de quem fez a solicitacdo de vista a pasta
funcional.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Solicitar a GTGI a Digitalizagao da Pasta Funcional

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Solicitagdo a ser feita por e-mail, enviar no endereco de e-mail
<GTGl@anac.gov.br>.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Aguardar a Digitalizacdo ser Realizada".

05. Aguardar a Digitalizacao ser Realizada

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: O arquivo serd mandado para o e-mail de quem fez a solicitagao.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Disponibilizar o Arquivo Digital ao
Solicitante".

19
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06. Dar Justificativa da Negativa de Vistas/Empréstimo da
Pasta Funcional Solicitada

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Arquivo.

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

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

20



@

ANAC MPR/SGP-500-R02

5.3 Atender Demandas do GAPE - Divisao de Beneficios

Atender Demandas do GAPE - Beneficios

O processo contém, ao todo, 7 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Documento Fisico Solicitado pelo GAPE-Beneficio", 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 sdo:

a) Solicitante Informado.

b) Documento Demandado Encaminhado.

Os grupos envolvidos na execucdo deste processo sdo: GAPE - Arquivo, GAPE - Coordenadoria
de Beneficios.

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Modelo - Termo de Recebimento de Documentagao Pelo Servidor".

Abaixo se encontra(m) a(s) etapa(s) a ser(em) realizada(s) na execu¢do deste processo e o
diagrama do fluxo.
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01. Verificar se ha Ocorréncia do Documento Solicitado

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: A verificagdo devera ser feita no documento nomeado,
52201_SIAPEDOSERVIDOR_001, que descreve toda vida funcional do servidor. Os
documentos geralmente demandados sao a certiddao de tempo de servico e a certidao de
tempo de contribuicdo. Para realizar a pesquisa:

1. Deve-se abrir o documento "Legado".

2.Clicar em Ctrl + F para aparecer a aba de pesquisa;

3. Adicionar as palavras chaves referentes ao documento demandado.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "Ha Ocorréncia do Documento?" seja
"sim", deve-se seguir para a etapa "02. Solicitar o Documento a GTGI". Caso a resposta seja
"nao", deve-se seguir para a etapa "07. Informar ao Solicitante a Nao Ocorréncia do
Documento".

02. Solicitar o Documento a GTGI

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: A solicitacdo devera ser realizada via e-mail, pelo endereco
<GTGI@anac.gov.br>, o corpo do e-mail deverd conter o nome do servidor, seu SIAPE e
nome do documento solicitado.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Preencher o Formulario de Solicitagdo de
Documentacdo Fisico e Imprimir".

03. Preencher o Formulario de Solicitacao de Documentagao
Fisico e Imprimir

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: O formulario estara disponivel na pasta Termo de
Recebimento_Aposentadoria localizada no endereco
<\\svcdf1001\ANAC\SGP\gape\afd\Arquivo SGP\Termo de Recebimento_Aposentadoria>,
preencher de acordo o artefato "Modelo - Termo de recebimento de documentacdo pelo
servidor XXX (iniciais do nome do servidor)".

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Modelo - Termo de Recebimento de Documentacao
Pelo Servidor.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "04. Assinar o Formulario de Solicitacdo".

04. Assinar o Formulario de Solicitagao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Coordenadoria de Beneficios.

DETALHAMENTO: A assinatura é realizada de modo manual, deve-se assinar o formulario de
solicitagao, pois esse formulario ird substituir o documento fisico no arquivo.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Encaminhar Formuldrio para a GTGI e
Receber o Documento Demandado".
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05. Encaminhar Formulario para a GTGI e Receber o
Documento Demandado

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: O individuo do GAPE - Arquivo devera encaminhar até a GTGI, localizada
na Superintendéncia de Administracao e Financas - SAF, com o formuldrio devidamente
preenchido e assinado em maos, e fazer a troca do formulario de solicitagao pelo
documento demandado pela GAPE - Divisdo de Beneficios.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Encaminhar Documento para a GAPE-
Divisdo de Beneficios".

06. Encaminhar Documento para a GAPE- Divisao de
Beneficios

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: O documento devera ser entregue para os servidores da GAPE -
Coordenadoria de Beneficios.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

07. Informar ao Solicitante a Nao Ocorréncia do Documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Deve-se comunicar ao solicitante, via e-mail, que os documentos
demandados ndo estdo presentes no Documento "Legado".

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

24



@

ANAC MPR/SGP-500-R02

5.4 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, 6 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 alcanca seu
evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Documentos transferidos a GTGI
e guia de transferéncia arquivada.

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) Arquiva a documentacédo recebida,
de forma organizada, utilizando nocdes de arquivamento e respeitando o seu periodo de
armazenamento.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual Operacional 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
que Possuem Prazo de Guarda Expirado

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Arquivo.

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

COMPETENCIAS:

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

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual Operacional do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Separar as Caixas ldentificadas".

02. Separar as Caixas ldentificadas

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. Verificar se o Conteudo Fisico da Caixa
estd Devidamente Arquivado na Caixa Eletronica".

03. Verificar se o Conteudo Fisico da Caixa esta Devidamente
Arquivado na Caixa Eletronica

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Deve-se acessar o SIGAD pela pagina inicial da Intranet e fazer o “login”.
No menu “Arquivo”, realizar pesquisa simples informando o nimero e ano da caixa em
guestdo e verificar se os numeros, bem como nomes na descri¢do da caixa, correspondem
ao que estdo na caixa fisica.

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

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual Operacional do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O Conteudo Fisico esta Devidamente
Arquivado?" seja "ndo", deve-se seguir para a etapa "04. Realizar Arquivamento das
Pendéncia Encontradas". Caso a resposta seja "sim", deve-se seguir para a etapa "05.
Transferir a Caixa a GTGI pelo SIGAD".

04. Realizar Arquivamento das Pendéncia Encontradas
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RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: No SIGAD, no menu “Arquivo”, deve-se clicar em alterar e indicar a caixa e
ano em questdo. Logo apds, clicar no “+” que se encontra na linha anterior da lista de
numeros de protocolo. Fazer a insercao com o numero de protocolo do documento que
falta, e confirma, clicar no botdo "Salvar", localizado no final da pagina, para realizar as
alteracoes.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "05. Transferir a Caixa a GTGI pelo SIGAD".

05. Transferir a Caixa a GTGI pelo SIGAD

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: No SIGAD, no menu “Arquivo”, clicar em “Transferir” e indicar a caixa que
serd transferida. No campo “Unidade de destino”, selecionar a opgao “Arquivo Central”.
Apds, deve-se clicar em “Confirmar”.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "06. Solicitar ao Apoio o Transporte das
Caixas".

06. Solicitar ao Apoio o Transporte das Caixas

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Deve-se ligar no ramal 4391 e solicitar o transporte das mesmas a GTGI.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.5 Coletar Documentag¢ao do SEl para o Assentamento Funcional Digital
(AFD)

Esse processo descreve os passos para a realizacao da coleta de documentos tramitados no SEI
para que posteriormente, seja realizado o cadastro dos documentos no Assentamento Funcional
Digital (AFD).

O processo contém, ao todo, 3 etapas. A situacdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Ultimo Dia Util do Mé&s", portanto, este processo deve ser executado
sempre que este evento acontecer. Da mesma forma, o processo é considerado concluido
qguando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito para esse processo é: "Documentos
Coletados.

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

Para que este processo seja executado de forma apropriada, o executor ird necessitar do
seguinte artefato: "Planilha Tipo de Documentos".

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. Definir o Periodo para a Extragao no SEI

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Para definir o periodo:

1. Deve-se acessar o sistema SEl;

2. Irem "Menu" > "Estatisticas" > "Unidade";

3. Adicionar a data de inicio de extracdo e data fim;
4. Clicar em "Ok".

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SElI.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "02. Analisar os Processos com Andamento
Fechado na Unidade no Periodo e Baixar os Documentos Necessarios".
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02. Analisar os Processos com Andamento Fechado na
Unidade no Periodo e Baixar os Documentos Necessarios

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Utilizar o artefato Planilha Tipo de Documentos, para verificacdao dos
documentos necessarios para o armazenamento no AFD.

Deve-se verificar se o documento pretendido ja ndo esta na pasta "PDF SEl a converter",
localizada no enderego <\\svcdf1001\ANAC\SGP\gape\afd\imagens_afd\PDF SEl a
converter>, a verificacdo é feita com o nimero do SIAPE, que pode ser encontrado no
proprio processo ou na planilha de extracao localizada no endereco
<\\svcdf1001\ANAC\SGP\gape\afd>. Se o documento ndo estiver na pasta, ele devera ser
baixado para a pasta PDF SEI A CONVERTER. Os documentos devem ser salvos utilizando
como nome o padrdo 52201 _SIAPEDOSERVIDOR_Nome do Documento.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha Tipo de Documentos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Converter os Documentos para o Padrao
PDF A1B".

03. Converter os Documentos para o Padrao PDF A1B

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Para a conversdo do documento:

1. Abrir o documento, ou conjunto de documentos selecionados, com o programa
pdfcreator;

2. No campo "formato" deve-se especificar o padrdo pdf/ A-1B;

3. Salvar o documento.

Observacdo: O documento ndo devera ser substituido, devera ser criado um novo
documento na pasta "Para inser¢do AFD" disponivel no endereco
<\\svcdf1001\ANAC\SGP\gape\afd\imagens_afd\Para inser¢do AFD>.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.6 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 situa¢do 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. O solicitante
deve seguir a seguinte instrucdo: 'Solicitacdo de empréstimo de documentos pelos servidores
da GAPE via e-mail ou pessoalmente'.

O processo é considerado concluido quando alcanca seu evento de fim. O evento de fim descrito
para esse processo é: "Processo arquivado.

O grupo envolvido na execuc¢ao 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 precisdo, agilidade e
correcao, de acordo com manual de utilizacdo do SIGAD; (2) Pesquisa informacdes relativas a
processos e documentos arquivados.

Também serd necessario o uso do seguinte artefato: "Manual Operacional 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. Pesquisar localizagao, desarquivar e distribuir o processo
ao servidor solicitante

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Realizar pesquisa no SIGAD para verificar a localiza¢do do documento ou
processo e se estd 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 avanc¢ada 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.
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Desarquivar o arquivo fisico na pasta.
Desarquivar no SIGAD clicando na opg¢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 solicitagcdo e despacho. No campo
motivo de solicitacdo preencher com Solicitagdo do Servidor da GAPE;

3. Confirmar a distribuicdo.

Entregar o documento ou processo fisico ao servidor solicitante.

COMPETENCIAS:

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

- Pesquisa informacGes relativas a processos e documentos arquivados.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual Operacional do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

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

02. Aguardar devolucao

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Aguardar a devolucdo 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 EXECUGCAO: 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 localizagdo
do documento ou processo e efetuar o arquivamento eletrénico no sistema;

4. Selecionar a opgao "Arquivar", inserir a localizagao de arquivamento e confirmar a
operagao.

5. Juntar o protocolo a caixa correspondente.

Em seguida, realizar o arquivamento fisico.

COMPETENCIAS:

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

- Pesquisa informacGes relativas a processos e documentos arquivados.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Manual Operacional do SIGAD.

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: SIGAD.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.
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5.7 Inserir Documentag¢ao no Assentamento Funcional Digital (AFD)

Esse processo de trabalho refere-se aos procedimentos a serem realizados para que seja
realizada a insercdo do documento no Assentamento Funcional Digital (AFD).

O processo contém, ao todo, 4 etapas. A situagdo que inicia o processo, chamada de evento de
inicio, foi descrita como: "Documentos Coletados", 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
sdo:

a) Documentacdo Inserida no Assentamento Funcional Digital.

b) Insercdo ndo Realizada e Documento 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)
possuam a seguinte competéncia: (1) Insere documentacdo no AFD, com agilidade e atencdo,
preenchendo todos os campos necessarios de acordo com o Manual de utilizacdo do AFD.

Também sera necessario o uso do seguinte artefato: "Planilha Tipo de Documentos".

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. Acessar AFD e Pesquisar Servidor

RESPONSAVEL PELA EXECUGAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Acessar o sistema Assentamento Funcional Digital - AFD, o cadastro

devera ser feito com o Token. Ao entrar no site, acessar >SIGEPE Gestor>clicar nas trés
barras ao lado do nome SIGEPE>Assentamento Funcional digital e preencher uma das

opc¢des de BUSCA (Nome, CPF ou Matricula).

SISTEMAS USADOS NESTA ATIVIDADE: Assentamento Funcional Digital - AFD.

CONTINUIDADE: caso a resposta para a pergunta "O Servidor foi Encontrado?" seja "sim",
deve-se seguir para a etapa "02. Realizar a Inser¢do do Documento". Caso a resposta seja
"nao", deve-se seguir para a etapa "04. Mover o Documento para a Pasta "Sem Permissao
para Inser¢ao no AFD"".

02. Realizar a Inser¢ao do Documento

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Para a inser¢do do documento no sistema:

1. Clicar no botdo "Incluir Documento";

2. Escolher o tipo de documento de acordo com o artefato Planilha Tipo de Documentos;
3. Anexar o documento desejado;

3. Preencher as informacdes referentes ao documento (Data, NUmero do Processo, etc);
4. Assinar documento.

Observacdao: Quando o documento é assinado, este é publicado imediatamente no AFD do
servidor.

COMPETENCIAS:
- Insere documentagdo no AFD, com agilidade e atenc¢do, preenchendo todos os campos
necessarios de acordo com o Manual de utilizagdo do AFD.

ARTEFATOS USADOS NESTA ATIVIDADE: Planilha Tipo de Documentos.

CONTINUIDADE: deve-se seguir para a etapa "03. Mover o Documento da Pasta "Para
Insergao no AFD" para "J4a Inseridos no AFD"".

03. Mover o Documento da Pasta "Para Inser¢cao no AFD"
para "Ja Inseridos no AFD"

RESPONSAVEL PELA EXECUGCAO: GAPE - Arquivo.

DETALHAMENTO: Deve-se selecionar o documento e move-lo da pasta localizada no
endereco <\\svcdf1001\ANAC\SGP\gape\afd\imagens_afd\Para inser¢do AFD> para a
localizada no enderego <\\svcdf1001\ANAC\SGP\gape\afd\imagens_afd\Documentos ja
inseridos no AFD>.

CONTINUIDADE: esta etapa finaliza o procedimento.

04. Mover o Documento para a Pasta "Sem Permissao para
Inser¢cao no AFD"

RESPONSAVEL PELA EXECUCAO: GAPE - Arquivo.
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DETALHAMENTO: O documento deverd ser movido para a pasta que estara localizada no
endereco <\\svcdf1001\ANAC\SGP\gape\afd\imagens_afd\Sem permissdo para upload no

AFD>.

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

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