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Lista de Siglas

ACOP
AISO
ANAC
AVANAC
AVOP
AVSEC
BROA
CAVE
CCA
CCF
CGA
CIAC
CLAC
COM
CONAC
COP
CSA
CTAC
DOV
DSAC
ESO

FAA

FSTD
GTRE
HOTRAN
McCv
NURAC
OACI
PBZR
PESO

PESO-0S
PEZR

Atestado de Capacitacdao Operacional

Analise de Impacto sobre a Seguranca Operacional
Agéncia Nacional de Aviagao Civil

Autorizagao de Voo da Agéncia Nacional de Aviagao Civil
Avaliacdo Operacional de Aeronaves

Seguranga da Aviagao Civil Contra Atos de Interferéncia llicita
Boletim de Registro de Ocorréncia Aeronauticas
Certificado de Autorizacao de Voo Experimental
Comissao de Coordenacao Aeroportuaria

Certificado de Capacidade Fisica

Centro de Gerenciamento Aeroportudrio

Centros de Instrugédo de Aviagéo Civil

Comissao Latino Americana de Aviagao Civil

Certificado de Organizacao de Manutengao

Conselho de Aviacao Civil

Certificado de Organizacao de Producao

Comissao de Seguranca Aeroportuaria

Centros de Treinamento de Aviagéo Civil

Despachantes Operacionais de Voo

Documentos de Seguranga da Aviagao Civil

Evento de Seguranga Operacional

Federal Administration Aviation (Administracédo Federal de Aviagao dos Estados
Unidos)

Flight Simulator Training Devices (Dispositivos de Treinamento de Voo)
Geréncia Técnica de Resposta a Emergéncias Aeroportuarias

Horario de Transporte

Mecéanicos de Voo

Nucleo Regional de Aviagao Civil

Organizagao de Aviagao Civil Internacional

Plano Basico de Zoneamento de Ruido

Procedimentos Especificos de Seguranga Operacional

Procedimentos Especificos de Seguranca Operacional para Obras e Servigos de
Manutencgao

Plano Especificos de Zoneamento de Ruido
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PMR
PSOA
RAB
RBAC
RELPREV
SACI

SESCINC

SGSO

SIPAER

USOAP-
CMA

Projeto de Monitoramento de Ruido
Programa de Seguranca do Operador Aéreo
Registro Aeronautico Brasileiro
Regulamento Brasileiro de Aviagao Civil
Relatério de Prevencao

Sistema de Aviacao Civil
Servico de Prevencgao, Salvamento e Combate a Incéndio em Aerdédromos Civis

Sistema de Gerenciamento da Seguranga Operacional

Sistema de Investigagao e Prevengao de Acidentes Aeronauticos

Universal Safety Oversight Audit Programme - Continuous Monitoring Approach
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Cédigo de Classificagcdo da Area-Fim
Apresentag¢do

Entende-se por classificacdo a sequéncia das operacoes técnicas que visam
agrupar os documentos de arquivo relacionando-os ao 6rgao produtor, a funcéo,
subfuncao e atividade responsavel por sua produgdo e acumulacdo. A classificacao
possibilita a recuperagéao do contexto original de producédo dos documentos, ou seja, a
identificacdo da atividade que determinou a sua existéncia, bem como a padronizacao
da denominagao dos documentos, conferindo, assim, maior agilidade no acesso aos

documentos e as informacgdes neles registradas’.

O Cddigo de Classificagdo de Documentos Relativos as Atividades-Fim da
Agéncia Nacional de Aviagao Civil (ANAC) foi elaborado tomando-se como referéncia
a Resolugdo N® 14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho Nacional de Arquivos —
CONARQ, que estabeleceu o Cadigo de Classificacao Relativos as Atividades-Meio da
Administragdo Publica Federal. Visando contemplar a realidade documental da
Agéncia, no ambito das suas Atividades—Fim, foi elaborado o Cédigo de Classificagao
de Documentos de Arquivo relativo as Atividades-Fim, no qual foram utilizadas as
classes 100 a 400 para abranger as atividades finalisticas da ANAC. A versao inicial
apresentada foi o produto elaborado a partir da contratacdo da consultoria de
pesquisadores da Universidade de Brasilia (UNB), que utilizaram metodologia prépria
de coleta de informacdes denominada “Mapa de Identificacdo Funcional”, desenvolvida
em conjunto com pesquisas das legislacées vigentes de criagdo e estruturacdo da
ANAC.

A primeira minuta do Codigo de Classificacado de Documentos foi submetida a
analise do Arquivo Nacional, que prestou orientagdo técnica por meio de reunides
periddicas, visando a adequacao e ajustes ao instrumento. As reunides contaram com
a participacao de servidores da ANAC e do Arquivo Nacional, da Coordenacgao-Geral
de Gestdao de Documentos (COGED) e da Coordenacao-Regional no Distrito Federal
(COREQG).

1 Fonte: Manual de elaboracao de planos de classificacdo e tabelas de temporalidade de documentos da
administracdo publica do Estado de Sdo Paulo: atividades-fim / leda Pimenta Bernardes, Hilda Delatorre,
Camila Brandi de Souza, Eliana Martinelli e Marcelo Carlos Cunha Breganhola. Sdo Paulo: Arquivo
Publico do Estado de Sao Paulo, 2008.
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Criada pela Lei n? 11.182, de 27 de setembro de 2005, a ANAC tem como

atribuicbes a regulacdo e a fiscalizagdo das atividades de aviacdo civil e de

infraestrutura aeronautica e aeroportuaria no Brasil. Entre as principais funcgdes,

destacam-se:

Implementar, em sua esfera de atuacao, a politica da aviacao civil;
Representar o Pais junto aos organismos internacionais da aviag¢ao civil, exceto
nos assuntos relativos ao sistema de controle do espaco aéreo e ao sistema de
investigacao e prevencéao de acidentes aeronauticos;

Elaborar relatérios e emitir pareceres sobre acordos, tratados, convencoes e
outros atos relativos ao transporte aéreo internacional, celebrados ou nao com
outros paises ou organizacdes internacionais;

Realizar estudos, estabelecer normas, promover a implementacdo das normas
e recomendagdes internacionais da aviagdo civil, observados os acordos,
tratados e convencdes internacionais de que seja parte a Republica Federativa
do Brasil;

Negociar o estabelecimento de acordos e tratados sobre transporte aéreo
internacional, observadas as diretrizes do CONAC;

Negociar, realizar intercambio e articular-se com autoridades estrangeiras, para
validacao reciproca de atividades relativas ao sistema de seguranca de voo,
inclusive quando envolvam certificacdo de produtos aeronauticos, de empresas
prestadoras de servicos e fabricantes de produtos aeronauticos, para a aviacao
civil;

Regular e fiscalizar as operagdes de servigos aéreos prestados, no Brasil, e por
empresas estrangeiras, observados os acordos, tratados e convencdes
internacionais de que seja parte a Republica Federativa do Brasil;

Promover, junto aos 6rgdos competentes, o cumprimento dos atos
internacionais sobre aviacao civil ratificados pela Republica Federativa do
Brasil;

Regular as condicoes e a designacdo de empresa aérea para operar no
exterior;

Regular e fiscalizar os servicos aéreos, os produtos e processos aeronauticos,
a formacéao e o treinamento de pessoal especializado, a seguranca da aviacao
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civil, a facilitagdo do transporte aéreo, a habilitacdo dos tripulantes, a
movimentagcao de passageiros e carga e as demais atividades da aviagao civil;
Expedir regras sobre seguranca em area aeroportuaria e a bordo de aeronaves
civis, porte e transporte de cargas perigosas, inclusive o porte ou transporte de
armamento, explosivos, material bélico ou de quaisquer outros produtos,
substancias ou objetos que possam pér em risco os tripulantes ou passageiros,
ou a prépria aeronave ou, ainda, que sejam nocivos a saude;
Regular e fiscalizar as medidas a serem adotadas pelas empresas prestadoras
de servicos aéreos, e exploradoras de infraestrutura aeroportuaria, para
prevencdo quanto ao uso por seus tripulantes ou pessoal técnico de
manutencdo e operacdo que tenha acesso as aeronaves, de substancias
entorpecentes ou psicotropicas, que possam determinar dependéncia fisica ou
psiquica, permanente ou transitoria;
Regular e fiscalizar a outorga de servicos aéreos;
Conceder, permitir ou autorizar a exploracao de servicos aéreos;
Promover a apreensao de bens e produtos aeronauticos de uso civil, que
estejam em desacordo com as especificagoes;
Fiscalizar as aeronaves civis, seus componentes, equipamentos e servicos de
manutencdo, com o objetivo de assegurar o cumprimento das normas de
segurancga de voo;
Proceder a homologacdo e emitir certificados, atestados, aprovacdes e
autorizacoes, relativos as atividades de competéncia do sistema de seguranca
de voo da aviagao civil, bem como licencas de tripulantes e certificados de
habilitacao técnica e de capacidade fisica e mental, observados os padroes e
normas por ela estabelecidos;
Administrar o Registro Aeronautico Brasileiro;
Regular as autorizacdes de horarios de pouso e decolagem de aeronaves civis,
observadas as condicionantes do sistema de controle do espaco aéreo e da
infraestrutura aeroportuaria disponivel;
Compor, administrativamente, conflitos de interesse entre prestadoras de

servigos aéreos e de infraestrutura aeronautica e aeroportuaria;

Pdgina 6 de 69



» Regular e fiscalizar a infraestrutura aeronautica e aeroportuaria, com excecao
das atividades e procedimentos relacionados ao sistema de controle do espaco
aéreo e com o sistema de investigacao e prevencao de acidentes aeronauticos;

» Aprovar os planos diretores dos aeroportos;

» Conceder ou autorizar a exploracao da infraestrutura aeroportuaria, no todo ou
em parte;

» Estabelecer o regime tarifario da exploracao da infraestrutura aeroportuaria, no
todo ou em parte;

» Homologar, registrar e cadastrar os aerédromos;

» Fiscalizar a observancia dos requisitos técnicos na construcdo, reforma e
ampliacao de aer6dromos e aprovar sua abertura de trafego;

» Expedir certificados de aeronavegabilidade;

» Regular, fiscalizar e autorizar os servicos aéreos prestados por aeroclubes,
escolas e cursos de aviagao civil;

» Expedir, homologar ou reconhecer a certificacdo de produtos e processos
aeronauticos de uso civil, observados os padrdes e normas por ela
estabelecidos;

* Integrar o Sistema de Investigacdo e Prevencao de Acidentes Aeronauticos —
SIPAER.

Paralelamente a analise legal na construcdo do Instrumento de Classificacéao,
também foi aplicada a Metodologia de Coleta e Estruturagdo de Informacgdes
desenvolvida pela equipe de pesquisadores da Universidade de Brasilia, tomando por
base a andlise das atribuicbes e competéncias das Diretorias, Superintendéncias e
Geréncias relacionadas com as areas-fim da ANAC.

Dessa forma, foi possivel a identificagdo das Fungoes, Subfuncoes e
Atividades da Agéncia. Com isso, os documentos produzidos por uma mesma fungéao
e atividade foram agrupados intelectualmente de acordo com um mesmo tema. Codigos
numeéricos foram atribuidos a cada conjunto de documentos, definidos agora por meio
de Classes, Subclasses, Grupos e Subgrupos, sempre usando como critério o tema
mais geral para o mais especifico. Essa hierarquia buscou refletir a atuagédo funcional
da ANAC, permitindo o resgate do contexto de produgcdo dos documentos, fator

essencial para a organizacao cientifica dos documentos e informacoes.
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A funcao é o maior nivel de agregacao das areas de atuacdo da ANAC, sendo
identificada como o conjunto de competéncias especificas da Organizagao. E essencial
a realizacao da missao institucional. A subfuncao é a divisdo de uma funcao com vistas
a agregar determinado conjunto de atividades da mesma natureza, a fim de atingir os
objetivos da Agéncia. A atividade é o conjunto de tarefas com a finalidade de processar
entradas para produzir as partes do produto ou servico final resultantes de um

processo.

A fungao é representada na estrutura classificatéria como classe. De acordo
com a Norma internacional de descricao de funcdes (CIA, 2008), a fungcao é definida
como qualquer objetivo de alto nivel, responsabilidade ou tarefa prescrita como
atribuicdo de uma entidade coletiva pela legislacdo, politica ou mandato. Fungdes
podem ser decompostas em conjuntos de operagdes coordenadas, tais como

subfuncdes, procedimentos operacionais, atividades, tarefas ou transacoes.
Ex.: Funcao (Representada como Classe): 200 - Certificagdo e Outorga.

A subfuncao representada pela subclasse é a divisdo de uma fungdo com vistas
a agregar determinado conjunto de atividades da mesma natureza, a fim de atingir os
objetivos da Agéncia.

Ex.: Subfuncéo (Representada como Subclasse): 210 Autorizagdo de Voos

As atividades e, em alguns casos, as subatividades, estdo representadas nos
grupos e subgrupos. A atividade, de acordo com a Norma internacional de descrigao
de funcdes (CIA, 2008), é a tarefa desempenhada por uma entidade coletiva para
realizar cada uma de suas fung¢des. Pode haver varias atividades associadas a cada
funcdo. Em certos casos, algumas atividades podem ocorrer sob diferentes funcoes.

Atividades abarcam transagdes que, por seu turno, produzem documentos.

Ex.: Atividade (Representada como Grupo): 211 Autorizagdo de Slots

Apesar de essa hierarquia ser a regra ao longo do Cédigo de Classificacdo, a
Subclasse 380 (Gestao de Sancao Administrativa) ndo foi desdobrada até o nivel de
atividade por se tratar de um processo coeso e indivisivel. Resolveu-se, também,
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manté-la isolada, dessa maneira, uma vez que nao se subordina a nenhuma outra

subclasse existente, pois, dentro da instituicao, é considerada uma subfuncao dada a

sua complexidade e especificidade.

As funcoes e codificacoes adotadas no presente Cédigo, bem como os principais

produtos informacionais gerados, 0s usuarios aos quais se destinam essas informacoes

e as unidades responsaveis pelas atividades geradoras, foram detalhadas na tabela

abaixo:

Funcao ou Classe

Descricao

Esta classe contempla os documentos
relacionados a fungao de normatizagao
da Agéncia. Refere-se as atividades de
elaboragao, atualizagdo, monitoramento

Subfuncoes ou Subclasses

110 PLANEJAMENTO E

Principais

Documentos

Incluem-se:
Normas
efeitos externos
(Resolugoes,

com

i e revisdo de diretrizes, instrugbes e | ELABORAGAO DE NORMAS | RBAC, IS etc.),
100 REGULAMENTACAG normas de competéncia da ANAC, FINALiSTIC_AS Agenda
incluindo os estudos de potenciais | 120 ISENGCAO DE REQUISITOS | Regulatéria,
impactos regulatérios das normas até a dentre outros.
avaliacao dos efeitos posteriores a sua
publicacéo.
210 AUTORIZAGAO DE VOO
220 CERTIFICACAO DE
EMPRESA AEREA
Esta classe contempla os documentos i?éoRE%UFT’L?BRLGIéODE SERVIGO
relacionados aos procedimentos de | 5,0 CADASTRO £ Incluem-se:
homologacao e emisséo de certificados, CERTIFICAQAO DE L|c¢n§a§,
atestados, aprovagdes, autorizagbes e AERODROMOS Auton.zag~oes,
~ registros relativos as atividades de 250 OUTORGA DE Permlssoe:s,
200 CERTIFICACAOE seguranca de voo, infraestrutura | |\\Ee ) EcTRUTURA Homologacdes,
OUTORGA aeroportuaria e aerondutica, aeronaves ? Certificados,
i - >’ | AEROPORTUARIA ;
empresas, oPeradores € SErvicos aereos | peq REGULACAO DE TARIFAS Registros e
e certificagdo de profissionais, como AEROPORTUARIAS Atestados do|
licengas de tripulantes, certificados de 270 CERTIFICAGAO DE setor em geral.

habilitacdo técnica e de capacidade
fisica e mental.

AERONAVEGABILIDADE

280 CERTIFICACAO DE
PROFISSIONAIS DA AVIAGAO
CIVIL E DE _ORGANIZAGOES
DE INSTRUGAO
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Esta classe contempla o conjunto de
documentos relacionados as atividades

310  PLANEJAMENTO E
EXECUGAO DE AGAO FISCAL
320 MONITORAMENTO DE
voo

330 VIGILANCIA CONTINUADA

de vigilancia continuada para o - Incluem-se:
DE EMPRESAS AEREAS i
acompanhamento do desempenho dos A Relatérios de
entes regulados pela_ ANAC, _ok_)jetivando 3D‘I'£0 AVEIS(I)LIGXI\(/:I;% ACéDI I'_\IIEIXISEADA fl;?ggégggg,
5 manter os padioes originaimente | 554 vig ANCIA CONTINUADA g
300 FISCALIZACAO previstos na certificacdo e de agao fiscal DE AERODROMOS sancionadores,
para reprimir atos ilicitos no que 360 GESTAO DE CONTRATOS Autos de
concerne as competéncias da ANAC, DE CONCESSAO DE infragdes,
assim como as agbes de andlise, INFRAESTRUTURA dentre outros
rolcacdo e (gecsie e Aot 2 | 570 VIGLANGIA CONTINUADA
Agéncia DE  PROFISSIONAIS DA
gencia. AVIAGAO CIVIL ]
380 GESTAO DE SANGAO
ADMINISTRATIVA
Esta classe contempla os documentos B B
produzidos e acumulados pela Agéncia | 410 PROMOGCAOQO DA AVIACAO
no ambito dos relacionamentos com | CIVIL
entes publicos, regulados e sociedade, | 420 ACOMPANHAMENTO
assim como os provenientes de | LEGISLATIVO Incluem-se:
negociagbes de  acordos  com | 430 PARTICIPACAO NA Acordo de
organismos internacionais e nacionais. FORMULAGCAO DA POLITICA Servigos aereos,
Fazem parte ainda os documentos que | PARA O SETOR DE AVIACAO Dossiés e
DESENVOLVIMENTO | dizem respeito & articulagdo de agdes | CIVIL ) Processos de
400 E ARTICULACAO DA | visando o desenvolvimento e fomento da | 440 ORGANIZACAO E participagao em

AVIAGAO CIVIL

aviacao civil, da infraestrutura
aeronautica e aeroportuaria do pais,
assim como os relatérios, dados e
estatisticas produzidos pela Agéncia
destinados a subsidiar a sociedade,
além dos documentos oriundos das
reunides e encontros de Colegiados
(Comissdes, Conselhos e Grupos de
Trabalho).

PARTICIPACAO DE
COLEGIADOS

450 ATUACAO E.
REPRESENTAGAO
INTERNACIONAL E NACIONAL
460 ELABORAGAO DE
ESTATISTICAS, ESTUDOS E
RELATORIOS

reunides,
Relatérios
estatisticos,
dentre outros.

A seguir, apresentamos o Cddigo de Classificagdo de Documentos Relativo as

Atividades-Fim da Agéncia Nacional de Aviagao Civil.
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100

110

111

112

112.1

112.2

120

121

122

123

REGULAMENTACAO

Esta classe contempla os documentos relacionados a funcdo de normatizacdo da Agéncia.
Refere-se as atividades de elaboragao, atualizagdo, monitoramento e revisdo de diretrizes,
instrucbes e normas de competéncia da ANAC, incluindo os estudos de potenciais impactos
regulatérios das normas até a avaliacdo dos efeitos posteriores a sua publicagéao.

PLANEJAMENTO E ELABORACAO DE NORMAS FINALISTICAS

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos referentes aos
Regulamentos e Normas Finalisticas da ANAC e a Gestao da Agenda Regulatéria.

Elaboracao, Monitoramento e Revisao de Normas Finalisticas
Incluem-se os documentos referentes a elaboragdo, ao monitoramento e a
revisdo de regulamentos e demais atos normativos com efeitos externos
produzidos pela ANAC, tais como Resolu¢des, Regulamentos, Regulamento
Brasileiro de Aviagao Civil (RBAC), Regulamento Brasileiro de Homologagéo
Aeronautica (RBHA), Diretrizes, Instrucdes de Aviagado Civil, Instrucdes
Suplementares, Manuais de Procedimentos, Normas, Portarias, Diretrizes
Técnicas da Organizacao da Aviagao Civil Internacional (OACI).

Gestao da Agenda Regulatéria

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos referentes ao
acompanhamento, planejamento, elaboracdo e publicagdo da agenda
regulatéria.

Acompanhamento da Agenda
Incluem-se os documentos referentes as atividades de
acompanhamento mensal da Agenda Regulatéria.

Planejamento, Elaboracao e Publicacao

Incluem-se os documentos referentes as atividades de planejamento,
elaboracdo de listas de temas potenciais, coleta de contribui¢cdes
internas, coleta de contribuicbes externas, priorizagdo de temas e
aprovacao de lista de temas. Incluem-se, ainda, os documentos
relacionados as atividades de publicagdo da Agenda na Internet e no
Diario Oficial da Unidao, bem como os destinados a revisao ordinaria e
extraordindria da Agenda Regulatéria.

ISENCAO DE REQUISITOS

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos referentes as andlises
de isencdo de requisitos de aeronavegabilidade, de infraestrutura aeroportuaria e de
padrdes operacionais.

Analise de Isencao de Requisitos de Aeronavegabilidade

Incluem-se os documentos referentes a analise das solicitagbes dos regulados
de isencdo de requisitos presentes em regulamentos de aeronavegabilidade
vigentes e a publicagao das iseng¢des deferidas no Diario Oficial da Unido.

Analise de Isencao de Requisitos de Infraestrutura Aeroportuaria
Incluem-se os documentos referentes a analise das solicitagbes dos regulados
de isengdo de requisitos presentes em regulamentos de infraestrutura
aeroportudria e de Termo de Ajuste de Conduta (TAC) e a publicacdo das
isencdes deferidas no sitio eletronico da ANAC.

Analise de Isencao de Requisitos de Padroes Operacionais
Incluem-se os documentos referentes a analise das solicitagdes dos regulados
de isencao de requisitos presentes em regulamentos de padrdes operacionais e
de Termo de Ajuste de Conduta (TAC) e a publicagéo das isengbes deferidas no
sitio eletrénico da ANAC.

Pdgina 11 de 69



200 CERTIFICACAO E OUTORGA

210

211

212

213

220

221

222

223

224

230

231

Esta classe contempla os documentos relacionados aos procedimentos de homologacéao e
emissao de certificados, atestados, aprovagdes, autorizagdes e registros relativos as atividades
de seguranca de voo, infraestrutura aeroportudria e aeronautica, aeronaves, empresas,
operadores e servigos aéreos e certificacdo de profissionais, como licencas de tripulantes,
certificados de habilitagao técnica e de capacidade fisica e mental.

AUTORIZACAO DE VOO

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades
realizadas pela ANAC para garantir a seguranga das operagdes de voo.

Autorizacao de Slots

Incluem-se os documentos referentes a autorizag@o de slots (tempo especifico
alocado para uma aeronave pousar ou decolar), que consiste na andlise de
capacidade de aeroportos e alocagdo do conjunto de slots com base em
calendario publicado.

Autorizacao de Sobrevoo de Aeronave Civil Estrangeira

Incluem-se os documentos referentes a emissdo da Autorizacdo de Voo da
ANAC (AVANAC) no modelo ndo comercial para aeronaves estrangeiras de
particulares e para taxi aéreo estrangeiro sem representacdo no Brasil, assim
como aqueles documentos relativos a andlise da solicitacdo de radio.

Autorizacao de Voos Regulares e Voos Nao Regulares

Incluem-se os documentos referentes as analises de solicitacbes de voos
regulares (Horario de Transporte - HOTRAN) e ndo regulares e emissao de
parecer nesse sentido.

CERTIFICACAO DE EMPRESA AEREA

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades
de chancela da ANAC para que as empresas aéreas possam operar de maneira regular
no setor de aviagao civil.

Certificacao de Operador Aéreo

Incluem-se os documentos relacionados ao cadastro de empresas aéreas, tais
como: Solicitagcdo de cadastro e/ou atualizagdo cadastral do operador aéreo,
Especificagbes Operativas, Certificado de Operador Aéreo.

Certificacao de Operacoes da Aviacao Civil

Incluem-se os documentos referentes a emissdo, suspensio, revogacao e o
cancelamento de certificado de empresa de transporte aéreo, aeronaves de asas
rotativas, aviagdo agricola, aviagao geral e taxi aéreo, bem como os referentes
a emissao, suspensao, revogacao, cancelamento e atualizagao das respectivas
Especificagbes Operativas.

Aprovacao do Programa de Seguranca do Operador Aéreo
Incluem-se os documentos referentes as atividades de certificagdo de
operadores no Programa de Seguranca do Operador Aéreo (PSOA).

Aprovacao e Isencao de Transporte de Artigos Perigosos
Incluem-se os documentos referentes a aprovagao e a isengao de transporte de
artigos perigosos.

OUTORGA DE SERVICO AEREO PUBLICO

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades
de outorga e autorizacdo para que uma empresa (nacional ou estrangeira) possa
explorar um servigo aéreo publico no Brasil.

Aprovacao de Acordos Operacionais das Empresas Aéreas
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236
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240

241

Incluem-se os documentos referentes as solicitagdes e a emissao de pareceres
para aprovacao de acordos operacionais entre empresas aéreas que querem
fazer codeshare (cédigo compartilhado).

Autorizacao de Empresa Estrangeira de Transporte Regular para
Operar no Brasil

Incluem-se os documentos referentes a andlise do pedido de empresa
estrangeira e decisao (autorizando ou ndo) para operar no Brasil.

Outorga para Operar

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as
atividades de autorizacdo e de concessao para exploragao de servigos aéreos
publicos.

Concessao

Incluem-se os documentos referentes a andlise de propostas de outorga
e renovagao da concessao para exploragao de transporte aéreo publico
regular por empresas nacionais.

Autorizacao

Incluem-se os documentos referentes a andlise de propostas de outorga
e renovagdo da autorizagdo para exploracdo de servico aéreo
especializado, transporte aéreo ndo-regular e taxi aéreo por empresas
nacionais.

Extincao de Outorga para Operar

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as
atividades de extingédo da autorizagdo ou concesséo para exploragéo de servigos
aéreos publicos.

Concessao
Incluem-se os documentos referentes a extingdo da concessao para
exploracao de transporte aéreo publico regular por empresas nacionais.

Autorizacao

Incluem-se os documentos referentes a extingdo da autorizagdo para
exploragao de servigo aéreo especializado, transporte aéreo nao-regular
e taxi aéreo por empresas nacionais.

Autorizacao de Funcionamento Juridico

Incluem-se os documentos referentes as avaliagées de pedidos de Autorizacao
de Funcionamento Juridico (autorizagdo para a constituicdo de uma empresa
aérea) e emissao de parecer a respeito.

Alocacao de Frequéncias Internacionais
Incluem-se os documentos referentes a alocagao de frequéncias internacionais
de empresas aéreas brasileiras prestadoras de servigos aéreos.

Desighacao de Empresas Aéreas
Incluem-se os documentos referentes & designacdo de empresas aéreas
brasileiras para a prestacédo de servico de transporte aéreo regular internacional.

CADASTRO E CERTIFICACAO DE AERODROMOS

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as
certificagbes realizadas pela ANAC visando a aprovagdo de diversos requisitos que
precisam ser cumpridos para que um aerédromo opere de maneira regular e com niveis
aceitaveis de seguranca.

Aprovacao de Planos e Programas

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a
aprovacao de planos e de programas necessarios para que um aerédromo seja
certificado pela ANAC.
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Aprovacao de Planos Diretores
Incluem-se os documentos referentes a aprovacao dos planos diretores
de aer6dromos publicos.

Aprovacao de Plano de Zoneamento de Ruidos

Incluem-se os documentos referentes a analise de curvas de ruido e do
registro do Plano Béasico de Zoneamento de Ruido (PBZR), do Plano
Especifico de Zoneamento de Ruido (PEZR) e do Projeto de
Monitoramento de Ruido (PMR).

Aprovacao de Programa de Gerenciamento de Risco de
Fauna

Incluem-se os documentos referentes a andlise e aprovacdo dos
Programas de Gerenciamento de Risco da Fauna em Aer6dromos e
Avaliacao do Perigo da Fauna de Operador de Aerédromo.

Aprovacao de Programas de Seguranca Contra Atos de
Interferéncia llicita (AVSEC)

Incluem-se os documentos referentes a certificacdo de aeroportos no
que se refere a prevencao de atos de interferéncia ilicita (SECURITY).

Autorizacao de Construcao e Modificacao das Caracteristicas
Incluem-se os documentos referentes as atividades ligadas a andlise de pedidos
de autorizagao prévia de construgdo, autorizagdo de modificacdo, andlise de
Planos Diretores, solicitagdo de alteragéo, renovagao, inclusao ou exclusdo de
planos diretores aeroportuérios.

Internacionalizacao e Desinternacionalizacao de Aeroportos
Incluem-se os documentos referentes as etapas necessarias para o tratamento
da designagédo de aeroporto como internacional, assim como os documentos
relativos ao processo de desinternacionalizagdo de um aeroporto.

Certificacao Operacional de Aerédromos

Incluem-se os documentos referentes & emisséo do Certificado Operacional de
Aeroporto com titularidade pelo operador de aerdédromo, atestando o
cumprimento dos requisitos de seguranga operacional, apés verificagcdes de
conformidade com a legislagéo em vigor.

Certificacao de Capacitacao Operacional

Incluem-se os documentos referentes a emissdo do Atestado de Capacitagao
Operacional (ACOP) dos Servigos de Prevencdo, Salvamento e Combate a
Incéndio em Aerédromos Civis (SESCINC), no ambito da competéncia da
Agéncia Nacional de Aviagao Civil (ANAC, tais como: Planejamento da Equipe
de Resposta a Emergéncias Aeroportuédrias e Relatorio de Certificagdo ACOP.

Registro e Homologacao de Aeroportos

Incluem-se os documentos referentes ao cadastro dos aerédromos na ANAC. O
registro refere-se a aerédromos privados, enquanto que a homologacdo se
refere aos aerdédromos publicos. Incluem-se o Termo de Autorizacdo e o
Processo contendo documentagdo para Autorizacdo ou Homologacédo de
Aerdédromos (documentos societarios, instrumento constitutivo, CNPJ, certidao
negativa de débitos para com a Unido e Documentos complementares
solicitados pela ANAC).

Auditoria de Sistema de Gerenciamento de Seguranca Operacional
Incluem-se os documentos referentes a elaboragao da auditoria de Sistema de
Gerenciamento da Seguranca Operacional (SGSO), que tem como principal
objetivo validar o sistema elaborado para o gerenciamento da seguranga
operacional de um determinado aerédromo.

OUTORGA DE INFRAESTRUTURA AEROPORTUARIA
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- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades
de autorizacdo e concessdo para que a construcdo, administracdo e exploracao
aeroportudria sejam realizadas por outras pessoas juridicas diversas da Unido.

Autorizacao de Exploracao Economica

Incluem-se os documentos referentes a delegacao, por meio de autorizagao, da
exploragdo de aerédromos civis publicos destinados exclusivamente ao
processamento de operagdes de servigos aéreos privados, de servicos aéreos
especializados e de taxi aéreo.

Concessao de Aeroportos

Incluem-se os documentos referentes & declaragéo de que sera concedido um
aeroporto pela Presidéncia da Republica, as articulagbes necesséarias com o
TCU, a constituigdo de comissao de licitacdo, ao leildao do aeroporto, a
verificacao da lista de bens do aeroporto, a adjudicacao de vencedor de licitagao,
as informagdes referentes ao processo de outorga, ao edital, contrato, a
declaragdao de utilidade publica, as informagdes referentes a projetos de
concessao, areas para empreendimentos empresariais em aerédromos
aprovadas ou nao, aos servigos de infraestrutura autorizados ou ndo e a
assinatura do contrato de concessoes.

REGULACAO DE TARIFAS AEROPORTUARIAS

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos relacionados a
regulacdo das tarifas aeroportudrias referentes aos aeroportos concedidos e aos
administrados pela Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportuaria (Infraero).

Aeroportos Administrados pela Empresa Brasileira de

Infraestrutura Aeroportuaria

Incluem-se os documentos referentes ao estabelecimento inicial e ao reajuste
anual, conforme normativos vigentes, das tarifas aeroportuarias, como o
Processo de Solicitacao de Classificacdo ou Reclassificagcdo de Aerédromo.

Aeroportos Concedidos

Incluem-se os documentos relacionados ao estabelecimento inicial e ao reajuste
anual, conforme contrato de concessao, das tarifas aeroportuérias, como o
Processo de Solicitacao de Classificacdo ou Reclassificacdo de Aerédromo.

CERTIFICACAO DE AERONAVEGABILIDADE

- Nas subdivises deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades
de certificagdes da ANAC, que envolvem desde o projeto de fabricacdo até a
manutengao do produto aerondutico e que visam garantir o cumprimento dos diversos
requisitos de aeronavegabilidade necessarios a segurancga da aviagao civil.

Certificacao de Produtos Aeronauticos

- Nas subdivisées deste descritor classificam-se os documentos referentes a
verificagdo do cumprimento dos diversos requisitos de aeronavegabilidade
exigidos para a certificagdo dos produtos aeronauticos.

Certificacao de Aeronavegabilidade de Produtos
Aeronauticos

Incluem-se os documentos referentes a emissdo de Certificado de
Aeronavegabilidade para produtos  aeronduticos  (aeronave,
componentes e partes de aeronaves, motores e hélices, pegas, materiais
e aparelhos aprovados sob uma ordem técnica padrado), a partir da
verificagdo do cumprimento de todos os requisitos, além dos
documentos relativos as operacdes especiais para aeronave, tais como
o Certificado de aeronavegabilidade de exportacdo e o Certificado de
aeronavegabilidade do Federal Aviation Administration - FAA (certificate
of airworthiness).
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271.62

271.7

272

273

Certificacao de Projeto de Produto Aeronautico

Incluem-se os documentos referentes a emissdo de Certificado de
Projeto de Produto Aeronautico, a partir da verificagdo do cumprimento
de todos os requisitos.

Certificacao e Enquadramento de Aeronavegabilidade da
Aviacao Experimental e Congéneres

Incluem-se os documentos referentes a emissédo de certificado de
Autorizagédo de Voo Experimental (CAVE); Aviacado Leve Esportiva,
experimental e Pilotada Remotamente, Certificado de Autorizacédo
Especial de Voo.

Autorizacao de Reparo e Modificacao de Aeronaves
Incluem-se os documentos referentes a aprovagdo e registro de
modificacbes e reparos, para garantir e demonstrar, a qualquer
momento, que estas modificacdes e reparos sdo mantidos de acordo
com dados técnicos aprovados ou aceitos pela ANAC.

Inspecao Anual de Manutencao

Incluem-se os documentos referentes aos processos de inspecao e
ateste das condigdes de aeronavegabilidade das aeronaves, seus
componentes e equipamentos, como a Solicitacdo de Declaragdo de
Inspecdo Anual de Manutengéo.

Registro Aeronautico Brasileiro

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos
referentes a gestdo cartorial, administrativa e juridica do Registro
Aeronautico Brasileiro (RAB).

Processo Administrativo da Aeronave

Incluem-se o0s documentos referentes as solicitagbes de
competéncia do Registro Aeronautico Brasileiro, realizadas por
meio do Requerimento Padronizado, acompanhadas da
documentacdo adequada a cada pedido, tais como registro de
inscricbes, alteracdo, emissao, suspensao e transferéncia de
propriedades e gestdo do direito de uso e do direito real de
aeronaves sempre que demandado pela ANAC, proprietarios de
aeronaves ou pelo poder Judiciario

Livro da Aeronave e Certidoes Juridicas

Incluem-se os documentos referentes ao Livro da Aeronave, que
€ o registro de todas as transacdes relativas a uma aeronave,
desde o seu primeiro registro no Brasil, formando um histérico
de todos os proprietarios e operadores registrados, assim como
as certiddes juridicas solicitadas ao Registro Aeronautico
Brasileiro.

Avaliacao Operacional de Aeronaves
Incluem-se os documentos referentes a avaliagdo de um novo projeto de
aeronave ou modificagao de projeto ja certificado, para o qual tenha sido
requisitado um certificado de tipo brasileiro.

Certificacao de Organizacao de Producao

Incluem-se os documentos referentes a emissao de Certificado de Organizacao
de Producdo de Produto Aeronautico (COP), a partir da verificagdo do
cumprimento de todos os requisitos exigidos.

Certificacao de Organizacao de Manutencao

Incluem-se os documentos referentes a emissao do Certificado de Organizacao
de Manutengé@o (COM), que consiste na verificagao da documentagao recebida
das empresas de Organizacdo de Manutencdo (oficiando-as quando nao
estiverem de acordo) e na posterior realizacdo de auditoria para emissao do
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283.1

CERTIFICAGAO DE PROFISSIONAIS DA AVIAGAO CIVIL E DE
ORGANIZACOES DE INSTRUCAO

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a certificagao
dos profissionais da aviacgao civil, bem como a certificagdo das organizagées de instrugédo
desses profissionais e o credenciamento de pessoas fisicas e juridicas para certificacao.

Certificacao de Pessoal

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as
atividades relacionadas a certificacdo de pessoal da aviacdo civil realizada
diretamente pela ANAC.

Emissao de Licencas, Habilitacoes, Autorizacoes e
Certificados para Profissionais de Aviacao Civil

Incluem-se os documentos referentes a emissdo de licengas,
habilitacdes, certificados e autorizagées ao pessoal da aviagao civil,
assim como aqueles relativos a renovagao e a andlise de recur,sos para
0s casos de negativa a pedidos dessa natureza.

Certificacao de Profissionais AVSEC

Incluem-se os documentos referentes a certificacdo dos profissionais
AVSEC, incluindo a Elaboracdo da Programacdo Anual de Exames
AVSEC e a Aplicagao de Exames de Certificacdo AVSEC.

Certificacao de Credenciados

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as
acoes de certificagdo de pessoas fisicas ou juridicas para que estejam aptas a
certificar os diversos profissionais da aviagao civil.

Certificacao em Proficiéncia Linguistica
Incluem-se os documentos referentes a certificacdo de profissionais,
entidades de ensino e examinadores em proficiéncia linguistica.

Certificacao Médica

Incluem-se os documentos referentes ao credenciamento de
examinadores, clinicas e entidades publicas para a emissao de
Certificado Médico Aeronautico (antigo Certificado de Capacidade Fisica
- CCF).

Credenciamento e Acompanhamento de Profissionais para
Fiscalizacao e Certificacao em Padroes Operacionais
Incluem-se os documentos referentes ao credenciamento de pessoas
fisicas para a fiscalizagédo e a certificagdo em nome da ANAC. Nesse
caso, o credenciamento € especifico para atividades relacionadas a
padrdes operacionais.

Credenciamento e Acompanhamento de Profissionais para
Fiscalizacao e Certificacao de Aeronavegabilidade

Incluem-se os documentos referentes ao credenciamento de pessoas
fisicas para a fiscalizagéo e certificagdo em nome da ANAC. Nesse caso,
o credenciamento € especifico para atividades de aeronavegabilidade.

Certificacao de Entidades de Ensino

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos referentes as
atividades de certificacdo de organizagdes que atuardo na formagao dos
profissionais da aviagdo através do fornecimento de cursos, treinamentos e
afins.

Certificacao de Centros de Treinamento de Aviacao Civil
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Incluem-se os documentos referentes a certificacdo dos Centros de
Treinamento de Aviacdo Civil (CTAC) - que sdo organizagdes
certificadas segundo o RBAC 142.

Homologacao de Centros de Instrucao AVSEC

Incluem-se os documentos relacionados a homologagao ou a renovagao
da homologacédo de Centros de Instrugdo para Seguranga da Aviacao
Civil Contra Atos de Interferéncia llicita — AVSEC (Centros de Instrugéao
AVSEC).

Qualificacao de Dispositivos de Treinamento

Incluem-se os documentos referentes a qualificacdo de Dispositivos de
Treinamento Simuladores de Voo (FSTD — Flight Simulator Training
Devices), que tem o objetivo de verificar suas caracteristicas de
desempenho e realismo, bem como classifica-lo nas diversas categorias
existentes.

Certificacao de Centros de Instrucao de Aviacao Civil
Incluem-se os documentos referentes a certificacdo dos Centros de
Instrucdo de Aviagéo Civil (CIAC), para fornecer treinamento e conduzir
exames teoricos e verificagdes de pilotos, mecénicos de voo (MCV),
comissarios de voo, despachantes operacionais de voo (DOV) e pessoal
pertencente a administragéo publica.

Autorizacao de Entidade de Ensino de Transporte Aéreo de
Artigos Perigosos

Incluem-se os documentos referentes a solicitacdo de autorizacao de
funcionamento de entidade de ensino voltadas para o transporte aéreo
de artigos perigosos, assim como os referentes a homologagéo de
cursos e o credenciamento de instrutores.

FISCALIZACAO

Esta classe contempla o conjunto de documentos relacionados as atividades de vigilancia
continuada para o acompanhamento do desempenho dos entes regulados pela ANAC,
objetivando manter os padrdes originalmente previstos na certificacdo e de acao fiscal para
reprimir atos ilicitos no que concerne as competéncias da ANAC, assim como as agdes de
analise, notificacdo e decisao de autos de infracdo em 12 e 22 instancias na Agéncia.

PLANEJAMENTO E EXECUCAO DE ACAO FISCAL

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos relacionados as acdes
de fiscalizacdo para identificagdo e prevencédo de infragdes aos regulamentos e de
pratica de atos ilegais, em conjunto com outros 6rgaos.

Gestao da Inteligéncia Operacional

Incluem-se os documentos referentes a gestao das atividades de inteligéncia no
ambito da agéncia, através da producdo de conhecimentos de inteligéncia e
contra inteligéncia no setor de aviagao civil.

Operacoes Especiais

Incluem-se os documentos referentes ao planejamento e a condugdo de
operagOes especiais de fiscalizagdo destinadas a verificar o cumprimento de
requisitos de seguranga da aviacao civil e a fiscalizar a prestacdo de servigos
aéreos.

Operacoes de Acao Fiscal
Incluem-se os documentos referentes a elaboracdo do planejamento e
coordenacao das operagdes de fiscalizagdo da ANAC.
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Investigacao de llicitos Aeronauticos

Incluem-se os documentos referentes as agdes relacionadas a andlise de
denuncias e realizacéo de diligéncias e outras a¢des relacionadas a investigacéo
de ilicitos aeronauticos.

Coordenacao do Plano de Gerenciamento de Crise

Incluem-se os documentos referentes a aprovacao e atualizacdo do Plano de
Gerenciamento da ANAC e protocolos de crise, tais como atas de reunides de
acionamento da sala de crise e relatérios finais.

Simulacao da Capacidade de Resposta a Acidentes Aeronauticos
Incluem-se os documentos encaminhados pelas empresas com seus planos de
respostas aos acidentes aeronduticos e simulagado da capacidade, tais como
atas de reunides e relatérios de avaliagao.

MONITORAMENTO DE VOOS

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos referentes ao
acompanhamento das informagbes relacionadas as operagdes de voo previamente
autorizadas.

Monitoramento de Voos Autorizados

Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento das operagdes de voos
autorizados, regulares e nado regulares, para verificagdo da conformidade das
operagoes.

Monitoramento do Uso de Slots

Incluem-se os documentos referentes a andlise de informacgbes de uso e
emissao de relatdrios de slots (tempo especifico alocado para uma aeronave
pousar ou decolar).

VIGILANCIA CONTINUADA DE EMPRESAS AEREAS

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos referentes ao
monitoramento da qualidade, do desempenho e dos requisitos de seguranga exigidos
das diversas empresas aéreas do setor de aviagao civil.

Atendimento e Fiscalizacao do Servico ao Passageiro

Incluem-se os documentos referentes a fiscalizacdo de servicos aéreos,
envolvendo o atendimento ao cidaddo que procura pessoalmente um Nucleo
Regional de Aviagao Civil (NURAC) e a verificagdo da situacgao por ele relatada,
as rondas periddicas realizadas, a comunicagdo com empresas aéreas a fim de
sanar situagdes ndo conformes, a emissao de autos de infracdo quando couber

e a avaliacdo de denuncias.

Fiscalizacao de Operacoes da Aviacao Civil

Incluem-se os documentos relativos a fiscalizagao das operagdes das empresas
de transporte aéreo, das aeronaves de asas rotativas externas, da aviagéo
agricola, da aviagao geral, de offshore e de taxi aéreo, como Cronograma de
Acompanhamento, Dados de Operagdes, Denuncias e Relatérios de
Fiscalizacao.

Acompanhamento do Programa de Seguranca do Operador Aéreo
Incluem-se os documentos referentes as atividades de acompanhamento do
Programa de Seguranga do Operador Aéreo (PSOA), como os Relatérios de
Inspecéo em Operadores Aéreos.

Analise de Ocorréncias e Fiscalizacao do Transporte de Artigos
Perigosos

Incluem-se os documentos referentes a andlise de ocorréncias e fiscalizagdo do
transporte aéreo doméstico e internacional de artigos perigosos em aeronaves
civis registradas ou ndo no Brasil.

Fiscalizacao dos Dados Estatisticos e Econdomicos das Empresas
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Aéreas

Incluem-se os documentos referentes a fiscalizacdo do recebimento e da
consisténcia dos dados estatisticos e econémicos recebidos pela ANAC, tais
como: Cronograma de Acompanhamento, Denuncias sobre Qualidade de
Servicos, Relatério de Fiscalizagao Contabil e Financeira de Empresas Aérea.

Vigilancia Continuada do Sistema de Seguranca Operacional
Incluem-se os documentos referentes a vigilancia do Sistema de Gerenciamento
de Seguranca Operacional (SGSO) em empresas, operadores e servigos
aéreos.

VIGILANCIA CONTINUADA DE AERONAVEGABILIDADE

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a fiscalizagao
da fabricacdo até a manutencdo do produto aeronautico, visando garantir que os
requisitos de aeronavegabilidade exigidos na certificagdo estejam sendo devidamente
cumpridos.

Vigilancia Continuada de Produto Aeronautico Certificado
Incluem-se os documentos referentes a vigilancia continuada das aeronaves
certificadas, desde a elaboragao do planejamento das atividades fiscalizatérias
para o ano até a execugao dos planos e inspecao in loco das aeronaves, como
o Plano de Trabalho Anual, o Programa de Vigilancia Continuada e o Relatério
de Fiscalizacdo de Aeronavegabilidade.

Vigilancia de Organizacao de Producao de Produto Aeronautico
Incluem-se os documentos referentes a vigilancia continuada do cumprimento
de requisitos para a fabricagao de produtos aeronauticos.

Vigilancia de Organizacao de Manutencao Aeronautica

Incluem-se os documentos referentes a vigilancia continuada das organizagdes
de manutencado certificadas para verificagdo do cumprimento de requisitos
necessario para a manutencao de produtos aeronauticos pelas organizagdes
certificadas. Incluem-se, ainda, documentos contendo informacdes de Quality
Scape e informacdes do processo produtivo.

VIGILANCIA CONTINUADA DE AERODROMOS

- Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades
de fiscalizag&o, as quais visam verificar se os requisitos exigidos na certificagao estéo
sendo devidamente cumpridos, a fim de que os aer6dromos operem com niveis
aceitdveis de seguranga.

Controle de Qualidade AVSEC

Incluem-se o0s documentos referentes ao planejamento, execugdo e
consolidagao de resultados de fiscalizagbes referentes a security na agéncia, tais
como: Planos de agbes corretivas na area de seguranga da aviagao civil contra
atos licitos, Planejamento Anual de Controle de Qualidade, Processos,
Relatorios de Auditorias, Andlises e Testes AVSEC, Relatério de inspegcdo em
aeroportos na area de seguranga da aviacgao civil contra atos ilicitos, Relatério
Anual e Documentos de Seguranca da Aviagéo Civil (DSAC).

Fiscalizacao da Aderéncia de Pistas de Pouso e Decolagem
Incluem-se os documentos referentes ao recebimento e andlise dos relatérios de
aderéncia das pistas de pouso e decolagem, que consiste em importante
ferramenta para avaliagdo das condicdes de seguranca operacional da
infraestrutura aeroportuaria.

Fiscalizacao da Seguranca Operacional de Aerodromos

Incluem-se os documentos referentes as atividades que visam garantir a
continuidade da seguranga operacional de aerédromos, tais como: Boletim de
Registro de Ocorréncias Aeronduticas (BROA), Ficha de Cadastro de
Infraestrutura de Servigo de Prevencao, Salvamento e Combate a Incéndio em
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Aerédromos Civis (SESCINC) no Sistema de Aviagao Civil (SACI), Relatério de
Fiscalizagao da Seguranga Operacional de Aerédromos, Relatério de Andlise de
Impacto sobre a Segurangca Operacional (AlISO), Relatério de Procedimentos
Especificos de Seguranca Operacional para Obras e Servigos (PESO), Relatério
de Atrito e Macrotextura de Pistas de Pouso e Decolagem, Relatério de
Prevencédo (RELPREV), Evento de Seguranca Operacional (ESO), Relatério de
Movimentagdo de Aeronaves e Passageiros em Aeroportos e Solicitagao de
PRE-NOTAM.

GESTAO DE CONTRATOS DE CONCESSAO DE INFRAESTRUTURA

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as agdes de
acompanhamento das empresas concessionarias, no que diz respeito ao seu
desempenho e aos servigos por ela prestados.

Acompanhamento de Obras e Investimentos em Aeroportos
Incluem-se os documentos referentes ao acompanhamento das concessionéarias
no que concerne & execugao das obras e investimentos descritos em contrato e
a fiscalizagdo quanto ao cumprimento dos requisitos estabelecidos, como o
Cronograma de Acompanhamento de Obras, Planos, Programas e Projetos.

Fiscalizacao Contabil, Securitaria, Econémico e Financeira de
Aeroportos

Incluem-se os documentos referentes ao acompanhamento das concessionarias
no que concerne a fiscalizagdo quanto ao cumprimento dos requisitos contabeis
e securitarios e ao recolhimento das taxas referentes a outorga concedida a elas,
como Denuncias sobre Qualidade de Servigos, Apdlices de Seguro e Relatorio
de Fiscalizagao Contabil, Econémico e Financeira de Aeroportos Concedidos.

Fiscalizacdao. Monitoramento de Tarifas, Precos Especificos e
Acesso

Incluem-se os documentos referentes ao continuo monitoramento da aplicagéo
de tarifas, de precos especificos e de regras de acesso para utilizagdo da
infraestrutura aeroportuaria estabelecidos pela ANAC, como Planilhas de Precos
Especificos e Acesso, Memoérias de Calculo, Relatério de Fiscalizagéo e
Monitoramento de Tarifas.

Revisao dos Parametros de Contratos de Concessao e Analise de
Pleito de Reequilibrio Econdmico-Financeiro

Incluem-se os documentos referentes ao acompanhamento e alteragées nos
contratos de concessao por necessidade identificada pela prépria Agéncia ou
por solicitacdo das concessionarias, além daqueles relacionados ao reequilibrio
econdmico-financeiro de contrato e a revisdo dos parametros de contratos de
concessao, assim como os documentos como Pedido de alteragdo societaria,
Pedidos de reequilibrio econémico financeiro de contrato e Recurso
Administrativo.

Monitoramento da Qualidade do Servico em Aeroportos

Incluem-se os documentos referentes ao acompanhamento das concessionéarias
no que concerne a qualidade dos servigos prestados conforme contrato e a
fiscalizagdo quanto ao cumprimento dos requisitos, como Denuncias sobre a
qualidade do servigo em aeroportos e Relatérios de Monitoramento.

Acompanhamento da Transicao das Operacoes para Aeroportos
Concedidos

Incluem-se os documentos referentes & transferéncia das operagbes dos
aeroportos da Infraero para a concessionaria, além daqueles relacionados a
avaliagao da lista de bens, acompanhamento da desapropriacdo de areas e
prazos estabelecidos para transicdo. Incluem-se, ainda, documentos como:
Apolices de Seguros obrigatorias, Lista de Bens que serdo alienados pela
concessionaria, Lista de Imdveis com Imisséo na Posse, Plano Amostral, Termo
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de Aceitacdo Definitiva para transferéncia das operagdes dos aeroportos da
Infraero para a concessionaria.

Monitoramento das Operacoes em Aeroportos

Incluem-se os documentos referentes ao acompanhamento das operagdes em
aeroportos concedidos para subsidiar analises e tomadas de decisao relativas a
novas concessbes ou ao reequilibrio econémico financeiro de contrato e os
Relatérios Diarios de Operagées.

VIGILANCIA CONTINUADA DE PROFISSIONAIS DA AVIACAO CIVIL
E DE ORGANIZACOES DE INSTRUCAO

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades
de fiscalizagédo, que visam verificar se o pessoal da aviacdo civil, as organizagdes e
credenciados e as entidades de ensino estdo cumprindo adequadamente os requisitos
estabelecidos no processo de certificagéo.

Vigilancia Continuada de Pessoal

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as
atividades de verificagdo do cumprimento dos requisitos exigidos no processo de
certificacao de pessoal da aviagéo civil realizado pela ANAC.

Fiscalizacao em Fatores Humanos
Incluem-se os documentos referentes ao gerenciamento do risco de
fadiga e prevencao do uso de substancias psicoativas.

Vigilancia Continuada de Pessoal da Aviacao Civil

Incluem-se os documentos referentes a vigilancia continuada de pessoal
da aviagdo civil (pilotos, comisséarios, mecanicos, etc.), verificando o
cumprimento de requisitos técnicos exigidos quando da obtencéo de
certificagéo, habilitacdo ou licenga.

Vigilancia Continuada de Credenciados

- Nas subdivisées deste descritor classificam-se os documentos referentes a
verificagdo do cumprimento dos requisitos exigidos no processo de certificacdo
para que pessoas fisicas ou juridicas sejam habilitadas a certificar os diversos
profissionais da aviagao civil.

Fiscalizacao em Proficiéncia Linguistica
Incluem-se os documentos referentes ao exame de proficiéncia
linguistica de pilotos desenvolvido pela ANAC.

Vigilancia Continuada de Pessoal Credenciado

Incluem-se os documentos referentes a vigilancia continuada de pessoal
credenciado da aviagao civil.

Vigilancia Continuada de Entidades de Ensino

- Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a
verificagdo do cumprimento dos requisitos estabelecidos para as organizagdes
atuantes na formagéao dos profissionais da aviagao civil.

Vigilancia de Centros de Treinamento de Aviacao Civil
Incluem-se os documentos referentes as auditorias de acompanhamento
nos Centros de Treinamento com o objetivo de verificar o atendimento e
cumprimento dos requisitos legais estabelecidos, como denuncias e
relatérios de vigilancia.

Vigilancia de Centros de Instrucao de Aviacao Civil

Incluem-se os documentos referentes as inspegbes e as auditorias
realizadas nos centros de Instru¢do de Aviagao Civil, como denuncias e
relatérios de vigilancia.
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GESTAO DE SANCAO ADMINISTRATIVA

Incluem-se os documentos referentes as agbes de andlise, notificacdo e decisdo de
autos de infragdo em 12 e 22 instancia na ANAC, tais como: Notificagdo, Edital de
Intimacao, Relatério de Fiscalizagéo e Autos de Infragéo.

400 DESENVOLVIMENTO E ARTICULAGAO DA AVIAGAO CIVIL

410

411

412

413

420
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430

Esta classe contempla os documentos produzidos e acumulados pela Agéncia no ambito dos
relacionamentos com entes publicos, regulados e sociedade, assim como os provenientes de
negociacbes de acordos com organismos internacionais e nacionais.

Fazem parte ainda os documentos que dizem respeito & articulacdo de agdes visando o
desenvolvimento e fomento da aviacéo civil, da infraestrutura aeronautica e aeroportuaria do
pais, assim como os relatorios, dados e estatisticas produzidos pela Agéncia destinados a
subsidiar a sociedade, além dos documentos oriundos das reunides e encontros de Colegiados
(Comissbes, Conselhos e Grupos de Trabalho).

PROMOCAO DA AVIACAO CIVIL
Nas subdivisbes desse descritor classificam-se os documentos relacionados a
articulacédo de agdes visando o desenvolvimento e fomento da aviagéo civil, por meio das
atividades de: promog¢éo da agao nacional da aviagao civil, capacitagdo de regulados e
desenvolvimento de programas e projetos.

Capacitacao de Regulados

Incluem-se os documentos referentes a realizagdo de acdes de fomento a
escolas e centros de treinamento de profissionais da aviagao civil e de a¢des de
capacitacdo direta, tais como: Acordos de Cooperacdo, Dossiés técnicos,
Estudos, Termos de Cooperacao de agbes de fomento a escolas e centros de
treinamento de profissionais da aviagao civil e de agbes de capacitagao direta.

Desenvolvimento de Acoes para Aviacao Civil

Incluem-se os documentos referentes a Promog¢éo da Agao Nacional de Aviacao
Civil, além daqueles relativos aos programas de incentivos ao transporte aéreo
para as localidades sem viabilidade econdmica, tais como: Acordos e Termos de
Cooperagao para promocao da Aviagao Civil.

Fomento aos Aspectos Ambientais na Aviacao Civil

Incluem-se os documentos referentes a Rede Ambiental da ANAC, férum de
carater consultivo que se destina a promover a gestdo eficaz dos aspectos
ambientais da aviacao civil na esfera de atuagdo da Agéncia, como o0s
documentos que dizem respeito a consolidacao da participagéo brasileira nas
discussdes sobre meio ambiente no Transporte Aéreo Internacional e os
Acordos e Termo de Cooperacao para promogao dos aspectos ambientais na
aviacao civil e na Rede Ambiental.

ACOMPANHAMENTO LEGISLATIVO

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos referentes as Relacdes
Institucionais e as atividades de proposic¢ao, contribuicdo, acompanhamento e avaliagao
de legislagcao para a aviacao civil.

Acompanhamento e Avaliacao
Incluem-se os documentos referentes as atividades de acompanhamento e
avaliagao de legislacbes para a aviagao civil.

Proposicao e Contribuicao
Incluem-se os documentos referentes as atividades de proposicao, definigéo e
contribuigéo legislativa para a aviagao civil.
PARTICIPACAO NA FORMULACAO DA POLITICA PARA O SETOR
DE AVIACAO CIVIL

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se os documentos relacionados as
atividades de articulagdo com os demais érgaos da aviacgao civil (Secretaria de Aviagao
Civil, Ministério dos Transportes, Ministério da Defesa e Conselho de Aviagao Civil) na
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proposicao, contribuicdo, acompanhamento e avaliagdo de politicas publicas para a
aviagao civil.

Acompanhamento. Avaliacao
Incluem-se os documentos referentes as atividades de acompanhamento e
avalia¢do de politicas publicas para a aviagéao civil.

Proposicao. Contribuicao
Incluem-se os documentos referentes as atividades de proposicéo, definicao e
contribuicdo para a formulagao de politicas publicas para a aviagao civil.

ORGANIZACAO E PARTICIPACAO DE COLEGIADOS

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se os documentos relacionados as
atividades de criacdo, coordenacao, operacionalizagao, participagao e deliberagdes em
colegiados, como autoridades aeroportudrias, cAmaras técnicas, comissoes, conselhos,
grupos de trabalho, juntas e/ou comités.

Participacao em Camaras Técnicas

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se os documentos referentes a
instituicdo, ao acompanhamento, as deliberagbes colegiadas, além das
atividades relacionadas a organizagao das camaras técnicas.

Instituicao e Acompanhamento

Incluem-se os documentos referentes as atividades de instituicao,
acompanhamento e de deliberagdo das camaras técnicas, como
Regimentos Internos, atas, relatérios de acompanhamento das acgdes
dos colegiados e atos de criagao.

Organizacao

Incluem-se os documentos referentes as  atividades de
operacionalizagdo e organizacdo das camaras técnicas, tais como:
Correspondéncias de convite/convocagéo, Dossiés de reunides, dossiés
de eleigbes, dossiés de membros integrantes, dossiés de substituicdes
de membros.

Participacao em Reunides de Autoridades Aeroportuarias

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as
atividades de participacao da ANAC em reunides periédicas, tais como as da
Comissao de Coordenagado Aeroportuaria (CCA), Centro de Gerenciamento
Aeroportuario (CSA) e Comissdao de Segurangca Aeroportuaria (CGA), que
ocorrem nos aeroportos brasileiros com as Autoridades Aeroportudrias.

Instituicao e Acompanhamento

Incluem-se os documentos referentes as atividades de instituicao,
acompanhamento e de deliberagdo das reunides de autoridade
portudria, como Regimentos Internos, atas, relatérios de
acompanhamento das agdes dos colegiados e atos de criacao.

Organizacao

Incluem-se os documentos referentes as atividades de
operacionalizagdo e organizacdo das reunides de autoridades
aeroportudrias, como correspondéncias de convite/convocacao, dossiés
de reunibes, dossiés de eleigcbes, dossiés de membros integrantes,
dossiés de substituicoes de membros.

Gestao da Integracao dos Nucleos Regionais de Aviacao Civil
Incluem-se os documentos referentes as atividades de planejamento e
organizacao periédica do Encontro dos Nucleos Regionais de Aviagdo Civil
(NURAC).

ATUACAO E REPRESENTACAO INTERNACIONAL E NACIONAL

Nas subdivisbes desse descritor classificam-se os documentos relacionados as
atividades de atuagao e representagao do Brasil em atos com organismos internacionais,
outros paises e os que dizem respeito a representagao institucional da ANAC junto a
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diversos érgaos e entidades no Brasil, assim como aqueles documentos relacionados ao
assessoramento, organizacao e/ou participacdo em eventos internacionais.

Integracao com Organismos Internacionais

Incluem-se os documentos referentes a representacao do Brasil em convengdes,
acordos, tratados e atos de transporte aéreo internacional com organizagbes
internacionais, como a Organizacdo de Aviagdo Civil Internacional (OACI) e
Comissao Latino Americana de Aviacdo Civil (CLAC), os Acordos de
cooperacado, Dossiés técnicos de reunides, Memorandos de entendimento,
Pareceres de integragéo e/ou cooperagdo com 6rgaos internacionais além dos
documentos relacionados com a participagao nos painéis internacionais da OACI
e os que dizem respeito a Gestao do Programa USOAP/CMA junto a OACI.

Integracao com Paises

Nas subdivisbes deste descritor classificam-se os documentos relativos a
representacdo do Brasil em convengdes, acordos, tratados e atos de transporte
aéreo internacional com outros paises.

Instituicao de Parcerias, Acordos e Tratados

Incluem-se os documentos referentes ao firmamento e a instituicdo de
parcerias, acordos e tratados com demais paises, tais como: Acordos de
cooperacdo, Dossiés técnicos, Memorandos de entendimento,
Pareceres de integragao e/ou cooperagao com outros paises.

Programacao de Reunides
Incluem-se os documentos referentes a programacao e a convocagao
de reunides de consulta sobre servigos aéreos.

Integracdo com Orgéos e Entidades Nacionais

Incluem-se os documentos referentes a representagéo institucional da ANAC
junto a diversos érgaos e entidades no Brasil, tais como: Acordos de cooperacéo,
Atos de celebragdo de parceria, Termos de integracdo e/ou cooperagdo com
orgéos e entidades nacionais.

ELABORACAO DE ESTATISTICAS, ESTUDOS E RELATORIOS

Nas subdivisdes desse descritor classificam-se os documentos referentes as atividades
de coleta, produgado, fomento, sistematizacdo e divulgacdo de estudos, dados
estatisticos, indicadores, relatérios, informagdes e pesquisas que visem o fomento e
desenvolvimento da aviagao civil.

Desenvolvimento de Estudos em Parceria com Instituicoes de
Pesquisa

Incluem-se os documentos referentes as atividades de elaboracédo de projetos
com instituicbes de pesquisa no intuito de desenvolver estudos sobre
informagdes relevantes para a ANAC e subsidiar a tomada de decisdo dos
gestores da Agéncia, como os Acordos e Termos de cooperagdo para
desenvolvimento e publicagéo de estudos.

Elaboracao de Relatérios de Seguranca Operacional

Incluem-se os documentos referentes as atividades de elaboragao e publicagao
dos Relatérios de Seguranca Operacional que trazem informacgdes referentes a
segurancga operacional na aviagao civil brasileira e no restante do mundo.

Elaboracao de Relatérios e Estudos de Acompanhamento do
Mercado de Transporte Aéreo

Incluem-se os documentos referentes as atividades de coleta de dados
estatisticos, econdmicos e de publicacao periédica de relatérios e estudos de
acompanhamento do mercado de transporte aéreo nacional e internacional.
Fazem parte também os documentos relacionados a elaboracado de estudos
econdmicos afetos ao transporte aéreo internacional, como os Pareceres de
elaboracao e publicagédo de Relatérios de Dados Estatisticos do Mercado de
Transporte Aéreo nacional e internacional, Relatérios de Tarifas (domésticas e
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internacionais) e os relatérios de acompanhamento de mercado nacional e
internacional.

464 Remessa de Dados para Organismos Internacionais
Incluem-se os documentos referentes as atividades de envio de dados do
transporte aéreo recebidos pela ANAC para organismos internacionais.

465 Remessa de dados para Entidades Nacionais
Incluem-se os documentos referentes as atividades de envio de dados do
transporte aéreo recebidos pela ANAC para 6rgaos e entidades nacionais em
virtude de convénios ou por forga de Lei.
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TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS
A N AC Atividades-Fim

Tabela de Temporalidade da Area-Fim
Apresentacdo

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos da Agéncia Nacional
de Aviacéo Civil (ANAC) foi elaborada tomando-se como referéncia a Tabela Basica de
Temporalidade e Destinagdo de Documentos Relativos as Atividades-Meio da
Administracdo Publica Federal, aprovada por meio da Resolugdo n® 14, de 24 de
outubro de 2001, pelo Conselho Nacional de Arquivos (CONARQ). Visando contemplar
a realidade documental da Agéncia, foi elaborada a Tabela de Temporalidade relativa
as Atividades-Fim, na qual foram utilizadas as classes 100 a 400 para abranger as
atividades finalisticas da ANAC. Para isso, tomou-se por base a metodologia de coleta
de informacgdes prépria da equipe contratada de pesquisadores da Universidade de
Brasilia denominada “Diagrama de Contexio”, aliado a pesquisas exaustivas das
legislagdes vigentes para cada um dos temas abordados no instrumento de gestao de
documentos. Além disso, foi necessario o levantamento de informacoes
complementares junto a representantes das unidades produtoras para que 0s prazos
de guarda e a destinacao final fossem definidos.

1. Configuragcdo da Tabela de Temporalidade e Destinagcdo de
Documentos da Agéncia Nacional de Aviagao Civil (ANAC)

A Tabela de Temporalidade e Destinacdo de Documentos € um instrumento
arquivistico resultante da avaliagdo que tem por objetivo definir prazos de guarda e
destinacao de conjuntos documentais, com vistas a garantir o acesso a informagéao
registrada nesses. Sua estrutura basica contempla os conjuntos documentais
produzidos e recebidos por uma instituicdo no exercicio de suas atividades, os prazos
de guarda nas fases corrente e intermediaria, a destinacado final - guarda permanente
ou eliminacao -, além de um campo para observacoes, necessario a sua compreensao

e aplicagao.
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Apresentam-se, a seguir, as diretrizes para a correta utilizacao do instrumento:
1.1. Assunto

Neste campo sdo apresentados os termos que representam o0s conjuntos
documentais produzidos e recebidos, hierarquicamente distribuidos de acordo com as
funcdes e atividades desempenhadas pela ANAC. Para possibilitar melhor identificacao
do conteudo da informacdo, foram analisadas funcbes, subfuncdes, atividades,
espécies e tipos documentais e agrupados segundo o Cédigo de Classificacdo, cujos

conjuntos constituem o referencial para o arquivamento dos documentos.
1.2. Prazos de Guarda

Referem-se ao tempo necessario para arquivamento dos documentos nas
fases corrente e intermediaria, para atender exclusivamente as necessidades da
administragao que o gerou. O prazo estabelecido para essa fase corrente esta ligado
ao periodo em que o documento € frequentemente consultado, exigindo a sua
permanéncia junto as unidades organizacionais. A fase intermediéria relaciona-se ao
periodo em que o documento ainda é necessario a administracao, porém com menor
frequéncia de uso, podendo ser transferido ao Arquivo Central da Entidade, embora a

disposicao desta.

1.3. Destinagao Final

Neste campo é registrada a destinacao estabelecida que pode ser a eliminacéo,
guando o documento ndo apresentar valor secundario (probatério ou informativo), ou a
guarda permanente, quando as informacbes contidas no documento forem

consideradas importantes para fins de prova, informacao e pesquisa.

1.4. Observacoes

Neste campo sao registradas as informag¢des complementares e as orientagdes
necessarias a correta aplicacdo da tabela no que tange a destinacao dos documentos

segundo a particularidade de cada um dos conjuntos documentais avaliados.
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2. Metodologia Utilizada para Elaboragdo da Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos da Agéncia Nacional
de Aviagao Civil (ANAC)

Na elaboracao da Tabela foi observada a Teoria das Trés Idades, segundo a qual
os arquivos dividem-se em trés fases, de acordo com a sua utilizagdo: corrente,
intermediaria e permanente. A partir dessa teoria, foram definidos os parametros gerais

para o arquivamento e a destinacao dos documentos de arquivo.
2.1. Identificando os Valores dos Documentos

O processo de avaliagdo considera a funcao pela qual o documento foi criado,
identificando os valores a ele atribuidos (primario ou secundario), segundo o seu
potencial de uso. Dessa forma, considera-se que:

. Valor Primario: refere-se ao uso administrativo do documento para a
instituicdo, razdo primeira da criagdo do documento, o que pressupde o
estabelecimento de prazos de guarda ou retencao anteriores a eliminacao ou
ao recolhimento para guarda permanente. Relaciona-se, portanto, ao periodo
de utilidade do documento para o cumprimento dos fins administrativos, legais

ou fiscais; e

. Valor Secundario: refere-se ao uso do documento para outros fins que nao
aqueles para os quais foram criados originalmente. Pode ser considerado
probatdrio, quando comprova a existéncia, o funcionamento e as ac¢des da
instituicdo, ou informativo, quando contém informacdes essenciais sobre
matérias com que a instituicao lida, para fins de estudo ou pesquisa.

2.2. Atribuindo Prazos de Guarda para os Documentos

Para definicdo dos prazos de guarda dos conjuntos documentais, tanto no arquivo
corrente quanto no arquivo intermediario, foram analisados e considerados os prazos
prescricionais definidos na legislacao pertinente e o levantamento de informacdes nas

unidades produtoras. Dessa forma temos:

Pdgina 29 de 69



3 _
TABELA DE TEMPORALIDADE E DESTINACAO DE DOCUMENTOS
A N A C Atividades-Fim

. Prazo prescricional: intervalo de tempo durante o qual o poder publico, a
empresa ou qualquer interessado pode invocar a tutela do Poder Judiciario
para fazer valer direito seu que entenda violado. Para andlise desses prazos,
foram pesquisadas e analisadas Leis, Decretos, Resolugdes, Portarias e
outros atos normativos que regulam as atividades relacionadas a criacao ou
ao recebimento dos conjuntos documentais.

Assim, buscou-se identificar os prazos de vigéncia dos conjuntos documentais
necessarios a sua tramitacao, a qual conduz a uma decisdao administrativa. A vigéncia
se inicia no momento em que o documento € produzido e termina quando sua informacao
cumpriu o objetivo que originou o registro documental. Alguns prazos de vigéncia ou
prescricional se apresentam de forma concreta, dependendo de determinadas
caracteristicas da informacgao (contratos, certiddes e outros) ou se acham previstos em

instrumentos legais (documentos financeiros, judiciais e outros).

Durante o trabalho de levantamento da legislacao, ficou claro que a maioria dos
conjuntos documentais ndo possuia prazos de guarda devidamente regulamentados.
Para esses casos, foram identificadas e consideradas as necessidades usuais e
precaucionais da ANAC, a fim de atender as necessidades administrativas da

Organizacao.

. Prazo precaucional: € o intervalo de tempo durante o qual o poder publico,
a empresa ou qualquer interessado guarda o documento por precaucgao,
antes de elimina-lo ou promover o seu recolhimento para guarda definitiva no
Arquivo Permanente.

Os prazos de precaucao justificam-se para responder as possiveis reclamacoes
administrativas ou juridicas referentes ao texto ou a sua tramitacdo e cumprimento, e
também para servir de antecedente direto ou suporte juridico a um documento agora
vigente. Seu inicio é concretamente definido pelo término da vigéncia ou prescricao, mas
seu término estd associado a critérios externos ao documento, advindos de normas
juridicas que respaldam direitos e obrigacées ou quando sua guarda se justifica para
atender possiveis demandas administrativas posteriores. Seja qual for o caso, o
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importante é que esse prazo possua uma data definida para seu término, devendo-se,

para tanto, estabelecer critérios objetivos.

Esse trabalho contou com a colaboragéo das areas-fim envolvidas da Agéncia. O
entendimento é que os setores sdo os mais indicados para apontar suas proprias
necessidades, procedimentos, tramites e rotinas documentais. Dessa feita, na
construgdo da Tabela de Temporalidade de Documentos da ANAC, para aqueles
conjuntos documentais em que nao havia previsdo legal, foram consideradas as
necessidades das unidades e setores administrativos, a existéncia de outras fontes com
as mesmas informacdes (documentos recapitulativos) e a utilizacdo de outras
experiéncias acumuladas pela equipe de pesquisadores e avaliacdo por parte da
Comissdo Permanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD, sobre necessidades,

acesso e pesquisa documental.
2.3. Definindo a Destinagcao Final dos Documentos

No processo de avaliagdo documental a destinacédo final é a ultima fase, ou seja,
nesta etapa sera definida a guarda permanente ou eliminacdo dos conjuntos

documentais.

2.3.1. Guarda permanente

Documentos cujas informagdes sao consideradas imprescindiveis a ANAC e para a
sociedade. Além do valor primario (para fins legais, administrativos e fiscais) atribuido por
meio da avaliagdo, os conjuntos documentais também podem apresentar valor secundario
(servir de prova ou informativo). Com isso, devem ser definitivamente preservados a fim

de comprovar direitos e servir como fonte de pesquisa.
Como exemplo de documentos de guarda permanente da ANAC podemos citar:

- Instrucdes Normativas; Relatério Anual de Seguranca Operacional; IAC — Instrucéo de
Aviacao Civil (normativo classificado na classe 100 — Regulamentacao); MPR — Manuais
de Procedimentos; IS — Instrucdes Suplementares; RBHA — Regulamento Brasileiro de
Homologacgéao Aeronautica; RBAC — Regulamentos Brasileiros da Aviacao Civil; Agenda
Regulatéria, dentre outros.
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Percebe-se, entdo, que os documentos de guarda permanente sao na grande
maioria os atos constitutivos, os normativos, os relativos a direitos e obrigagcées da ANAC

e regulados.

2.3.2. Eliminagado

Sao considerados documentos destinados a eliminacao aqueles que, depois de
cumprirem seus prazos de guarda na unidade produtora e no Arquivo Central, nao
apresentam valor secundario que justifiguem a sua guarda, ou seja, podem ser

eliminados sem prejuizo para a sociedade ou para a memoria da Aviacao Civil.

3. Observacoes

Para fornecer as orientacdes utilizadas na definicao dos valores e tempo de guarda
dos documentos, elencamos alguns dos critérios e regras gerais adotados para
elaboracao da Tabela de Temporalidade relativa as Atividades-Fim.

Os critérios adotados em relagdo ao prazo de guarda poderao ser revistos a partir
de mudancgas na legislacéo.

3.1 Regras Gerais:

Vigéncia:

Vigéncia é o intervalo de tempo durante o qual o documento produz efeitos
administrativos ou legais plenos, cumprindo as finalidades que determinaram
a sua produgéo. Como exemplo, tomemos uma norma ou politica, nesse caso,
a vigéncia esgotar-se-ia com a elaboracao/publicacado de outra politica/norma,
bem como quando essa deixasse de vigorar. Dessa forma, identificamos que
apds a vigéncia do documento o mesmo deverd ser transferido (encaminhado)
ao Arquivo Central da ANAC, aguardando o exaurimento dos prazos

precaucionais estabelecidos; e

Eliminacao de Documentos Indeferidos
Para os documentos que tiverem seus requerimentos indeferidos (rejeitado,
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negado, nao concedido), caso ndo envolvam pagamentos, poderao ser
eliminados apos 2 (dois) anos. Para os que envolvam pagamento, eliminar
apos 5 (cinco) da aprovacado das contas ou 10 (dez) anos da entrega do
Relatério de Gestéao.

3.2 Regras Especificas:

Prazo de 1 (um), 2 (dois), 3 (trés) e 5 (cinco) anos:

Temporalidade definida de acordo com a frequéncia de uso pelas unidades
produtoras dos documentos, bem como por consultas internas antes de
disponibilizados definitivamente para acesso publico; e

Prazo de 10 (dez) anos, 15 (quinze) e 20 (vinte):

Temporalidade aprovada pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de
Documentos, que levou em consideragdo a margem legal e precaucional
prevista na Lei n° 8.429, de 2 de Junho de 1992 (Lei de improbidade
Administrativa) para defesa dos interesses publicos e privados dos regulados
da ANAC e sociedade. Além disso, também foram consideradas as

recomendacdes das areas técnicas.

Assim, esgotados os prazos de guarda dos documentos nos arquivos corrente e
intermediario, os conjuntos documentais poderao ser destinados a guarda permanente
ou serem eliminados, sem prejuizo para a coletividade ou memoria da Agéncia Nacional

de Aviacao Civil.

Cabe ressaltar que esses prazos podem ser interrompidos a qualguer momento,
por exemplo, ao ser instaurada uma acao judicial ou extrajudicial que exija a
apresentacao desses documentos. Quando da ocorréncia desses fatos, passe-se a
contar novamente os prazos a partir da decisdo e/ou desfecho da situacdo. Contudo,
uma simples consulta ou pesquisa ao documento ndo interrompe a contagem do prazo

previsto.
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4. Justificativas dos Prazos de Guarda e Destinagcao Final

As justificativas apresentadas a seguir tém como objetivo detalhar os argumentos
utilizados para definicdo dos prazos de guarda e destinacdo de cada conjunto
documental pertencente a seu cédigo especifico.

CLASSE 100 - REGULAMENTACAO

Foram considerados como de guarda permanente todos os conjuntos
documentais da Classe 100 referentes a atuacdo da ANAC como Agéncia reguladora

das atividades de aviagao civil.
Subclasse 110 — Planejamento. Elaboracao de Normas Finalisticas

Sao considerados de guarda permanente os conjuntos documentais referentes
aos codigos 111, 112.1 e 112.2 por tratarem do desenvolvimento, atualizacdo e
expedicdo de atos oficiais da Agéncia. Envolvem contribui¢cdes internas e externas,
normas, especificacées técnicas, cédigos de pratica, instru¢cdes e regulamentos a
serem seguidos. Dessa forma, apresentam valor secundario: informativo ou de
testemunho para a Agéncia e para a sociedade. Isto €, aportam uma contribuicao
importante para a pesquisa e para os estudos no dominio do conhecimento da
atividade de regulamentacéo da Aviagao Civil brasileira.

Subclasse 120 - Isencao de Requisitos

Igualmente s&o considerados de guarda permanente 0s conjuntos
documentais referentes a expedicdo de atos oficiais ndo normativos (cddigos 121,
122 e 123) por registrarem processos relativos a isengao de requisitos ou acées nao
previstas em regulamentos submetidas a ANAC para analise e que apresentam valor

secundario.
CLASSE 200 — CERTIFICACAO E OUTORGA

A ANAC atua na certificacdo de aeronaves, empresas, fabricantes, oficinas,

aerédromos, escolas, profissionais da aviacao civil, na outorga de infraestrutura e na
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regulacao de tarifas aeroportuarias. Esse processo é sistematizado, acompanhado e
avaliado, de forma a propiciar adequado grau de confianga de que um produto,
empresa, processo ou servico, ou ainda um profissional, atenda a requisitos pré-

estabelecidos em normas e regulamentos da aviagéo civil.
Subclasse 210 — Autorizacao de Voo

Todos os conjuntos documentais referentes a subfuncao de autorizacao de voo
sao considerados rotineiros e servem apenas ao objetivo imediato para o qual sao
produzidos. Sendo assim, os documentos classificados como Autorizacdo de Slots
(211), depois de esgotados os prazos de guarda no arquivo corrente por 3 (trés) anos
e no arquivo intermediario por mais 10 (dez) anos, sao passiveis de eliminacdo. Ja os
conjuntos documentais referentes as atividades de Autorizacdo de Sobrevoo de
Aeronave Civil Estrangeira (212) e Voos Regulares e Nao Regulares (213) devem ser
mantidos no arquivo corrente por 5 (cinco) anos, além de atender o prazo
precaucional de 10 (dez) anos no arquivo intermediario, sendo passiveis de
eliminagdo apos o término dos referidos prazos de guarda.

Subclasse 220 - Certificacao de Empresas Aéreas

Os conjuntos documentais referentes as atividades de Certificacdo do
Operador Aéreo (221) e Aprovacéao e Isencao de Transporte de Artigos Perigosos
(224) devem permanecer no arquivo corrente enquanto ainda estao vigentes e logo
em seguida devem cumprir um prazo precaucional de 10 (dez) anos no arquivo
intermediario. Cumpridos esses prazos, tais conjuntos documentais sao passiveis de
eliminacao, tendo em vista ja terem cumprido o objetivo inicial para o qual foram

criados e nao apresentarem valor secundario.

Ja a documentacao relativa a Certificacdo de Operacdes de Aviacao
Civil (222), depois de cumprir sua vigéncia no arquivo corrente e o prazo de 10 (dez)
anos no arquivo intermediario, tem como destinacao final a guarda permanente, dado

seu valor historico para o setor de aviacao civil.

Da mesma maneira, o conjunto documental referente a Aprovacao do

Programa de Seguranca do Operador Aéreo (223), uma vez que tenha cumprido sua
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vigéncia no arquivo corrente, além do prazo de 10 (dez) anos no arquivo intermediario,

é destinado a guarda permanente, tendo em vista o valor secundario que apresenta.
Subclasse 230 — Outorga de Servico Aéreo Publico

Codigos 231, 232 e 237 — Aprovacao de Acordos Operacionais de Empresas,
Autorizacao de Empresa Estrangeira de Transporte Regular para Operar no
Brasil e Designacao de Empresas Aéreas.

Os conjuntos documentais relativos as atividades de Aprovacao de Acordos
Operacionais de Empresas (231), Autorizacao de Empresa Estrangeira de Transporte
Regular para Operar no Brasil (232) e Designacao de Empresas Aéreas (237) devem
ser mantidos na fase corrente durante a sua vigéncia e na fase intermediaria por mais
10 (dez) anos. Depois de cumpridos esses prazos, tém como destinacao final a
guarda permanente, dado o valor o seu valor historico, podendo servir, inclusive,

como fonte de pesquisa sobre o mercado de transporte aéreo nacional e internacional.
Codigos 233 e 234 — Outorga e Extincao de Outorga para Operar

Os conjuntos documentais referentes a atividade de Outorga para Operar
(233.1) por meio de concessao devem permanecer no arquivo corrente enquanto
estao vigentes e por mais 10 (dez) anos no arquivo intermediario. Ja os conjuntos
documentais referentes a atividade de Extingao de Outorga (234.1) também por meio
de concessao devem permanecer no arquivo corrente por 2 (dois) anos e no arquivo
intermediario por mais 10 (dez) anos. Ambas as atividades de Outorga e Extincao
para Operar por meio de concessao possuem valor secundario e tém como
destinacao final a guarda permanente, dado o relevante interesse publico que
apresentam, tendo em vista que a concessdao de servicos aéreos € utilizada
justamente para a exploracao de transporte aéreo regular, como o de passageiros por

exemplo.

A documentacgéo referente a Outorga (233.2) e Extingdo de Outorga (234.2)
por meio de autorizacdo também é destinada a guarda permanente, uma vez que,
apesar de ndo estar voltada para a exploracao do transporte regular, mas sim para a
de servicos de transporte nao regular e servicos aéreos especializados, tal atividade

constitui-se em uma parcela extremamente significativa do setor de aviacéao civil.
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Codigos 235 e 236 — Autorizacao de Funcionamento Juridico e Alocacao de

Frequéncias Internacionais

Os conjuntos documentais referentes a Autorizagdo de Funcionamento
Juridico (235) devem ser mantidos na fase corrente por 1 (um) ano e na fase
intermediaria por um prazo precaucional de 10 (dez) anos, tendo como destinacao
final a guarda permanente, uma vez que tal atividade representa uma importante
etapa do processo de outorga de servicos aéreos. Ja a documentacao referente a
Alocacéao de Frequéncias Internacionais (236) deve permanecer no arquivo corrente
enquanto estiver vigente e por mais 10 (dez) anos no arquivo intermediario. Depois
de cumpridos esses prazos, tem como destinacdo final a eliminagdo, por nao
apresentar valor secundario e ja ter atingido seu objetivo inicial para o qual foi

produzida.
Subclasse 240 — Cadastro e Certificacao de Aerodromos

Os conjuntos documentais classificados como Aprovacao de Planos Diretores
(241.1), de Plano de Zoneamento de Ruidos (241.2) e de Programa de
Gerenciamento de Fauna (241.3) devem ser mantidos no arquivo corrente enquanto
ainda estdo vigentes e depois no arquivo intermediario por um prazo de 20 (vinte)
anos. Encerrados os referidos prazos de guarda, os conjuntos documentais relativos
aos codigos 241.1 e 241.2 tém como destinacao final a guarda permanente, dada a
importancia dessas informacdes tanto para o préprio aerédromo quanto para a
sociedade. Diferentemente, a documentacao relativa ao codigo 241.3, depois de
cumprir os referidos prazos, é passivel de eliminacao, tendo em vista que seu objetivo
inicial ja foi atingido e que o Plano de Gerenciamento de Risco de Fauna é de
responsabilidade do operador do Aer6dromo.

Ja os conjuntos documentais referentes a Aprovacao de Programa AVSEC
(241.4), a Autorizacdo de Construcdo e Modificacdo das Caracteristicas (242), a
Internacionalizacdo e Desinternacionalizacdo de Aeroportos (243), a Certificacao
Operacional de Aeroportos (244) e de Capacitacao Operacional (245), ao Registro e
Homologacao de Aeroportos (246) e a Auditoria de Sistema de Gerenciamento de
Seguranca Operacional (247) devem ser mantidos no arquivo corrente durante a sua
vigéncia e por mais 10 (dez) no arquivo intermediario. Depois de cumpridos esses
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prazos, a documentacao relativa a Auditoria SGSO (247) é passivel de eliminagéo,
dada a auséncia de valor historico, diferentemente, dos conjuntos documentais
referentes aos demais codigos (241.1, 242, 243, 244, 245 e 246), que sao destinados
a guarda permanente, uma vez que referem-se a analise e aprovacao dos requisitos
minimos e aceitaveis de seguranga para o funcionamento de aerdédromos, que

constituem informacdes histéricas para o setor de aviacao civil.
Subclasse 250 — Outorga de Infraestrutura Aeroportuaria

Tanto os conjuntos documentais relacionados a Autorizacdo de Exploracao
Econdémica (251) quanto a Concessao de Aeroportos (252) sdo considerados de
guarda permanente, dado o relevante interesse publico relacionado a essas
atividades, visto que, originariamente, a competéncia para a exploracdo da
infraestrutura aeroportuaria do pais é da Unido. Dessa forma, depois de cumprida, no
arquivo corrente, a sua vigéncia (no caso do codigo 251) e depois de esgotada a
vigéncia do contrato de concessao (no caso do cédigo 252), além do prazo de 10
(dez) anos na fase intermediaria, tais conjuntos documentais ainda mantém alto valor

informativo de modo que sao considerados de guarda permanente.
Subclasse 260 — Regulacao de Tarifas Aeroportuarias

Os conjuntos documentais relacionados a Regulacao de Tarifas dos aeroportos
administrados pela Infraero (261) devem permanecer no arquivo corrente por 5 (cinco)
anos, ao passo que os referentes aos Aeroportos Concedidos (262) devem ser
mantidos enquanto o contrato de concessdo ainda estiver vigente. Depois de
cumpridos os prazos correntes, a documentacao relativa aos dois cédigos ainda deve
ser mantida no arquivo intermediario por um prazo precaucional de 10 (dez) anos.
Assim, uma vez que 0s prazos corrente e intermediario ja tenham sido observados,
tais conjuntos documentais sdo passiveis de eliminagdo por serem considerados

rotineiros e com valor de uso apenas imediato.
Subclasse 270 - Certificacao de Aeronavegabilidade

Caddigo 271 - Certificacao de Produtos Aeronauticos
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Os conjuntos documentais referentes a Certificagdo de Aeronavegabilidade de
Produtos Aeronauticos (271.1), a Certificacdo de Projeto de Produto Aeronautico
(271.2), a Certificagdo e Enquadramentos de Aeronavegabilidade da Aviagao
Experimental e Congéneres (271.3) e a Autorizagdo de Reparo e Modificagdo de
Aeronaves (271.4) sdo mantidos no arquivo corrente enquanto ainda estao vigentes
e no arquivo intermediario pelo prazo de 5 (cinco) anos para a Aeronavegabilidade
Experimental e de 10 (dez) anos para os demais. Todos eles sao considerados de

guarda permanente em func&o de seu valor secundario (informativo e probatorio).

Ja os conjuntos documentais referentes a Inspecdo Anual de Manutencao
(271.5) também permanecem no arquivo corrente enquanto ainda estédo vigentes e
no arquivo intermediario por mais 5 (cinco) anos. No entanto, esses conjuntos
documentais tém como destinacao final a eliminacdo, dado seu carater rotineiro e seu

uso apenas imediato.

Com relagdo aos conjuntos documentais do Processo Administrativo da
Aeronave (271.61) presente no Registro Aeronautico Brasileiro (271.6), esses devem
ser mantidos no arquivo corrente até 1 (um) ano apds o deferimento da solicitagcéo.
Ja o prazo de 50 anos para a guarda intermediaria foi definido com base no tempo
médio de vida de uma aeronave, que é de aproximadamente 25 anos, somado a um
prazo precaucional necessario a esse conjunto documental. A eliminagéo, depois de
cumpridos esses prazos, justifica-se uma vez que as informacgdes principais sao
recapituladas nas certidoes juridicas ou no Livro da Aeronave (271.62), os quais sado
guardados de forma permanente, depois de cumprido o prazo de 1 (um) ano ap6s o
deferimento da solicitacdo no arquivo corrente e de 50 (cinquenta) anos no arquivo

intermediario.

E, por fim, no que concerne a Avaliacdo Operacional de Aeronaves (271.7), os
conjuntos documentais que compdem essa atividade apresentam apenas valor
primario, atendendo seu objetivo administrativo e legal que é a avaliacao dos planos
de treinamento das aeronaves. Assim que cessado o prazo de vigéncia na fase
corrente, que corresponde ao encerramento do dispositivo de treinamento, e o prazo
de 10 (dez) anos na fase intermediaria, esses conjuntos documentais sdo passiveis

de eliminagéo.
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Codigos 272 e 273 — Certificacao de Organizacao de Producao e Certificacao de
Organizacao de Manutencao

As atividades de Certificacdo de Organizacdo de Producédo (272) e de
Organizacao de Manutencéao (273) sdo compostas por conjuntos documentais como
manuais, procedimentos, relatérios e analises que suportam o cumprimento com os
requisitos regulamentares e compdéem o sistema da qualidade da empresa. Esses
devem ser mantidos no arquivo corrente durante sua vigéncia e por mais 10 (dez)
anos no arquivo intermediario, como prazo precaucional. Depois de cumpridos esses
prazos e uma vez que a certificacdo ndo esteja mais em vigor, tais conjuntos
documentais sao destinados a guarda permanente em funcdo de seu valor

secundario.
Subclasse 280 — Certificacao de Profissionais da Aviacao Civil

Todos os conjuntos documentais relativos a subfuncédo de certificagcdo de
profissionais de aviagdo civil, independentemente de estarem relacionados a
certificacdo de pessoal, de organizacdes e credenciados ou de entidades de ensino,
sdo considerados rotineiros e servem apenas para 0 objetivo imediato para o qual

foram criados.

Sendo assim, aqueles referentes aos codigos presentes em Certificacdo de
Pessoal (281) e Certificacdo de Credenciados (282) devem ser mantidos no arquivo
corrente enquanto ainda estao vigentes, além de cumprir o prazo de 5 (cinco) anos

no arquivo intermediario antes de terem como destinagéo final a eliminagao.

No mesmo sentido, os conjuntos documentais que dizem respeito as atividades
relacionadas a Certificacao de Entidades de Ensino (283) também sao passiveis de
eliminacdo, com a diferenca de que isso somente sera possivel depois de cumprido

um prazo precaucional de 10 (dez) anos no arquivo intermediario.
CLASSE 300 - FISCALIZACAO

A ANAC exerce essa funcado por meio da verificagdo de conformidade de

produtos, empresas, processos, Servicos ou pessoas que atuam, de forma licita ou
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ilicita dentro do Sistema de Aviacdo Civil, e da respectiva agcdo em caso de néo

conformidade.
Subclasse 310 — Planejamento e Execucao de Acao Fiscal

Sao considerados de guarda permanente 0s conjuntos documentais
integrantes dos codigos 311, 312, 313, 315 e 316, por serem documentos
relacionados as atividades de inteligéncia, contrainteligéncia e acodes fiscais da
Agéncia em colaboracdo com outros érgaos, bem como o planejamento e conducao
de operacdes especiais. Em vista disso, mesmo depois de atingir seu objetivo
imediato, tais conjuntos documentais ainda apresentam valor secundario (informativo

e/ou probatério) para a Agéncia, sendo considerados, entdo, de guarda permanente.

Ja os conjuntos documentais que sao classificados no codigo 314, referentes
as atividades de analises de denuncias e registros de atos ilicitos, devem ser mantidos
no arquivo corrente por 5 (cinco) anos e no arquivo intermediario por mais 10 (dez)
anos. Assim que cessados tais prazos, os conjuntos documentais sdo passiveis de

eliminacéo, por ndo apresentarem valor secundario.
Subclasse 320 — Monitoramento de Voos

Os conjuntos documentais referentes as atividades de Monitoramento de Voos
Autorizados (321) e do Uso de Slots (322) servem apenas ao objetivo administrativo
para o qual sdo produzidos: fiscalizacdo das autoriza¢des de voos concedidas. Dessa
forma, ambos devem permanecer no arquivo corrente por 5 (anos) e por mais 10 (dez)
e 5 (cinco) anos, respectivamente, no arquivo intermediario. Encerrados os referidos
prazos de guarda, ambos 0s conjuntos documentais sdo passiveis de eliminacao por

nao apresentarem valor secundario.
Subclasse 330 - Vigilancia Continuada de Empresas Aéreas

Os conjuntos documentais referentes ao Atendimento e Fiscalizacdo do
Servigco ao Passageiro (331), a Fiscalizagdo de Operacdes de Aviagao Civil (332) e a
Fiscalizacdo dos Dados Estatisticos e Econ6micos das Empresas Aéreas (335)
devem permanecer no arquivo corrente por 5 (cinco) anos e por mais 10 (dez) no

arquivo intermediario. Depois de cumpridos esses prazos, a documentacao relativa
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aos codigos 331 e 335 deve ser destinada a guarda permanente, uma vez que
possuem informacdes relevantes para a tomada de decisbes, planejamento,
desenvolvimento e elaboracao de estudos e politicas publicas que contribuam para a
evolucao do setor de transporte aéreo, além de servirem como base para prospeccao
de mercado. Diferentemente, o conjunto documental referente ao coédigo 332, depois
de cessados 0s prazos corrente e intermediario, sera passivel de eliminacao dada a

auséncia de valor secundario.

Ja os conjuntos documentais relacionados ao Acompanhamento do Programa
de Seguranca do Operador Aéreo (333), a Analise de Ocorréncias e Fiscalizagdo do
Transporte de Artigos Perigosos (334) e a Vigilancia do Sistema de Seguranca
Operacional (336) devem ser mantidos no arquivo corrente enquanto estao vigentes.
Além do prazo corrente, a documentacdo ainda precisa cumprir no arquivo
intermediario um periodo de 15 (quinze) anos, no caso do cddigo 333, e de 10 (dez)
anos, para os codigos 334 e 336. Tais conjuntos documentais, por estarem
relacionados a vigilancia continuada e serem processos constantes e rotineiros,
apresentam valor de uso imediato, ndo havendo necessidade de se manté-los,

tornando-se, entao, passiveis de eliminacao.
Subclasse 340 — Vigilancia Continuada de Aeronavegabilidade

Os conjuntos documentais relacionados a Vigilancia Continuada de Produto
Aeronautico Certificado (341) sdo mantidos no arquivo corrente enquanto ainda estao
vigentes e no arquivo intermediario por um prazo de 10 (dez) anos. Depois sao
arquivados de maneira permanente devido ao seu valor secundério (informativo e

probatorio).

Ja os conjuntos documentais referentes a Vigilancia Continuada de
Organizacgao de Producéo (342) e de Organizacao de Manutencéao (343) permanecem
no arquivo corrente enquanto sua vigéncia ainda nao foi esgotada e no arquivo
intermediario por um prazo de 10 (dez) anos. Tais conjuntos documentais relacionam-
se com a vigilancia e a manutencao da certificacdo da empresa, como relatérios de
atividades de fiscalizagdo e respostas das empresas a eventuais ndo conformidades
e problemas encontrados. Uma vez que a certificacdo ndo é mais valida e a sua

fiscalizacdo ndo se faz mais necessaria, ndo ha necessidade de se manter tais
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documentos ou tramites do processo, sendo considerados passiveis de eliminacao

depois de cumpridos os prazos de guarda no arquivo corrente e intermediario.
Subclasse 350 - Vigilancia Continuada de Aerédromos

Os conjuntos documentais relacionados ao Controle de Qualidade AVSEC
(351), a Fiscalizacdo da Aderéncia de Pistas de Pouso e Decolagem (352) e a
Fiscalizacdo da Seguranca Operacional de Aerédromos (353) devem ser mantidos no
arquivo corrente enquanto estiverem vigentes, ou seja, enquanto o acompanhamento
estiver sendo realizado, e por um prazo precaucional de 15 (quinze) anos no arquivo
intermediario. Uma vez cumpridos os referidos prazos, tal documentacao é passivel
de eliminacao, pois entende-se que, apds esse tempo, o conteldo nao tera mais
relevancia informativa, visto que as condicbes do aerédromo sujeitam-se a uma

constante evolucao.
Subclasse 360 — Gestao de Contratos de Concessao de Infraestrutura

Os conjuntos documentais classificados nos codigos 361, 364, 365 e 366 sao
mantidos no arquivo corrente enquanto o respectivo contrato de concessao estiver
vigente e por mais 10 (dez) anos no arquivo intermediario. Cessados esses prazos
nas fases corrente e intermediaria, tais conjuntos documentais deverdo ser
destinados a guarda permanente devido ao seu valor informativo e de interesse
publico, ja que os documentos referem-se as atividades de acompanhamento,
fiscalizacdo e monitoramento de contratos de exploracdo de infraestrutura
aeroportuaria, como também a revisao e analise de pleitos de reequilibrio econémico-
financeiro, relatérios, planos e programas que envolvam a transicéo de operacoes, 0

monitoramento da qualidade dos servigcos e investimentos em aeroportos concedidos.

Agora, no que se refere aos documentos relativos aos cédigos 362, 363 e 367,
estes, por sua vez, depois de esgotada a vigéncia do contrato de concesséao e os 10
(dez) anos do arquivo intermediarios, sdo passiveis de eliminacdo, uma vez que,
diferentemente dos conjuntos documentais anteriores, possuem objetivo

informacional de valor apenas imediato.

Subclasse 370 - Vigilancia Continuada de Profissionais da Aviacao Civil
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Todos os conjuntos documentais dessa subfun¢ao sao considerados rotineiros
e tém como papel apenas cumprir o objetivo imediato para o qual foram criados.
Dessa forma, independentemente de estarem relacionados a vigilancia continuada de
pessoal (371), de credenciados (372) ou de entidades de ensino (373), todos devem
permanecer no arquivo corrente enquanto vigoram, depois cumprir um prazo de 10
(dez) anos no arquivo intermediario para que finalmente possam ser considerados
passiveis de eliminacao, tendo em vista que seu valor administrativo ja se esgotou e

nao possuirem valor histérico.
Subclasse 380 — Gestao de Sancao Administrativa

Os conjuntos documentais relacionados a atividade de gestdo da sancao
administrativa (380) permanecem no arquivo corrente enquanto sua vigéncia néo se
esgotar, ou seja, enquanto o processo administrativo n&o for transitado em julgado. O
tempo médio para que um processo transite em julgado dentro da Agéncia é de 5
(cinco) anos, podendo inclusive ultrapassar esse prazo. Ja no arquivo intermediario,
0s conjuntos documentais sdo mantidos por 20 (vinte) anos, a fim de se garantir um
prazo precaucional, que foi calculado com base nos diversos assuntos que sao
comumente passiveis de autos de infracdo. Ressalta-se que, dada a natureza do
processo administrativo sancionador, o interesse do regulado no processo e o tempo
decorrido sdo inversamente proporcionais, de modo que o potencial de consulta cai
bruscamente ao longo do tempo. Por fim, cumpridos os referidos prazos, os conjuntos
documentais referentes a gestdo da sangdao administrativa sdo passiveis de

eliminacéo, tendo em vista a auséncia de valor informativo para eles.
CLASSE 400 - DESENVOLVIMENTO E ARTICULACAO DA AVIACAO CIVIL

A Agéncia busca desempenhar articulacdo de acdes que visam o0
desenvolvimento e fomento do setor de aviagao civil brasileiro por meio de acordos

de cooperacao e participacdo na elaboracéo de politicas para o setor.
Subclasse 410 — Promocao da Aviacao Civil

Os conjuntos documentais referentes a Capacitacdo de Regulados (411),
devem ser mantidos na fase corrente enquanto vigentes e na fase intermediaria por

um prazo precaucional de 10 (dez) anos. Cessados os prazos de guarda, tais
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documentos séo passiveis de eliminagéo, tendo em vista ja terem atendido seu uso

administrativo e ndo possuirem valor secundario.

Ja os conjuntos documentais relacionados ao Desenvolvimento de Agdes (412)
e Fomento aos Aspectos Ambientais na Aviacao Civil (413), apdés obedecerem os
prazos de guarda estabelecidos para as fases corrente e intermediaria, sdo de guarda

permanente devido ao seu carater probatério e informativo.
Subclasses 420 - Acompanhamento Legislativo

Os conjuntos documentais relacionados as atividades de Acompanhamento e
Avaliacdo de Legislagdes (421) e Contribuicdo (422) apresentam apenas valor
primario, sendo passiveis de eliminacdo assim que cessados o0s prazos de guarda

nas fases corrente e intermediaria.

Subclasses 430 — Participacao na Formulacao da Politica para Setor de Aviacao
Civil

Os conjuntos documentais referentes ao Acompanhamento de Politicas
Publicas para o Setor de Aviacao Civil (431) e Contribuicdo (432) na formulacédo da
politica devem ser mantidos por 5 (cinco) anos na fase corrente e na fase
intermediaria por mais 5 anos. Apds atenderem esses prazos, serdao passiveis de

eliminagao, ja que nao possuem valor secundario.
Subclasse 440 - Organizacao e Participacao de Colegiados

Os conjuntos documentais referentes a Instituicio e Acompanhamento de
Camaras Técnicas (441.1) e Instituicio e Acompanhamento de Reunides de
Autoridades Aeroportudrias (442.1) devem ser mantidos na fase corrente até o
encerramento do mandato, da camara, do grupo ou do colegiado e na fase
intermediaria por 5 (cinco) anos. Apds atenderem esses prazos, tais documentos tém
como destinacao final a guarda permanente devido ao seu valor informativo e/ou
probatério. Agora no que concerne a Organizacao de Camaras Técnicas (441.2) e
Organizacdo de Reunides de Autoridades Aeroportuarias (442.2), os conjuntos

documentais que compdem esses codigos apresentam apenas valor primario, sendo
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passiveis de eliminacdo assim que cessados 0s prazos de guarda nos arquivos

corrente e intermediario.

Ja os conjuntos documentais relacionados a Gestao da Integragéo dos Nucleos
Regionais (443) apresentam apenas valor imediato, o qual se extingue com o
encerramento do Encontro, tendo como destinacédo final a eliminacdo depois de

atenderem aos prazos corrente e intermediario.
Subclasse 450 — Atuacao e Representacao Internacional e Nacional

Os conjuntos documentais referentes a Integragdo com Organismos
Internacionais (451), a Instituicdo de Parcerias, Acordos e Tratados (452.1) e a
Integracdo com Orgdos e Entidades Nacionais (453) sdo considerados de guarda
permanente por registrarem acordos, atuacao e integragao da aviagao civil brasileira
com 6rgaos e representacoes de outros paises. Dessa forma, apds cumprirem 0s
prazos de guarda das fases corrente e intermediaria, eles ainda possuem valor
informativo de modo que sédo conjuntos documentais de guarda permanente. Ja os
conjuntos documentais referentes a Programacdo de Reunides relacionada a
Integracdo com Paises (452.2) sao passiveis de eliminacdo ap6s 2 (dois) anos na

fase corrente, sem a necessidade de cumprir prazo intermediario.
Subclasse 460 — Elaboracao de Estatisticas, Estudos e Relatorios

Os conjuntos documentais dessa subclasse que se referem a Desenvolvimento
de Estudos em parceria com instituicbes (461), Elaboracdo de Relatérios de
Seguranca Operacional (462) e Estudos de Acompanhamento do Mercado de
Transporte Aéreo (463), assim como a Remessa de Dados para entidades e
organismos internacionais (464) e Nacionais (465) sao todos considerados de guarda

permanente em funcao de seu valor informativo.
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100 REGULAMENTACAO
110 PLANEJAMENTO E ELABORACAO DE NORMAS FINALISTICAS
111 Elapo[agao, Monltorar_nen,to.e Enquanto 5 anos Guarda Permanente
Revisdo de Normas Finalisticas Vigora
112 Gestao da Agenda Regulatéria
112.1 Acompanhamento da Agenda E’\}?;;Zto 5 anos Guarda Permanente
112.2 Plan_ejam~ento. Elaboracao e Enquanto 5 anos Guarda Permanente
Publicagao Vigora
120 ISENCAO DE REQUISITOS
Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o
Ali 3 iSi indeferimento.
121 Analise de Isgngao de Requisitos de Enquanto 10 anos Guarda Permanente | .
Aeronaveg abilidade Vigora Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragao de acao judicial ou extrajudicial.
Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o
Ali 3 isj indeferimento.
122 Andlise de Isencéo de R,eqwsnos de Enquanto 10 anos Guarda Permanente | .
Infraestrutura Aeroportuaria Vigora Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragao de acdo judicial ou extrajudicial.
Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o
Ali 3 isi indeferimento.
123 AnaI|§e de Iseng_ao d_e Requisitos de Enquanto 10 anos Guarda Permanente | .
Padroes OperaC|ona|s Vigora Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso

de instauragao de acdo judicial ou extrajudicial.
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CLASSIFICACAO

DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario

200 CERTIFICACAO E OUTORGA
210 AUTORIZACAO DE VOO
Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o
. y indeferimento.
211 Autorizagéo de Slots 3 anos 10 anos Eliminac&o , .
Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.
Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o
212 Autorizacéo de Sobrevoo de o indeferimento.
. ) 5 anos 10 anos Eliminagéo , )
Aeronave Civil Estrangeira Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.
Antes de proceder com a destinagao final, verificar se ja
se passaram 5 anos da aprovagdo das contas ou 10 anos
da entrega do Relatdrio de Gest&o.
213 Autorizagao de Voos Regulares e o Eliminar as solicitagdes indeferidas 5 anos apds a
~ 5 anos 10 anos Eliminagcéo . p
Voos Nao Regu|ares aprovagdo das contas ou 10 anos apds a entrega do
Relatdrio de Gestao.
Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
220 CERTIFICAGAO DE EMPRESA AEREA
Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o
i 2 < Enquanto o indeferimento.
! 10 an Elimin
221 Certlflcagao de Operador Aéreo Vigora 0 anos agao Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o
222 Certificacdo de Operacdes de Enquan indeferimento.
ruticacac perac quanto 10 anos Guarda Permanente . )
Awagao Civil Vigora Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.
Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o
22 Aprovacs Program En n indeferimento.
3 provagao do Programa d? quanto 10 anos Guarda Permanente . )
Seguranca do Operador Aéreo Vigora Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.
Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o
224 Aprovacao e Isencéo de Transporte Enquanto o indeferimento.
. . ! 10 anos Eliminacdo , )
de Artlgos Perlgosos Vigora Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
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CLASSIFICACAO (em anos)

DESTINACAO FINAL OBSERVACOES

Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario

230 OUTORGA DE SERVICO AEREO PUBLICO

Antes de proceder com a destinagao final, verificar se ja
se passaram 5 anos da aprovagdo das contas ou 10 anos
da entrega do Relatdrio de Gest&o.

231 Aprovacao de Acordos Operacionais Enquanto
das Empresas Aéreas Vigora

Eliminar as solicitagbes indeferidas 5 anos apds a
aprovagdo das contas ou 10 anos apds a entrega do
Relatdrio de Gestao.

10 anos Guarda Permanente

Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.

Antes de proceder com a destinagao final, verificar se ja
se passaram 5 anos da aprovagdo das contas ou 10 anos
da entrega do Relatdrio de Gest&o.

232 Autorizacdo de Empresa Estrangeira - T , ]
de Transpborte Reaular para Operar Enquanto 10 anos Guarda Permanente Eliminar as solicitagbes indeferidas 5 anos apds a
e p g p p Vigora aprovacdo das contas ou 10 anos apds a entrega do

no Brasil Relatério de Gestao.

Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.

233 Outorga para Operar

Antes de proceder com a destinagéo final, verificar se ja
se passaram 5 anos da aprovagéo das contas ou 10 anos
da entrega do Relatdrio de Gestao.

Enquanto
Vigora

Eliminar as solicitagbes indeferidas 5 anos apds a
aprovagdo das contas ou 10 anos apds a entrega do
Relatdrio de Gestao.

233.1 Concessao 10 anos Guarda Permanente

Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.

Antes de proceder com a destinagao final, verificar se ja
se passaram 5 anos da aprovagdo das contas ou 10 anos
da entrega do Relatdrio de Gest&o.

Enquanto

Vigora 10 anos Guarda Permanente

233.2 Autorizacao

Eliminar as solicitagbes indeferidas 5 anos apds a
aprovagdo das contas ou 10 anos apds a entrega do
Relatdrio de Gestao.
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PRAZO DE GUARDA
(em anos)

DESTINACAO FINAL OBSERVACOES

CLASSIFICACAO
Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario

Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
234 Extincao de Outorga para Operar
~ Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
2341 Concesséo 2 anos 10 anos Guarda Permanente de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.
. - Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
234.2 Autorizacéo 2 anos 10 anos Guarda Permanente de instauragéo de agdo judicial ou extrajudicial,
Antes de proceder com a destinagéo final, verificar se ja
se passaram 5 anos da aprovagéo das contas ou 10 anos
da entrega do Relatdrio de Gestao.
235 Autorizacao de Funcionamento ’ 10 Guarda P i Eliminar as solicitagées indeferidas 5 anos apds a
Juridico ano anos uaraa Fermanente aprovagdo das contas ou 10 anos apds a entrega do
Relatdrio de Gestéo.
Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.
Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o
3 ANci indeferimento.
236 AIocagap de_ Frequéncias Enquanto 10 anos Eliminagéo ‘ .
Internacionais Vigora Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agdo judicial ou extrajudicial.
Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o
. B 3 Enquanto indeferimento.
237 Designagao de Empresas Aéreas Vigora 10 anos Guarda Permanente Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.
240 CADASTRO E CERTIFICACAO DE AERODROMOS
241 Aprovacao de Planos e Programas
Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o
241.1 Aprovagéo de Plan Enquan indeferimento.
provacao de Planos quanto 20 anos Guarda Permanente . )
Diretores Vigora Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.
2412 Aprovagéo de Plano de Enquanto Eliminar as solicitag6es indeferidas 2 anos apds o
) . ! 20 anos Guarda Permanente 7 i .
Zoneamento de Ruidos Vigora indeferimento
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PRAZO DE GUARDA

CLASSIFICACAO (em anos)

DESTINACAO FINAL OBSERVACOES

Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario

Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.

Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o

241.3 Aprovacao de Programa de

s ; Enquanto o / indeferimento.
Gerenciamento de Risco de Vi 20 anos Eliminagdo . .
igora Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Fauna de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
~ Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o
241.4 Aprovagao de Programa de Enquanto ntlofodm sy SO aC08S INaStert P
Seguranga contra Atos de Vigora 10 anos Guarda Permanente Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso

Interferéncia llicita (AVSEC)

de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.

Antes de proceder com a destinagéo final, verificar se ja
se passaram 5 anos da aprovagdo das contas ou 10 anos
da entrega do Relatdrio de Gest&o.

i 3 a Eliminar as solicitagbes indeferidas 5 anos apds a
242 Auto_rl_zag:ilo de Construga,o e Enquanto 10 anos Guarda Permanente i c ] D
Modificagédo das Caracteristicas Vigora aprovagdo das contas ou 10 anos apos a entrega do
Relatdrio de Gest&o.
Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
. . ~ Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o
243 Internacionalizacao e E indeferimento
. . . ~ nquanto '
Desinternacionalizagéo de Vi 10 anos Guarda Permanente ) ,
A tos igora Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
eropor de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.
244 Certificacao Operacional de Enquanto Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Aeroportos Vigora 10 anos Guarda Permanente de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.
245 Certificagcao de Capacitagao Enquanto Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Operacion al Vigora 10 anos Guarda Permanente de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
Antes de proceder com a destinagao final, verificar se ja
se passaram 5 anos da aprovagao das contas ou 10 anos
. ~ da entrega do Relatdrio de Gestao.
246 Registro e Homologagéo de Enquanto 10 an Guarda Permanent
Viaor. iminar as solicitagbes indeferidas 5 anos apds a
Aeroportos gora anos uarda Permanente Elimi licitacées  indeferid ;

aprovagdo das contas ou 10 anos apds a entrega do
Relatdrio de Gestéo.
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CLASSIFICACAO

PRAZO DE GUARDA

(em anos) DESTINACAO FINAL

Arquivo
Corrente

Arquivo
Intermediario

OBSERVACOES

Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
247 Auditoria de Sistema de Enquanto Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
gerenc!ameinto de Seguranga Vigora 10 anos Eliminagao de instauragdo de agado judicial ou extrajudicial.
peraciona
250 OUTORGA DE INFRAESTRUTURA AEROPORTUARIA
. - - A Enquanto Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
251 Autorizagdo de Exploragdo Econémica Vigora 10 anos Guarda Permanente de instauragdo de acéo judicial ou extrajudicial,
Enquanto
~ Vigora o Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
252 Concesséo de Aeroportos Contrato de 10 anos Guarda Permanente de instauragdo de acéo judicial ou extrajudicial,
Concesséo
260 REGULACAO DE TARIFAS AEROPORTUARIAS
261 Aeroportos Administrados pela
o .. ~ Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Empresa Brasileira de L. 5 anos 10 anos Eliminagao de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
Infraestrutura Aeroportuaria
Enquanto
. Vigora o .. ~ Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
262 Aeroportos Concedidos Contrato de 10 anos Eliminaggo de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
Concesséao
270 CERTIFICAGCAO DE AERONAVEGABILIDADE
271 Certificacao de Produtos Aeronauticos
. - Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o
2711 Certificagao de E indeferimento ¢ i
I~ nquanto ’
Aeronavegabilidade de Vi 10 anos Guarda Permanente . .
Produtos Aeronauticos igora Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
roau de instauragdo de agado judicial ou extrajudicial.
. ~ . Antes de proceder com a destinagéo final, verificar se ja
271.2 Certificacao de Projeto de Enquanto 10 anos Guarda Permanente se passaram 5 anos da aprovagdo das contas ou 10 anos
Produto Aeronautico Vigora da entrega do Relatcrio de Gestao.
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PRAZO DE GUARDA
(em anos)

CLASSIFICACAO

DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario

Eliminar as solicitagbes indeferidas 5 anos apds a
aprovagdo das contas ou 10 anos apds a entrega do
Relatdrio de Gestéo.

Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
Eliminar os relatdrios mensais cujas informagdes sejam

271.3 Certificacao e recapituladas nos Relatério Anual de Seguranga
Enguadramento Enauanto Operacional.
de Aeronavegabilidade Vq 5 anos Guarda Permanente Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apés o
lgora indeferimento.

da Aviagao Experimental e
Congéneres Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.

Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o

271.4 A rizaca R r indeferimento.
uto .allg:a0~de eparo Enquanto 10 anos Guarda Permanente . )
e Modificacdo de Aeronaves Vigora Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso

de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.

271.5 Inspecéo Anual Enquanto 5 Eliminaca Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de Man utengéo Vigora anos Iminagao de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
271.6 Registro Aeronautico Brasileiro

Até 1 ano apdés
o deferimento 50 anos Eliminagéo
da solicitacdo

Até 1 ano apdés

271.61 Processo Administrativo
Da Aeronave

Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.

271.62 Livro da Aeronave e o deferimento 50 anos Guarda Permanente Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso

ido idi L de instauragdo de agado judicial ou extrajudicial.

Certiddes Juridicas da solicitacéo
271.7 Avaliacao Operacional de Enquanto L Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
; 10 anos Eliminagcdo . 8 N o

Aeronaves Vigora de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.
Antes de proceder com a destinagéo final, verificar se ja
se passaram 5 anos da aprovagéo das contas ou 10 anos

ies - . £ da entrega do Relatdrio de Gestao.
272 Certificacao de Organizacao Enquanto 10 Guarda P i 9

de Producao Vigora anos uaraa Fermanente Eliminar as solicitag6es indeferidas 5 anos apds a

aprovagdo das contas ou 10 anos apds a entrega do
Relatdrio de Gestao.
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PRAZO DE GUARDA
(em anos)

CLASSIFICACAO

DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario

Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.

Antes de proceder com a destinagao final, verificar se ja
se passaram 5 anos da aprovagdo das contas ou 10 anos
da entrega do Relatdrio de Gestéo.

273 Certificagcao de Organizagao de Enquanto Eliminar as solicitagbes indeferidas 5 anos apés a
Manutengéo Vigora 10 anos Guarda Permanente aprovagdo das contas ou 10 anos apds a entrega do
Relatdrio de Gestao.
Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
280 CERTIFICACAO DE PROFISSIONAIS DA AVIACAO CIVIL E ORGANIZAGOES DE INSTRUCAO
281 Certificacao de Pessoal
Antes de proceder com a destinagao final, verificar se ja
L. . se passaram 5 anos da aprovagéo das contas ou 10 anos
281.1 Emissao de Licencas, da entrega do Relatério de Gestao.
Ea('?m’f[.af'.go%s’ Aumnzagoes Enquanto 5 anos Eliminacio Eliminar as solicitagbes indeferidas 5 anos apds a
(?r I.Ica .OS para. N Vigora 0 ¢ aprovagdo das contas ou 10 anos apds a entrega do
Profissionais de Aviacao Relatério de Gesto.
Civil , ,
Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o
281.2 Certificagdo de Enquan o indeferimento.
. ¢ . qua fo 5 anos Eliminagéo . )
Profissionais AVSEC Vigora Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
282 Certificacao de Credenciados
Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o
282.1 rtifi 3 m En n o _ indeferimento.
8 Ce t. F:Aa(;go e. . qua fo 5 anos Eliminacdo , )
Proficiéncia Llngu|stlca Vigora Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agado judicial ou extrajudicial.
I;'/iminqr as solicitagcbes indeferidas 2 anos apds o
ies - L g Enquanto o B indeferimento.
282.2 Certlflcagao Medica Vigora 5 anos Eliminaggo Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
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CLASSIFICACAO

PRAZO DE GUARDA

(em anos)

Arquivo Arquivo

Corrente Intermediario

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

282.3 Credenciamento . e , ]
Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o
e Acompanhamento indeferimento
N . Enquanto L -
de Profissionais para Vi 5 anos Eliminag&o , ,
. . ~ Py - igora Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Flscallzagao e Certlf!cagao de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
em Padrdes Operacionais
282.4 Credenciamento - o , )
Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o
e Acompanhamento E indeferimento
g . nquanto Lo -
de Profissionais para Vi 5 anos Eliminac&o , .
. . - I - igora Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Fiscalizagéo e C?_mﬂcagao de instauragdo de ago judicial ou extrajudicial.
de Aeronavegabilidade
283 Certificacao de Entidades de Ensino
Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o
ifi 3 indeferimento.
283.1 Cer_tlflcagao de Centro§ de_ _ Enquanto 10 anos Eliminacéo ‘ .
Treinamento de Awagao Civil Vigora Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agado judicial ou extrajudicial.
Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o
3 indeferimento.
283.2 Homologagao de Centros Enquanto 10 anos Eliminagéo ‘ .
de Instrugao AVSEC Vigora Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.
Até o
. ~ . . encerramento
283.3 Quallflcagao de DISpOSItIVOS ou extincao do 10 Elimi ~ Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de Treinamento ) Q anos Iminagao de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.
dispositivo de
treinamento
Eliminar as solicitagbes indeferidas 2 anos apds o
283.4 Certificacdo de Centros de Enquanto o indeferimento.
~ o . ! 10 anos Eliminagéo . )
Instrucao de Aviacao Civil Vigora Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
Antes de proceder com a destinagéo final, verificar se ja
. - . se passaram 5 anos da aprovagéo das contas ou 10 anos
283.5 AUt(_)r'ZaQaO de Entldade, de Enquanto o da entrega do Relatério de Gestéo.
Ensino de Transporte Aéreo ! 10 anos Eliminagdo o S , )
Vigora Eliminar as solicitagées indeferidas 5 anos apds a

de Artigos Perigosos

aprovagdo das contas ou 10 anos apds a entrega do
Relatdrio de Gestao.
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PRAZO DE GUARDA
(em anos)

CLASSIFICACAO

DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario

Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
300 FISCALIZACAO
310 PLANEJAMENTO E EXECUCAO DE AGAO FISCAL
- . A . Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
311 Gestao da Inteligéncia Operacional 5 anos 10 anos Guarda Permanente de instauracéo de agao judicial ou extrajudicial
~ .. Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
312 Operagoes EspeC|a|s 5 anos 10 anos Guarda Permanente de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
- ~ . Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
313 Operacgdes de Acao Fiscal 5 anos 10 anos Guarda Permanente de instauragéo de agdo judicial ou extrajudicial,
. ~ ;. P .. - Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
314 Investigagéo de llicitos Aeronauticos 5 anos 10 anos Eliminag&o de instauragéo de agéo judicial ou extrajudicial,
315 Coordenacéao do Plano de Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
i i 5 anos 10 anos Guarda Permanente de instauragao de acao judicial ou extrajudicial.
Gerenciamento de Crise
316 Simulagéo da Capacidade de Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Resposta a Acidentes Aeronauticos 5 anos 10 anos Guarda Permanente de instauragao de agéo judicial ou extrajudicial.
320 MONITORAMENTO DE VOOS
. . .. - Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
321 Monitoramento de Voos Autorizados 5 anos 10 anos Eliminag&o de instauracéo de agao judicial ou extrajudicial
. .. . Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
322 Monitoramento do Uso de Slots 5 anos 5 anos Eliminag&o de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial,
330 VIGILANCIA CONTINUADA DE EMPRESAS AEREAS
331 Atendimento e FiSC&"Z&QéO Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
i i 5 anos 10 anos Guarda Permanente de instauragao de acao judicial ou extrajudicial.
do Servigo ao Passageiro
332 Fiscalizacao de Operacoes L Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
iac3y ivi 5 anos 10 anos Eliminag&o de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
de Aviagéo Civil
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PRAZO DE GUARDA
(em anos)

CLASSIFICACAO

DESTINACAO FINAL OBSERVACOES
Arquivo

Corrente

Arquivo
Intermediario

333 Acompanhamento do Programa de Enquanto 15 Eliminaca Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Seguranga do Operador Aéreo Vigora anos Iminagao de instauragao de agéo judicial ou extrajudicial.

334 Analise de Ocorréncias e Fiscalizagao Enquanto 10 anos Eliminacéo Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
do Transporte de Artigos Perigosos Vigora ¢ de instauragéo de agéo judicial ou extrajudicial.

335 Fiscalizacao dos Dados Estatisticos e 5 anos 10 Guarda P ¢ Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Econémicos das Empresas Aéreas anos uarga “ermanenie de instauragéo de agéo judicial ou extrajudicial.

336 Vigilancia Continuada do Sistema de Enguanto 10 Eliminaca Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Seg uranga Operaciona| Vigora anos Iminagao de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.

340 VIGILANCIA CONTINUADA DE AERONAVEGABILIDADE

341 Vigilancia Continuada de Produto Enguanto Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Aeronautico Certificado Vigora 10 anos Guarda Permanente de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.

342 Vigilancia de Organizacao de Enquanto 10 Eliminaca Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Producéo de Produto Aeronautico Vigora anos Iminagao de instauragéo de agéo judicial ou extrajudicial.

343 Vigilancia de Organizacao de Enguanto 10 Eliminaca Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Man utengéo Aeronautica Vigora anos Iminagao de instauragdo de ag¢&o judicial ou extrajudicial.

350 VIGILANCIA CONTINUADA DE AERODROMOS

. Enquanto .. . Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso

351 Controle de Qualidade AVSEC Vigora 15 anos Eliminagdo de instaurago de acao judicial ou extrajudicial,

352 FiSC&”Z&QéO da Aderéncia de Pistas Enquanto 15 Elimi ~ Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de Pouso e Decolagem Vigora anos Iminagao de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.

353 FiSC&”Z&QéO da Seguranga Enquanto 15 Elimi . Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Operacion al de Aerédromos Vigora anos Iminagao de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.

360 GESTAO DE CONTRATOS DE CONCESSAO DE INFRAESTRUTURA

Enquanto

361 Acompanhamento de Obras e Vigora o 10 anos Guarda Permanente Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso

Investimentos em Aeroportos Contrato de de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
Concesséao
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CLASSIFICACAO

PRAZO DE GUARDA
(em anos)

Arquivo
Corrente

Arquivo

Intermediario

DESTINACAO FINAL

OBSERVACOES

Enquanto
362 Fiscalizacao Contabil, Securitaria, Vigora o 10 anos Eliminacéo Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Econdmico, Financeira de Aeroportos Contrato de ¢ de instauragao de agéo judicial ou extrajudicial.
Concesséao
Enquanto
363 Fiscalizagdo. Monitoramento de Vigora o 10 anos Eliminacéo Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Tarifas, Pregos Especificos e Acesso Contrato de de instauragdo de acdo judicial ou extrajudicial.
Concesséao
364 Reviséo dos Parametros de Enquanto
Contratos de Concessao e Analise de Vigora o 10 anos Guarda Permanente Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Pleito de Reequi“’ brio Contrato de de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.
Econdmico-Financeiro Concessao
Enquanto
365 Monitoramento de Qualidade do Vigora o 10 anos Guarda Permanente Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Servigo em Aeroportos Contrato de de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.
Concesséo
366 Acompanhamento da Transic&o das Enquanto , ,
Operacgoes para Aeroportos Vigora o 10 anos Guarda Permanente Pra.zo pode ser interromp, 'O(o.a qua/quef fempo em caso
- Contrato de de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
Concedidos Concessio
Enquanto
367 Monitoramento das Operagdes em Vigora o 10 anos Eliminacdo Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Aeroportos Contrato de de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.
Concesséao
370 VIGILANCIA CONTINUADA DE PROFISSIONAIS DA AVIACAO CIVIL E ORGANIZACOES DE INSTRUCAO
371 Vigilancia Continuada de Pessoal
371.1 Fiscalizacdo em Fatores Enquanto 10 anos Eliminacéo Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Humanos Vigora ¢ de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
371.2 Vigilancia Continuada de Enquanto 10 anos Eliminacéo Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Pessoal da Aviacéo Civil Vigora ¢ de instauragéo de agéo judicial ou extrajudicial.
372 Vigilancia Continuada de Credenciados
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PRAZO DE GUARDA
CLASSIFICACAO (em anos) DESTINACAO FINAL OBSERVACOES

Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario

3721 Fiscalizacdo em Enquanto L Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Proficiéncia Linguistica Vigora 10 anos Eliminag&o de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
372.2 Vigilancia Continuada Enquanto L Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
de Pessoal Credenciado Vigora 10 anos Eliminag&o de instauragdo de agao judicial ou extrajudicial.
373 Vigilancia Continuada de Entidades de Ensino
373.1 Vigilancia de Centros de Enquanto L Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Treinamento de Aviagdo Civil Vigora 10 anos Eliminaggo de instauraco de acao judicial ou extrajudicial,
373.2 Vigilancia de Centros de Enquanto L Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
Instrugéo de Aviagéo Civil Vigora 10 anos Eliminagao de instauragdo de agéo judicial ou extrajudicial.
380 GESTAO DE SANQAO Até Transito em L Prazo pode ser interrompido a qualquer tempo em caso
ADMINISTRATIVA Julgado 20 anos Eliminagao de instauragao de ag&o judicial ou extrajudicial
400 DESENVOLVIMENTO E ARTlCULAQZ\O DA AVlAQI\O CIVIL
410 PROMOCAO DA AVIACAO CIVIL
411 Capacitacio de Regulados E'\}qua”to 10 anos Eliminagé&o
igora
412 Desenvolvimento de A¢des para Enquanto
Aviacao Civil Vigora 10 anos Guarda Permanente
413 Fome_nto~aos _A_spectos Ambientais Enquanto 10 anos Guarda Permanente
na Aviacao Civil Vigora
420 ACOMPANHAMENTO LEGISLATIVO
421 Acompanhamento e Avaliagéo 5 anos 5 anos Eliminagdo
422 Proposi¢éo e Contribuigéo 5 anos 5 anos Eliminagdo
430 PARTICIPAQAO NA FORMULAQAO DA POLITICA PARA O SETOR DE AV|A9AO CIVIL
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PRAZO DE GUARDA
CLASSIFICACAO (em anos) DESTINACAO FINAL OBSERVACOES

Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario

431 Acompanhamento. Avaliagdo 5 anos 5 anos Eliminag&o
432 Proposi¢éo. Contribuicao 5 anos 5 anos Eliminagdo
440 ORGANIZACAO E PARTICIPACAO DE COLEGIADOS
441 Participacdo em Camaras Técnicas
Até o
4411 Instituicdo e Acompanhamento encerramento
do mandato, 5 anos Guarda Permanente

cdmara, grupo
ou colegiado
Até o
441.2 Organizagéo encerramento
do mandato, 5 anos Eliminagéo
cdmara, grupo
ou colegiado

442 Participacdo em Reunides de Autoridades Aeroportudrias
Até o
encerramento
4421 Instituicdo e Acompanhamento do mandato, 5 anos Guarda Permanente

cdmara, grupo
ou colegiado
Até o
encerramento
4422 Organizagao do mandato, 5 anos Eliminagdo
cdmara, grupo
ou colegiado

~ ~ / Até o
443 ggs;fca)ga?sa (Ijgt%\]/rizggg %?;INUCIGOS encerramento 5 anos Eliminagdo
9 ¢ do Encontro
450 ATUACAO E REPRESENTACAO INTERNACIONAL E NACIONAL
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PRAZO DE GUARDA
CLASSIFICACAO (em anos) DESTINACAO FINAL OBSERVACOES

Arquivo Arquivo
Corrente Intermediario

451 Integrag_ao com Organismos Enquanto 5 anos Guarda Permanente
Internacionais Vigora
452 Integracéo com Paises
4521 Instituicdo de Parcerias, Acordos Enquanto
e Tratados Vigora 5 anos Guarda Permanente
452.2 Programagéo de Reunides 2 anos - Eliminac&o
453 Intqgragao com Orgaos € Enquanto 5 anos Guarda Permanente
Entidades Nacionais Vigora
460 ELABORACAO DE ESTATISTICAS, ESTUDOS E RELATORIOS
461 Desenvolvimento de Estudos em Enauanto
Parceria com Instituigdes Vq 5 anos Guarda Permanente
; igora
de Pesquisa
~ - Eliminar os relatérios mensais cujas informagbes sejam
462 EIaboragao de Relator_los E/\v/quanto 5 anos Guarda Permanente recapituladas no Relatério Anual de Seguranca
de Segurancga Operacional igora Operacional.
463 Elaboracao de Relatérios e Estudos Enauanto
de Acompanhamento do Mercado chor 2 5 anos Guarda Permanente
de Transporte Aéreo
464 Remegsa de Dados para Enquanto 5 anos Guarda Permanente
Organismos Internacionais Vigora
465 Remessa de dgdos_ para Enquanto 5 anos Guarda Permanente
Entidades Nacionais Vigora
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6. Conclusao

“QUEM TUDO GUARDA, TUDO PERDE™ .

Neste documento, buscou-se apresentar a trajetoria utilizada pela equipe de
pesquisadores da UNB, dos técnicos do Arquivo Nacional e da equipe técnica da
Agéncia Nacional de Aviacao Civil (ANAC) para a elaboracdo da sua tabela de
temporalidade e destinagdo de documentos das atividades fim. Por meio desse
Instrumento sera possivel, entre outras analises, saber quanto tempo o documento
deve permanecer em sua unidade administrativa, quanto tempo este ficara no arquivo
intermediario aguardando prazo precaucional e/ou prescricional e se ele sera eliminado

ou guardado permanentemente.

As informagdes, quando devidamente estruturadas, sdo os alicerces basicos para
a tomada de decisbes de forma oportuna e assertiva. Entretanto, para se alcancar esse
patamar, € necessario estruturar as organizagbes com mecanismos e instrumentos
destinados ao gerenciamento eficiente dos seus documentos. Nesse sentido, a Tabela
de Temporalidade e Destinacdo de Documentos e Informagdes torna-se um
instrumento indispensavel, pois quanto maior o acumulo de “massa documental” em
uma instituicao — sem tratamento proprio — maiores serao os problemas relacionados a
espaco de armazenamento (fisico e digital) e de acesso as informacoes.

O objetivo precipuo esta em simplificar e racionalizar os procedimentos de gestéao
dos documentos e das informacdes, permitindo uma consideravel redu¢do da massa
documental acumulada, eliminando enormes volumes de documentos rotineiros e
desprovidos de valor que justifiguem a sua guarda, com consequente otimizagdo do
espaco fisico e racionalizacdo de custos. Dessa forma, espera-se guardar o0s
documentos e informacdes que possuem valor permanente, facilitando o acesso as
informacdes produzidas na Agéncia, contribuindo para a eficiéncia administrativa e

preservacao da memdria institucional.

2Paradoxo da grande Biblioteca de Alexandria, segundo o professor Fernando Teixeira da Silva, Doutor
em Histéria pela Universidade de Campinas e Pesquisador do Instituto de Filosofia e Ciéncias Humanas
da Unicamp, na Palestra “Usos da Memdéria e do Esquecimento da Historia”, proferida no “I Simpésio de
Gestao Documental do TRT da 242 Regiao” — Campo Grande, maio de 2011.
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Glossario

Glossario € um vocabulario que possui a finalidade de auxiliar na explicacao dos
significados dos termos técnicos, palavras e/ou expressdes utilizadas na Tabela de
Temporalidade e Destinacdo de Documentos da Agéncia Nacional de Aviacao Civil.

ACERVO - Conjunto dos documentos de um arquivo.

ACESSO - 1. Possibilidade de consulta a documentos e informacgdes; 2. Funcgao
arquivistica destinada a tornar acessiveis os documentos e a promover sua utilizacao.

ATIVIDADES-FIM - Atividades desenvolvidas em decorréncia da finalidade de uma
instituicdo. Também referida como atividade finalistica.

ATIVIDADES-MEIO - Atividades que dao suporte a consecuc¢ao das atividades-fim de
uma instituicdo. Também é denominada atividade mantenedora.

ARQUIVAMENTO - Operacao que consiste na guarda de documentos nos seus
devidos lugares, em equipamentos que lhes forem préprios e de acordo com um
sistema de ordenacgéo previamente estabelecido.

ARQUIVISTA - Profissional de nivel superior, com formacdo em arquivologia ou
experiéncia reconhecida pelo Estado.

ARQUIVO - 1. Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade
coletiva, publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades,
independente da natureza dos suportes; 2. Instituicdo ou servigo que tem por finalidade
a custddia, o processamento técnico, a conservacdo € o acesso a documentos; 3.
Instalacdes onde funcionam arquivos; 4. Mével destinado a guarda de documentos.

ARQUIVOLOGIA - Disciplina que estuda as fungdes do arquivo e 0s principios e
técnicas a serem observados na producdo, organizacdo, guarda, preservacado e
utilizac&o dos arquivos.

ARQUIVO CENTRAL - Unidade responséavel pela normalizagdo dos procedimentos
técnicos aplicados aos arquivos da Agéncia Nacional de Aviacao e pela centralizacao
do armazenamento.

ARQUIVO CORRENTE - 1. Conjunto de documentos, em tramitacdo ou nao, que, pelo
seu valor primario, € objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a
quem compete a sua administracdo; 2. Unidade administrativa ou servico responsavel
pelo arquivo corrente.
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ARQUIVO INTERMEDIARIO - 1. Conjunto de documentos originarios de arquivos
correntes, com uso pouco frequente, que aguarda destinacdo; 2. Unidade
administrativa ou servico responsavel pelo arquivo intermediario; 3. Depésito de
arquivos intermediarios.

ARQUIVO PERMANENTE - 1. Conjunto de documentos preservados em carater
definitivo em funcédo de seu valor; 2. Arquivo responsavel pelo arquivo permanente.
Também é denominado de arquivo historico.

AVALIACAO - Processo de andlise de documentos de arquivo, que estabelece os
prazos de guarda e a destinacédo, de acordo com os valores que lhes séao atribuidos.
Ver também comissao de avaliacao.

CLASSIFICACAO - 1. Organizagédo dos documentos de um arquivo ou colecéo, de
acordo com um plano de classificacéo, codigo de classificagdo ou quadro de arranjo; 2.
Ato ou efeito de analisar e identificar o conteddo de documentos, selecionar a categoria
de assunto sob a qual sejam recuperados, podendo-se lhes atribuir cédigos; 3. Ato pelo
qual se atribui a documentos, ou as informagdes neles contidas, graus de sigilo,
conforme legislagao especifica. Também chamado classificagdo de seguranca.

COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS - Grupo
multidisciplinar encarregado da avaliagdo de documentos de um arquivo.

CONSERVACAO - Ato ou efeito de promover a preservacdo e a restauracdo dos
documentos.

COPIA - Reproducédo de um documento, obtida a partir do original.

DATAS-LIMITE - Elemento de identificacdo cronolégica de uma unidade de
arquivamento, em que sao indicadas as datas de inicio e término do periodo abrangido.

DESTINACAO - Conjunto de operacdes, que se seguem a fase de avaliagdo de
documentos, destinadas a promover sua guarda temporaria ou permanente, sua
eliminagdo ou sua microfilmagem.

DOCUMENTO - Unidade de registro de informacdes, qualquer que seja o suporte ou
formato.

DOSSIE - Unidade de arquivamento, formada por documentos diversos, pertinentes a
um determinado assunto ou pessoa.

ELIMINACAO - Destruicdo de documentos que, na etapa de avaliagdo, foram
considerados sem valor permanente.

GESTAO DE DOCUMENTOS - Conjunto de procedimentos e operagdes técnicas
referentes a producgéo, tramitacao, uso, avaliagdo e arquivamento de documentos em
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fase corrente e intermediaria, visando sua eliminagdo ou recolhimento para guarda
permanente. Também referida como administracédo de documentos.

HIGIENIZACAO - Retirada, por meio de técnicas apropriadas, de poeira e outros
residuos, com vistas a preservacado dos documentos.

INSTRUCAO NORMATIVA - Norma editada pelos dirigentes de 6rgaos administrativos,
e aqueles vinculados diretamente a Comissdo Diretora, com o objetivo de: a)
regulamentar, quando houver determinacao expressa, 0s atos previstos no inciso [; b)
orientar funcionarios subordinados no desempenho de suas atribuigdes; c) fixar rotina
para os trabalhos.

PARECER TECNICO - Instrumento utilizado para expressar opinido fundamentada de
ordem juridica ou técnico-administrativa sobre determinado assunto.

CODIGO DE CLASSIFICACAO - Instrumento de trabalho utilizado para classificar todo
e qualquer documento produzido ou recebido por um érgao, no exercicio de suas
funces e atividades.

PRAZO DE ELIMINACAO - Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os
documentos nao considerados de valor permanente deverao ser eliminados.

PRAZO DE GUARDA - Prazo, definido na tabela de temporalidade e baseado em
estimativas de uso, em que documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente ou
no arquivo intermediario, ao fim do qual a destinacdo € efetivada. Também referido
como prazo de retengao.

PRAZO PRECAUCIONAL - Prazo que se preserva o documento por precaucao
(preservacao temporaria).

PRESCRICAO - Extincéo de prazos para a aquisicdo ou perda de direitos contidos nos
documentos.

PRESERVACAO - Funcdo arquivistica destinada a assegurar as atividades de
acondicionamento, armazenamento, conservagao e restauracdo de documentos.

PROCESSO - Unidade documental em que se reunem oficialmente documentos de
natureza diversa, no decurso de uma acao administrativa ou judiciaria, formando um
conjunto materialmente indivisivel.

PROTOCOLO - 1. Setor encarregado do recebimento, do registro, da distribuicdo e da
tramitacdo de documentos. 2. Denominacao atribuida ao proprio nimero de registro
dado ao documento.

RECOLHIMENTO - Operacéo pela qual um conjunto de documentos passa do arquivo
intermediario para o arquivo permanente.
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SISTEMA DE ARQUIVOS - Conjunto de arquivos que, independentemente da posi¢ao
gue ocupam nas respectivas estruturas administrativas, funcionam de modo integrado
e articulado na persecucao de objetivos comuns.

SUPORTE - Material no qual sao registradas as informacoes.

TABELA DE TEMPORALIDADE - Instrumento de destinagcdo, aprovado pela
autoridade competente, que determina os prazos em que os documentos devem ser
mantidos nos arquivos correntes e intermediarios, ou recolhidos aos arquivos
permanentes, estabelecendo critérios para microfilmagem e eliminacao.

TRAMITACAO - Curso do documento desde a sua producdo ou recepgdo até o
cumprimento de sua fungdo administrativa. Também referido como tramite ou
movimentacgao.

TRANSFERENCIA - Passagem dos documentos dos arquivos correntes para os
intermediarios.

USUARIO - Pessoa fisica ou juridica que consulta arquivos. Também chamado
consulente, leitor ou pesquisador.

VALOR ADMINISTRATIVO - Valor que um documento possui para a atividade
administrativa de uma entidade produtora, na medida em que informa, fundamenta ou
prova seus atos.

VALOR FISCAL - Valor atribuido a documentos ou arquivos para comprovacao de
operacdes financeiras ou fiscais.

VALOR INFORMATIVO - Valor que um documento possui pelas informacdes nele
contidas, independentemente de seu valor probatério.

VALOR LEGAL - Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato
ou constituir um direito.

VALOR PERMANENTE - Valor probatério ou valor informativo que justifica a guarda
permanente de um documento em um arquivo. Também referido como valor
arquivistico ou valor histérico.

VALOR PRIMARIO - Valor atribuido a documento em funcédo do interesse que possa
ter para a entidade produtora, levando-se em conta a sua utilidade para fins
administrativos, legais e fiscais.

VALOR PROBATORIO - Valor intrinseco que permite a um documento de arquivo
servir de prova legal.

VALOR SECUNDARIO - Valor atribuido a um documento em fungéo do interesse que
possa ter para a entidade produtora e outros usuarios, tendo em vista a sua utilidade
para fins diferentes daqueles para os quais foi originalmente produzido.
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