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PEAE Programa Especial de Adequagdo do Efetivo

PEOA Projeto Eficiéncia Operacional em Aeroportos

PEZE Plano Especifico de Zoneamento de Ruido

PGA Portal de Gestao Aeroportudria

PGRF Plano de Gerenciamento do Risco da Fauna

PIEL Programa Infraero de Eficiéncia Logistica

PIMO Programa de Instru¢ao e Manuteng¢do Operacional

PIS Programa de Integragdo Social

PLN Plano de Voo

PNAC Politica Nacional de Aviacao Civil

POP Procedimentos Operacionais Padrao

PPD Pista de Pouso e Decolagem

PPRA Programa de Prevengdo de Riscos Ambientais

PROC Procedéncia

PROUVI Sistema de Ouvidoria

PSA Programa de Seguranca Aeroportuaria

PSESCA Planos de ’Seguranga de Prestadores de Servigos ou Exploradores de Area
Aeroportuaria

RACAM Rede Administrativa de Comutagdo Automatica de Mensagens

RBAC Regulamento Brasileiro de Aviagao Civil

RCA Receita de Concessio de Areas

RCC Centro de Coordenacao de Salvamento

RIA Relatorios de Inspegdo Aeroportuaria
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RNAV Rota de Navegacio de Area

RPA Aeronave Remotamente Pilotada

RPL Plano de Voo Repetitivo

RTA Reunides Técnicas de Assessoramento

SAC Secretaria Nacional da Aviagdo Civil

SACINFRAERO Servico de Atendimento ao Cliente

SADA Sistema de Avaliagdo de Desempenho do APAC

SAMU Servigo de Atendimento Médico de Urgéncia

SAVSEC Sistema de Seguranga da Aviacdo Civil

SBAR Aeroporto de Aracaju

SBBE Aeroporto Internacional de Belém - Val-de-Cans/Julio Cezar Ribeiro

SBBG Aeroporto Internacional de Bagé - Comandante Gustavo Kraemer

SBBH Aeroporto de Belo Horizonte/Pampulha - Carlos Drummond de Andrade

SBBI Aeroporto de Bacacheri

SBBR Aeroporto Internacional de Brasilia - Presidente Juscelino Kubitschek

SBBV Aeroporto Internacional de Boa Vista - Atlas Brasil Cantanhade

SBCF Aeroporto de Internacional de Confins - Tancredo Neves

SBCG Aeroporto Internacional de Campo Grande

SBCJ Aeroporto de Carajas

SBCM Aeroporto de Criciima/Forquilhinha
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SBEG
SBFI
SBFL
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SBME
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SBMO
SBMQ
SBMT
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SBNT
SBPA
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SBPJ
SBPK
SBPL
SBPP
SBPR
SBPV
SBRB
SBRF
SBRJ

SBSJ

SBSL
SBSN

RA

OPORTOS

Aeroporto Internacional de Campos - Bartolomeu Lisandro
Aeroporto Internacional de Corumba

Aeroporto Internacional de Curitiba - Afonso Pena

Aeroporto Internacional de Cuiaba - Marechal Rondon

Aeroporto Internacional de Cruzeiro do Sul

Aeroporto Internacional de Manaus - Eduardo Gomes

Aeroporto Internacional de Foz do Iguagu - Cataratas

Aeroporto Internacional de Florianopolis - Hercilio Luz

Aeroporto Internacional de Fortaleza - Pinto Martins

Aeroporto Internacional do Rio de Janeiro/Galedo - Antonio Carlos Jobim
Aeroporto de Goidnia

Aeroporto Internacional de Sao Paulo/Guarulhos - Gov. André Franco Montoro
Aeroporto de Altamira

Aeroporto de Ilhéus/Bahia - Jorge Amado

Aeroporto de Imperatriz - Prefeito Renato Moreira

Aeroporto de Belém - Brigadeiro Protésio de Oliveira

Aeroporto Internacional de Jodo Pessoa - Presidente Castro Pinto
Aeroporto de Jacarepagua - Roberto Marinho

Aeroporto de Juazeiro do Norte - Orlando Bezerra de Menezes
Aeroporto de Joinville - Lauro Carneiro de Loyola

Aeroporto de Campina Grande - Presidente Jodo Suassuna
Aeroporto Internacional de Campinas/Viracopos

Aeroporto de Londrina - Governador José Richa

Aeroporto de Maraba/Para - Jodo Correa da Rocha

Aeroporto de Macaé

Aeroporto de Montes Claros - Mario Ribeiro

Aeroporto Internacional de Maceid - Zumbi dos Palmares
Aeroporto Internacional de Macapa - Alberto Alcolumbre
Aeroporto de Sao Paulo - Campo de Marte

Aeroporto Internacional de Navegantes - Ministro Victor Konder
Aeroporto Internacional de Natal - Augusto Severo

Aeroporto Internacional de Porto Alegre - Salgado Filho
Aeroporto Internacional de Parnaiba - Prefeito Dr. Jodo Silva Filho
Aeroporto de Palmas - Brigadeiro Lysias Rodrigues

Aeroporto Internacional de Pelotas

Aeroporto Internacional de Petrolina - Senador Nilo Coelho
Aeroporto Internacional de Ponta Pora

Aeroporto de Belo Horizonte - Carlos Prates

Aeroporto Internacional de Porto Velho - Gov. Jorge Teixeira de Oliveira
Aeroporto de Rio Branco - Placido de Castro

Aeroporto Internacional de Recife/Guararapes - Gilberto Freyre
Aeroporto do Rio de Janeiro - Santos Dumont
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Aeroporto Internacional de Sdo Luis - Marechal Cunha Machado
Aeroporto Internacional de Santarém - Maestro Wilson Fonseca
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SBTE
SBTF
SBTT
SBUF
SBUG
SBUL
SBUR
SBVT
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SCL
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SFA
SGAM
SGDA
SGPA
SIAUDI
SIC
SICOA
SIGA-DOC
SIGMA
SISCEAB
SISDABRA
SISNOTAM
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SMA
SMR
SMSP
SPE
SREA
SRPV
SSR

SST
STMA
STPV
STVD
TAC
TAN
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TAT
TCU
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TECA
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OPORTOS
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Aeroporto de Uberaba - Mério de Almeida Franco

Aeroporto Internacional de Vitéria - Eurico de Aguiar Salles
Sec¢des Contra Incéndio
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Servigo Regional de Protecdo ao Voo

Radar Secundario de Vigilancia

Seguranca e Satide no Trabalho
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TMA Area de Controle Terminal

TPS Terminal de Passageiros

TREN Transporte de Enfermo

TROV Transporte de Orgio Vital
TWR Torre de Controle de Aerédromo
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1. Apresentacao

A Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportudria (Infraero) € uma empresa
publica instituida nos termos da Lei n. 5.862, de 12 de dezembro de 1972, organizada sob a forma de
sociedade andnima, com personalidade juridica de direito privado, patrimoénio préprio, autonomia
administrativa e financeira, sob vinculagdo do Ministério da Infraestrutura, atuando no territorio
nacional, com sede na capital federal.

Tem por determinacdo legal a finalidade de implantar, administrar, operar e
explorar industrial e comercialmente a infraestrutura aeroportuaria e de apoio a navegacgdo aérea,
prestar consultoria e assessoramento em suas areas de atuagdo e na construgdo de aeroportos, bem
como realizar quaisquer atividades, correlatas ou afins, que lhe forem conferidas pelo ministério
supervisor.

Conforme a Lei n. 8.159 de 8 de janeiro de 1991, que dispde sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados, apresenta em seu artigo 1°: é dever do Poder Publico a
gestdo documental e a protegdo especial a documentos de arquivos, como instrumento de apoio a
administracdo, a cultura, ao desenvolvimento cientifico e como elementos de prova e informagao.

Para fins desta Lei, consideram-se arquivos os conjuntos de documentos produzidos
e recebidos por 6rgaos publicos, instituigdes de carater publico e entidades privadas, em decorréncia
do exercicio de atividades especificas, bem como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da
informacdo ou a natureza dos documentos.

Além disto, a funcdo basica dos arquivos ¢ a disponibilizagdo das informagdes
contidas sob sua guarda, ¢ ainda (independente dos suportes da informag#o), servir a administra¢do e
subsidiar o desenvolvimento cultural cientifico informacional.

Desta maneira, a gestdo documental é agdo fundamental para as instituigdes, sejam
elas entidades publicas ou privadas, para que sejam viabilizadas as tomadas de decisdes de maneira
segura e agil. Um dos principais objetivos da implementacdo da gestdo documental ¢ trazer eficacia
ao acesso e uso da informagdo, bem como promover a preservagdo da historia e memoria da Empresa.

1.1. Importancia do Codigo de Classificacdo e Tabela de Temporalidade de
Documentos

A classificagdo e a avaliagdo documental s@o atividades primordiais para o
desenvolvimento do trabalho de gestdo documental, uma vez que permitem a organizagao de maneira
logica do acervo. Ressalta-se também os beneficios para a gestdo das informagdes institucionais, com
representacdo dos valores administrativos, fiscais, juridicos, probatdrios e informativos, a fim de
respeitar os prazos de prescrigdo e 0s prazos precaucionais.

Sendo assim, a elaboragdo de instrumentos de gestdo documental, como os cddigos
de classificacdo de documentos de arquivo ¢ as tabelas de temporalidade documental, sdo de suma
importancia para que seja possivel a execucdo das atividades de gestdo de documentos e,
consequentemente, a gestao da informacao.
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Tais instrumentos sdo capazes de demonstrar a logica de funcionamento e da
estrutura organizacional, dispondo os documentos de maneira hierarquica, obedecendo o seguinte
arranjo: Fun¢do, Subfuncido, Atividade e Tarefa. Para cada nivel desta estrutura sdo atribuidos codigos
numéricos, que refletem as séries documentais e tornam praticavel a recuperacdo do contexto
informacional.

r

O processo de implantagdo e aplicacdo destes instrumentos é essencial para o
desenvolvimento de a¢des que promovem a compreensdo e consciéncia dos usuarios, seja em relagdo
a importancia do tratamento e organizacdo da informagdo institucional, mas também desta como
recurso estratégico para o Empresa. Assim sendo, este intrumento € integrante da gestdo documental
e tem como objetivo propiciar o acesso € uso da informagdo, de maneira que garanta o atendimento
das necessidades informacionais dos usuarios.

Tendo em vista as possiveis evolugdes e alteragdes estruturais da Empresa, serdo
necessarias atualizagdes do Codigo de Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos,
para o acompanhamento das mudangas a que estdo sujeitas as instituigdes publicas.
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2. Historico

Em 12 de dezembro de 1972 ¢é sancionada a Lei n. 5.862, que autoriza o Poder
Executivo a constituir a empresa publica denominada Empresa Brasileira de Infraestrutura
Aeroportuaria — Infraero, que tinha por finalidade “implantar, administrar, operar e explorar industrial
e comercialmente a infraestrutura aeroportuaria” nacional, e vinculada ao Ministério da Aerondutica.

Apds alguns meses, em 31 de maio de 1973, a Infraero inicializa suas operagoes,
tendo como primeiro presidente o Tenente Brigadeiro do Ar sr. Hélio Costa. Pouco tempo apos sua
inauguracdo, a Empresa assume a administracdo do Aeroporto Internacional de Brasilia (DF) -
Presidente Juscelino Kubitschek, em 2 de novembro de 1973.

Em 1974 a Rede Infraero é expandida, recebendo a responsabilidade de administrar
mais 13 aeroportos distribuidos por todas as regides do pais. Neste mesmo ano passam a funcionar
os primeiros terminais de cargas (TECA) da Empresa, a comecar pelo Aeroporto Internacional
Afonso Pena, localizado em Curitiba (PR). Na sequéncia foram inaugurados outros TECA’s em
Joinville (SC), Porto Alegre (RS) e Belém (PA).

Em 1975 a Empresa alcan¢a a administragdo de 26 aeroportos em todo o territdrio
brasileiro, atingindo grandes feitos como a expansdo da capacidade das areas de pouso e manobras
dos aer6dromos, bem como a aquisicdo de 22 carros de combate a incéndio e de 12 carros limpa-
pista.

No ano seguinte, em 1976, ¢ inaugurado o Aeroporto Internacional Eduardo
Gomes, em Manaus (AM), que na época apresentava as mais modernas solu¢des aeroportudrias, como
o uso de pontes de embarque e desembarque de passageiros, sendo o primeiro do Brasil. Devido ao
rapido avango nas operagdes aeroportudrias € gracas as suas receitas comerciais, em 1977 a Infraero
deixa de depender dos repasses do Governo Federal. Sendo assim, os recursos federais passam a ser
empregados exclusivamente em investimentos da Empresa.

Para garantir a qualidade e seguranga dos servigos e operagdes aeroportuarias, em
1987 foram criadas as superintendéncias regionais, as quais possuiam a responsabilidade de
coordenar e supervisionar as atividades operacionais, administrativas, comerciais ¢ financeiras dos
aeroportos da Rede Infraero.

Em busca de atender o crescimento da avia¢do comercial brasileira e a circulagdo
de grande publico estrangeiro, em 1989 o Governo Federal cria o Adicional de Tarifa Aeroportuaria
(ATAERO), que acresceu 50% sobre as tarifas aeroportudrias. Este recurso era voltado ao
financiamento das reformas, reaparelhamento e expansao das instalagcdes dos aeroportos nacionais.

Em 1995 a Infraero incorpora a entidade Telecomunica¢des Aeronduticas S.A.
(TASA), que até entdo era a estatal responsavel pelos servigos de navegagdo aérea. Desta forma, a
Empresa consolida sua competéncia e eficacia no mercado aeroportuario, com o crescimento de sua
area de atuacao.

Nos anos seguintes a Infracro investe em inovagdo e tecnologia, como o
desenvolvimento do Sistema Tecaplus em parceria com a Universidade de Brasilia (UnB). Este
software revolucionou a logistica de carga, uma vez que permitiu maior controle e eficiéncia da
movimentagdo de volumes nos armazéns.

No ano 2000 o Governo Federal passa por reformulag¢ao administrativa, e a Infraero
passa a integrar a estrutura do Ministério da Defesa, devido a extingdo do Ministério da Aeronautica.
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Nesta mudanga a Empresa recebe seu primeiro civil no cargo de Presidente, o sr. Fernando Perrone,
que tornou a administragdo mais agil, eficiente e rentavel.

A partir de entdo o conceito de Aeroshopping ¢ adotado em diversos aeroportos da
Rede Infraero, com a apresentacdo de estrutura comercial atraente e voltada aos usuarios dos
terminais, com o oferecimento de diversos servi¢os e conforto aos passageiros.

Em 2003 a Infracro implementa sua Ouvidoria, na qual atende aos questionamentos
dos clientes e propde solucdes para melhoria dos procedimentos das operacdes acroportudrias. Neste
mesmo ano ¢ langado o Programa de Eficiéncia Logistica (PIEL), o qual premia as empresas mais
eficientes nas cadeias logisticas dos processos de importagdo, representando grande incentivo nas
operacgdes com carga aérea.

Em 2005, com a extingdo do Departamento de Aviagdo Civil (DAC), a Agéncia
Nacional de Aviagao Civil (ANAC) assume as responsabilidades de regulagdo para garantia da
seguranga e exceléncia da aviagdo civil. Esta modificacdo causa grande e profunda reestruturagdo na
aviagdo civil nacional, provocando reflexos na operagdo dos aeroportos.

Mais tarde, em 2011, o Governo Federal transfere todas as atividades da aviagao
civil para um novo organismo, a Secretaria da Aviagao Civil da Presidéncia da Reptiblica (SAC-PR).
A Infracro ¢ a ANAC, antes sob administragdo do Ministério da Defesa, passam a ser
responsabilidade do novo 6rgdo, que comanda também a Comissdo Nacional de Autoridades
Aeroportuarias (CONAERO), responsavel por organizar as atividades operacionais dentro dos
aeroportos, uma missao que, a época, era coordenada em todo o pais pela Infraero, de acordo com
decisdo governamental.

Em 2012 se iniciam os leildes da infraestrutura aeroportudria publica, sendo os
aeroportos de Guarulhos (SP), Viracopos (SP) e Brasilia (DF) itens da primeira rodada. Assim sendo,
a administracdo destes acroportos passa a ser realizada por Sociedades de Propositos Especificos
(SPEs), tendo a Infraero como acionista em 49% do capital social, além da participacdo na governanga
e poder de decisdo em temas relevantes.

Como resultado da diminui¢dao da Rede de aeroportos, assim como outros fatores,
em 2016 a Infraero estabelece um plano de sustentabilidade, visando o reestabelecimento e
reequilibrio financeiro. Com isto foram implementadas medidas como a reducdo da estrutura,
incluindo programas de demissdo voluntaria, a reestruturagdo da alta gestdo da Empresa, além de
estudos para a revisdo do modelo estratégico do setor aeroportuario brasileiro.

Em 2017, ap6s anos no vermelho, a Infraero atinge lucro operacional de R$ 505,4
milhdes, mesmo com a continua saida dos grandes aeroportos da Rede. No ano seguinte, em 2018, a
Infraero completa 45 anos de operagdes e servigos aeroportudrios ao Brasil, e permanece na execucdo
das medidas de sustentabilidade financeira, com a redugdo no alto escaldao da Empresa e exclusdo de
fun¢des de confianca.

Ainda em 2018 a Empresa recebe destaque como case de sucesso no setor publico
e vencedora do 22° Prémio Inovag¢do no Servigo Publico, da Escola Nacional de Administragdo
Publica - ENAP pela, entre outros feitos, conclusdo da implantacdo do Centro de Servicos
Compartilhados em nivel nacional.

Em 2019 a Infraero passa por um ciclo de transformag¢des e mudangas que exigem
a reformulagdo do seu negocio. Houve entdo o reposicionamento da Empresa no mercado, migrando
de sua reconhecida atuagdo na operacdo de aeroportos para uma empresa prestadora de servigos,
recebendo a sua nova missdo, que agora aponta para o papel fundamental de contribuir para o
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desenvolvimento do Pais, e se tornar um elo estratégico para o setor de aviagdo civil mediante a
prestagdo de servigos aeroportudrios.

Desta forma, a Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportudria (Infraero)
permanece com o proposito de consolidar-se como referéncia nacional e internacional através da
exceléncia nos servicos, atendimentos e operacdes, além das melhores praticas de governanga.
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3. Metodologia

O Cédigo de Classificagdo e Tabela de Temporalidade de Documentos — Area Fim
da Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportuaria (Infraecro) foram desenvolvidos em
consonancia com os referenciais tedricos-arquivisticos, em especial, segundo Faria (2006, p.29), os
principios fundamentais, os conceitos de fundo e documento de arquivo, o ciclo de vida dos
documentos, os conceitos de valor primario e valor secundario, o principio do respect des fonds, as
fungdes de classificagdo documental e avaliagdo documental, e a definigdo de instrumento de gestdo
arquivistica.

Dentre estes, destaca-se a teoria das trés idades (corrente, intermediario e
permanente), que foi ponto de partida para criagdo dos instrumentos de gestdo documental. E ainda,
os pardmetros do método funcionalista, com objetivo de que, independente de futuras mudancas na
estrutura da Empresa, o instrumento mantenha o reflexo das fungdes e atividades organizacionais.

Tratando-se dos prazos de guarda, estes foram estabelecidos de acordo com a
legisla¢do pertinente e conforme o levantamento realizado com os responsaveis indicados das areas
finalisticas da Empresa.

3.1. Das Etapas da Elaboracao

e Estudo da estrutura administrativa e funcionamento da Empresa, além de modelos de Codigo de
Classificacdo e da Tabela de Temporalidade de Documentos aprovados pelo Arquivo Nacional;

o Identificagdo e detalhamento da estrutura atualizada da Empresa;
¢ Analise da cadeia de valor e processos de negocio para identificagdo dos assuntos finalisticos;
e Detalhamento da estrutura e levantamento das atribuigdes das areas-finalisticas;

e Aplicagdo de formulario de entrevista para levantamento da produg¢do documental e tramite,
identificando os documentos gerados em cada atividade;

e [Levantamento da legislacdo pertinente as atividades executadas pela Empresa;

e FElaboragdo do quadro demonstrativo das areas entrevistadas para elabora¢do das classes,
subclasses, grupos e subgrupos;

e Determinacdo das fungdes, subfungoes e atividades;
o Atribuicdo e descri¢do dos codigos as classes, subclasses, grupos e subgrupos identificados;
o Testes de aplicabilidade in loco no Arquivo de Custodia em Brasilia (DF);

e Validagdo dos instrumentos de gestdo junto aos representantes da area fim, durante treinamento
realizado nos dias 17, 18 e 20 de fevereiro/2020.
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3.2

Quadro Demonstrativo das Areas Entrevistadas para Elaboracao

Classes, Subclasses, Grupos e Subgrupos

das

O 00 N O L1 B W IN -

e e o e e
O 00 N O Ul A W N - O

20.
21.
22.
23.
24.
25.
26.
27.
28.

29.

Diretoria de Operagées e Servigos Técnicos — DO

. Geréncia de Segurancga Operacional (GPSO);

. Geréncia de Modernizacdo e Relacionamento com a Industria (GPMI);

. Geréncia de Operacgbes (GPOP);

. Geréncia de Gestdo de Aeroportos (GPGA);

. Geréncia de Planejamento e Monitoramento da Seguranga (SAPM);

. Geréncia de Resposta a Emergéncia Aeroportuaria (SARE);

. Geréncia de Seguranca da Aviacdo Civil (SAAC);

. Geréncia de Avaliacdo e Controle de Sistemas Civis e de Infraestrutura (MNCI);
. Geréncia de Avaliagdo e Controle de Sistemas Elétricos e Eletronicos (MNEE);

. Geréncia de Avaliagdo e Controle de Sistemas Mecanicos e Eletromecanicos (MNEM);
. Geréncia de Planejamento da Manuteng¢do (MNPM);

. Geréncia de Planejamento da Infraestrutura da Navegac¢do aérea (NAPI);

. Geréncia de Coordenacdo e Controle da Navegacdo aérea (NACC);

. Geréncia de Normas e Recursos Operacionais de Navegacdo aérea (NANP);

. Geréncia de Seguranca Operacional da Navegacdo aérea (NASO);

. Geréncia de Demandas de Org3os de Controle e Distratos (EGGC);

. Geréncia de Normas e Padrdes de Engenharia (EGNP);

. Geréncia Geral de Projetos de Engenharia (EGPE);

. Geréncia de Planejamento de Investimentos de Engenharia (EGPI).

Diretoria de Negdcios Comerciais — DN
Geréncia de Negdcios Aéreos (ESNA);

Superintendéncia de Negocios em Servigcos Aeroportudrios (DNSA);
Geréncia de Promogdo e Relacionamento com o Mercado (SLPM);
Geréncia de Planejamento e Suporte em Solu¢des Logisticas (SLPS);
Geréncia de Negdcios Comerciais para Areas Externas (ESAE);
Geréncia de Monitoramento de Contratos Comerciais (ESMC);
Geréncia de Desenvolvimento de Produtos e Servicos (SLDP);
Geréncia de Gestdo de Negdcios (VAGN);

Geréncia de Prospecgdo Corporativa (VAPR).

Centro de Servigos Administrativos e Técnicos — CSAT
Geréncia Geral de Obras (EGOB);
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39.
40.

41.
42.
43.
44,
45.
46.
47.
48.

Estacdo Prestadora de Servigos de Telecomunicagoes e de Trafego Aéreo (EPTA) do Aeroporto

49.
50.
51.
52.
53.
54.

. Geréncia de Elaboragdo de Projetos de Engenharia (PEEP);

. Geréncia de Suporte de Meio Ambiente (MASU);

. Geréncia de Manutengdo de Pavimentos (MNPP);

. Geréncia de Servicos Compartilhados de Manutenc¢do (MNSC);
. Geréncia de Servicos Especializados de Manuteng¢do (MNSE);

. Geréncia de Servicos de Navegacdo Aérea (NASE).

Superintendéncia de Planejamento Aeroportudrio — DFPA

. Geréncia de Capacidade e Desenvolvimento de Infraestrutura (PACD);
. Geréncia de Plano Diretor e de Integracdao Urbana (PAPD);
38.

Geréncia de Desenvolvimento Aeroportudrio e Demanda (PADD).
Superintendéncia de Meio Ambiente - DFMA
Geréncia de Monitoramento e Controle de Meio Ambiente (MAMC);

Geréncia de Planejamento de Meio Ambiente (MAPL).

Aeroporto Internacional Eduardo Gomes — Manaus/AM

Coordenacdo de Sistema de Gerenciamento da Seguranga Operacional (SGSO);

Coordenacgao de Centro de Gerenciamento Aeroportuario (CGA);
Encarregadoria de Meio Ambiente;

Geréncia de Gestao Operacional;

Geréncia de Seguranga Aeroportuaria;

Geréncia de Negdcios Comerciais;

Geréncia de Negdcios em Solugbes Logisticas;

Geréncia de Manutengao.

Internacional de Viracopos — Campinas/SP
Coordenacdo de Trafego Aéreo de EPTA;

Coordenacdo de Telecomunicagdes e Informac¢des Aeronduticas de EPTA;
Coordenacdo de Meteorologia Aeronautica de EPTA;

Coordenacao de Avaliacdao Operacional de EPTA;

Coordenacao de Seguranga Operacional de EPTA;

Coordenacgao de Manutengdo de EPTA.
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4. Codigo de Classificacio de Documentos — Area-fim

Entende-se por classificagdo a sequéncia das operagdes técnicas que visam agrupar
os documentos de arquivo relacionando-os ao o6rgdo produtor, a func¢do, subfuncdo e atividade
responsavel por sua produgdo e acumulagdo. A classificagdo possibilita a recuperagdo do contexto
original de produ¢do dos documentos, ou seja, a identificacdo da atividade que determinou a sua
existéncia, bem como a padronizacdo da denominacdo dos documentos, conferindo, assim, maior
agilidade no acesso aos documentos e as informagdes neles registradas.

O Cddigo de Classificagdo demonstra as atribui¢des e fungdes desempenhadas pela
Infraero no cumprimento da missdo de implantar, administrar, operar e explorar industrial e
comercialmente a infraestrutura aeroportuaria e de apoio a navegagdo aérea, prestar consultoria e
assessoramento em suas areas de atuacdo e na construgdo de aeroportosi. Na elaboragdo do Codigo
de Classificagdo de Documentos de Arquivo foi utilizado o método decimal com Classes, Subclasses,
Grupos e Subgrupos, distribuindo as atividades-fim de forma hierarquizada, em duas classes, com a
seguinte estrutura de classificacao:

Classe 100 - Operacoes e Servicos Aeroportuarios
110 - Comercializagdo de Servicos e Produtos Aeroportuarios
120 - Administracdo Operacional de Aeroportos
130 - Seguranga Aeroportudria
140 - Administra¢do de Operagdes com Passageiros
150 - Administragdo de Operagdes com Carga Aérea
160 - Gestdo Ambiental de Aerdédromos
170 - Administracdo de Solugdes Tecnoldgicas para Aeroportos

180 - Capacitagdo em Operacdes Aeroportudrias

Classe 200 - Navegacio Aérea
210 - Operacao em Navegagdo Aérea

220 - Seguranga em Navegacdo Aérea

100 Operacoes e servicos aeroportuarios
Esta classe contempla os documentos relacionados a operagdo e exploragdo industrial/comercial da
infraestrutura aeroportudria; o planejamento, gestao e operagdo de servigos e produtos aeroportudrios;

! Missdo institucional conforme Mapa Estratégico 2018-2022 da Infraero. Porém, ressalta-se que em 2019 a Empresa
passou por reformulagéo do negdcio através do novo Planejamento Estratégico 2019-2023, no qual sua missdo passou a
ser: “Prestar servigos aeroportuarios de exceléncia, criando valor para os clientes e contribuindo com o
desenvolvimento do Pais”.
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prestacdo de consultoria e assessoramento no segmento aeroportuario; e o fornecimento de mao de
obra especializada ao mercado aeroportuario.

101 Normatizacio. Regulamentacio
Incluem-se documentos referentes as diretrizes, normas, manuais, decretos, portarias e
regulamentos relativos as operagdes, servigos e produtos aeroportuarios.

102 Relacionamento Institucional

Incluem-se documentos referentes a comunicacao, atendimento e relacionamento com 6rgaos
publicos (em todas as esferas), empresas de servigos aéreos, entidades privadas ¢ orgaos
internacionais para cumprimento de exigéncias legais e/ou garantia da operacionalidade dos
aerodromos.

110 Comercializacao de servicos e produtos aeroportuarios

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a concepcao de
produtos e servigos aeroportudrios; planejamento e conducdo de vendas; concessdo de areas
internas e externas dos aerodromos; ¢ acompanhamento da satisfagdo do cliente e qualidade dos
produtos € servigos.

111 Desenvolvimento de produtos e servicos aeroportuarios

Incluem-se os documentos referentes ao desenvolvimento, modelagem e customizagdo de
servicos e produtos aeroportuarios; estabelecimento, analise e atualizagdo de pré-
requisitos/critérios de precificagdo dos negdcios da Infraero; gestao e atualizagdo do portfolio
comercial; elaboracdo de propostas comerciais, como também a defini¢do de estratégia para
promocao dos produtos e servigos acroportudrios.

112 Prospeccio de clientes e parceiros

Incluem-se os documentos referentes a identificagdo de oportunidades para ampliacdo dos
negocios aeroportudrios, como a coordenagdo, prospeccdo, definicdo de estratégias e
estabelecimento de relacionamento com potenciais clientes e parceiros no segmento
aeroportuario.

113 Gestao do Mix Comercial dos aeroportos

Incluem-se os documentos referentes a definicdo ¢ acompanhamento das diretrizes do Mix
Comercial dos Aeroportos, como propostas de revisdes/adequagdes e registro de
inclusdo/exclusdo/alteracdo de pontos comerciais do Mix.

114 Concessao de areas dos aer6dromos

Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento das concessdes de areas internas e
externas dos aeroportos (conforme Mix Comercial definido nos Planos Diretores), ¢ da
atuagdo de seus respectivos concessionarios, para validagao dos requisitos regulamentares e
contratuais.

115 Gestao da qualidade de produtos e servicos aeroportuarios
Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento da qualidade dos servigos/produtos
aeroportuarios e da satisfacdo dos clientes.
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120 Administracio operacional de aeroportos

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes ao servico de
administragdo operacional de aerédromos publicos, incluindo a concepgdo, expansio,
planejamento e implantacdo da infraestrutura aeroportudria, assim como gestdo de tarifas,
manutengdes aeroportudrias, programagdo de voos do aerédromo e controle da qualidade das
operacoes.

121 Planejamento da infraestrutura aeroportuaria

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de
planejamento da infraestrutura aeroportuaria, como elaborag¢do ¢ gestdo do Plano Diretor,
desenvolvimento de estudos de capacidade operacional e integragdo urbana do aerodromo.

121.1 Gestao do Plano Diretor dos aeroportos

Incluem-se os documentos referentes a elaboragédo e revisdo do Plano Diretor, como o
diagnostico dos potenciais sitios aeroportudrios, revisdes dos planos de zona de
protecdo aeroportudria e de auxilio a navegacdo aérea, estudos para ampliagdo do
aerodromo ¢ analise de propostas de modificagdo das caracteristicas fisicas e
operacionais dos aeroportos.

121.2 Estudos de capacidade e demanda dos aeroportos

Incluem-se os documentos referentes aos estudos, simulagdo ¢ monitoramento de
saturacdo da capacidade operacional dos aerédromos, para a devida adequagdo
preventiva da infraestrutura aeroportuaria.

121.3 Integracio urbana dos aeroportos

Incluem-se os documentos referentes a elaboragéo e gestdo dos planos de integragdo
urbana, integracao vidria e zoneamento de ruido aeronautico, assim como a elaboragao,
planejamento e controle do uso do solo e controle urbanistico da ocupag@o de sitios
aeroportuarios.

122 Engenharia aeroportuaria

Nas subdivisoes deste descritor classificam-se os documentos referentes a elaboragdo de
projetos de engenharia, prestagdo de consultoria, como também a avaliagdo, diagnostico e
adequacdo da infraestrutura aeroportuaria.

122.1 Projetos e empreendimentos em infraestrutura aeroportuaria

Incluem-se os documentos referentes a elaboragdo dos projetos de engenharia e
arquitetura aeroportudria (projeto basico e projeto executivo), assim como a avalia¢ao
de engenharia, estudos preliminares de viabilidade (técnica e econdémica), Memorial
Descritivo, relatorios de topografia, plantas e mapas, levantamento cadastral de campo,
Registro de Responsabilidade Técnica (RRT) e Anotacdo de Responsabilidade Técnica

(ART).

122.2 Prestagao de consultoria em engenharia aeroportudaria

Incluem-se os documentos referentes a prestacdo de consultoria técnica em obras de
engenharia e arquitetura aeroportudria, como o apoio na elaboracdo de estudos de
viabilidade técnica e econdOmica em engenharia, bem como a consolidacdo de
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experiéncias e recomendagdes externas para distribuicdo e aplicagdo aos
procedimentos de engenharia.

122.3 Avaliacio e atendimento de necessidades de engenharia

Incluem-se os documentos referentes a andlise, diagnostico, planejamento e emissao
de pareceres técnicos para desenvolvimento de projetos de reforma, ampliagdo das
areas e servigos pontuais de engenharia requeridos pelas areas operacionais.

123 Cadastro e obtencao de certificacio de aer6dromo
Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as certificagcdes
concedidas pelos o6rgdos reguladores, para aprovagdo e validacdo do cumprimento de

requisitos relacionados a administracdo aeroportuaria local, as caracteristicas fisicas e
operacionais do aerddromo ¢ ao sistema de gerenciamento da seguranga operacional.

123.1 Obtencao de homologacio de aer6dromo

Incluem-se os documentos referentes a solicitagdo de cadastro, atualiza¢do e
cancelamento de homologacdo de aerodromos nos oOrgdos reguladores, e demais
registros complementares.

123.2 Obtencio de certificacao operacional do aerédromo

Incluem-se os documentos referentes a preparagdo e solicitagdo de certificagdes e
habilitagdes do aerodromo, para ateste do cumprimento dos requisitos operacionais,
conforme a legislagdo em vigor.

123.3 Acompanhamento de fiscalizacoes aeroportuarias

Incluem-se os documentos referentes ao acompanhamento de fiscalizagdes
aeroportuarias realizadas pelos 6rgdos reguladores, com relagdo as caracteristicas
fisicas, procedimentos e garantia da seguranca operacional do aeroporto.

124 Gestao de tarifas aeroportuarias

Incluem-se os documentos referentes a precificagdo, controle e reajuste de tarifas que
remuneram os servicos, instalacdes e facilidades aeroportuarias disponiveis para embarque e
desembarque dos passageiros ¢ bagagens, assim como conexdo, pouso ¢ permanéncia de
aeronaves, em consonancia com os valores de Receita Teto vigentes ¢ eventuais Propostas
Apoiadas.

125 Programacio de voos do aerédromo

Incluem-se os documentos referentes a confec¢ao e atualizagao periddica da programacao de
voos do aer6dromo, com o fornecimento do Mapa Geral de Movimento de Aeronaves aos
orgdos de controle e demais agentes operacionais.

126 Gestao da qualidade das operacdes aeroportuarias

Incluem-se os documentos referentes a defini¢do e monitoramento dos indicadores de
desempenho operacional, através de relatorios estatisticos, pesquisas de avaliacdo de
satisfacdo dos passageiros, como também a busca e proposi¢cdo de melhorias continuas a
infraestrutura aeroportudria.

Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportuaria - Infraero
SHIS, SETOR DE CONCESSIONARIAS E LOCADORAS, LT 5 AEROPORTO
CEP: 71608050 BRASILIA-DF-BRASIL
http://www.infraero.gov.br

22

Autenticado digitalmente por FABIANO BATISTA DE QUEIROZ em 17/09/2020 10:52:58.
Documento N°: 1282794-6311 - consulta a autenticidade em
https://sigadoc.infraero.gov.br/sigaex/public/app/autenticar?n=1282794-6311

SEDECAI202012540A

SIG

v


https://linksiga.trf2.jus.br

§LoZ NFRAERO

127 Manutenc¢io aeroportuaria

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de
planejamento, gestdo e execugdo da manutencdo dos sistemas ¢ subsistemas exigidos para
operagdo da infraestrutura aeroportuaria.

127.1 Planejamento da manutenciio da infraestrutura aeroportuaria

Incluem-se os documentos referentes ao planejamento, controle e avaliacdo das
atividades de manutencao, através do Plano de Manutengdo, Politica de Manutengao,
Programa de Manutencao dos Ativos da Infraestrutura Aeroportudria e da Navegacao
Aérea, além do Programa de Revitalizagdo, Modernizagdo e Ampliacdo dos Ativos.

127.2 Manutencio dos sistemas e equipamentos em infraestrutura aeroportuiria
Incluem-se os documentos referentes ao diagnostico, inspegéo, controle e execugdo dos
servicos de manutengdo dos sistemas, subsistemas e equipamentos mecanicos,
eletromecanicos, elétricos, eletronicos e de infraestrutura utilizados nas areas de
operagoes civis de edificagdes; identificacdo e tratamento de ameacas a disponibilidade
dos ativos, registro de ocorréncias de inoperancias (incluindo o monitoramento do
tempo de indisponibilidade) e elaboragdo de solugdes das ndo-conformidades
identificadas.

127.3 Manutencio dos sistemas e equipamentos em pavimentos aeroportuarios

Incluem-se os documentos referentes ao diagnostico, inspec¢ao, controle e execugdo dos
servicos de manutengdo dos sistemas, subsistemas e equipamentos utilizados nas areas
de operagdes civis em pavimentos, como as medigdes de atrito e macrotextura,
medigdes de retrorefletancia da sinalizagdo horizontal e remog¢ao de borracha das pistas
de pouso e decolagem; identificacdo e tratamento de ameagas a disponibilidade dos
ativos, registro de ocorréncias de inoperancias (incluindo o monitoramento do tempo
de indisponibilidade) e elaboragdo de solu¢des das ndo-conformidades identificadas.

130 Seguranca aeroportuaria

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes ao planejamento,
coordenagdo e implementacdo de medidas de controle da seguranga operacional dos
aerédromos, como o Servico de Prevencdo, Salvamento e Combate a Incéndio em Aerédromos
Civis (SESCINIC), o Sistema de Resposta a Emergéncia Aeroportuaria (SREA) e a Seguranga
da Aviacao Civil contra Atos de Interferéncia Ilicita (AVSEC).

131 Planejamento da seguranc¢a aeroportudria

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes ao desenvolvimento
de estudos, projetos, planos e programas para melhoria ¢ modernizagdo da seguranga
operacional dos aerédromos, com a identificacdo, tratamento e mitigacdo de riscos.

131.1 Gestiao de planos, programas e politicas em seguranca aeroportuaria

Incluem-se os documentos referentes a gestdo, atualizagdo, implementacdo e
monitoramento dos planos, programas e politicas de seguranga aeroportuaria, como o
Programa de Seguranca de Empresa Aérea (PSEA), Programa de Seguranga
Aeroportuaria (PSA), Plano de Emergéncia (PLEM), Plano Contra Incéndio (PCINC),
Programa de Seguranca de Empresas de Servigos e Concessiondrias Aeroportudrias
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(PSESCA), Programa de Seguranca dos Agentes de Carga Aérea (PSACA), Programa
de Seguranga de Carga Aérea e o Programa de Instrugdo em Seguranga da Aviagdo
Civil contra Atos de Interferéncia Ilicita (PIAVSEC).

131.2 Gerenciamento da Seguranca Operacional

Incluem-se os documentos referentes a implementa¢do, funcionamento,
monitoramento ¢ controle do Sistema de Gerenciamento da Seguranga Operacional
(SGSO) dos aerédromos, assim como a proposicao e avaliacao da eficacia das medidas
mitigadoras, e promocdo da Seguranca Operacional através de pesquisas, campanhas,
informativos e boletins.

131.3 Gerenciamento de riscos a seguranca aeroportuaria

Incluem-se os documentos referentes as atividades de identificagdo, averiguacio,
controle e tratamento de riscos ¢ vulnerabilidades operacionais dos aerodromos, bem
como a proposicao de agdes para eliminagdo e/ou mitigacdo dos perigos identificados.

131.4 Gestio do Plano de Contingéncia Operacional

Incluem-se os documentos referentes ao levantamento e analise de cenarios de aumento
de demanda nos aerodromos, com a elaboracgdo e execugdo do Plano de Contingéncia
Operacional, para preparacdo e adequagdo temporaria da capacidade operacional para
situagdes emergenciais e excepcionais.

132 Prevencio de atos de interferéncia ilicita

Incluem-se os documentos referentes as rotinas de inspecdo de Seguranca da Aviagdo Civil
contra Atos de Interferéncia Ilicita (AVSEC), para analise, prevencdo e enfrentamento de
ameagas contra a aviacdo civil e instalagcdes correlatas, como testes de desempenho dos
mecanismos de segurancga, inspe¢do de passageiros, tripulantes, bagagem de mao e pessoal
de servigo, além da protec@o de cargas e aeronaves estacionadas (com varredura).

133 Credenciamento aeroportuario

Incluem-se os documentos referentes a gestdo do Sistema de Credenciamento Aeroportudrio
para pessoas, equipamentos e veiculos, como formularios de controle de acesso de itens
proibidos, ato de credenciamento, termo de sigilo, Autorizagdo de Transito Interno de
Veiculos — ATIV e comunicados de extravio e/ou roubo de credencial.

134 Servicos de emergéncia aeroportuaria

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de
planejamento e desempenho do Sistema de Resposta & Emergéncia Aeroportudria (SREA),
que contempla o Servigo de Salvamento e Combate a Incéndio em Aerdédromos Civis
(SESCINC) e o Servigo Médico de Emergéncia ¢ Remogdo de Vitimas (SME).

134.1 Gestao dos servicos de emergéncia médica e remocao

Incluem-se os documentos referentes a gestdo dos procedimentos e desempenho do
servico médico de emergéncia ¢ remogdo de vitimas, com o desenvolvimento de
estudos de modernizacdo; levantamento e verificacdo de conformidades em
emergéncia médica; comunicados de expectativa de sinistro de emergéncia
aeroportudria; elaboragdo de requisitos técnicos para construgdes, reformas e
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ampliacdes de espacgos relacionados a emergéncia médica, e quanto ao uso de
equipamentos ¢ veiculos.

134.2 Gestiao dos servicos de prevenc¢ao, salvamento e combate a incéndio
Incluem-se os documentos referentes a gestdo dos procedimentos e desempenho do
servico de salvamento e combate a incéndios em aerodromos, com o desenvolvimento
de estudos de modernizacdo; levantamento e verificagdo de conformidades em
prevengdo e combate a incéndio; comunicados de expectativa de sinistro de emergéncia
aeroportudria; elaboragdo de requisitos técnicos para construgdes, reformas e
ampliagdes de espacos relacionados a prevengao, salvamento ¢ combate a incéndio, e
quanto ao uso de equipamentos e veiculos.

135 Vistorias e inspecoes aeroportuarias

Incluem-se os documentos referentes a execu¢do do Programa Anual de Inspegdo, com o
planejamento e execucao de visitas técnicas e inspecdes aeroportudrias de controle interno, e
acompanhamento de fiscalizagdes de 6rgdos de controle, para validagdo do cumprimento dos
requisitos regulamentares ¢ manutencdo dos padroes minimos estabelecidos pela legislagdo
em vigor; ¢ tratamento ¢ monitoramento da resolugdo das pendéncias operacionais
identificadas no Banco de Pendéncias Operacionais (BPO), no Relatério de Inspegao
Aeroportuaria (RIA) e outros relatorios que identifiquem a ocorréncia de ndo-conformidades.

136 Auditoria em seguranca aeroportuaria

Incluem-se os documentos referentes as atividades de supervisdo, assessoramento e condugao
de auditorias ¢ analises internas, para identificagdo de vulnerabilidades e oportunidades de
melhorias, para garantia da seguranga operacional.

137 Gestao da qualidade da segurancga aeroportuaria

Incluem-se os documentos referentes as atividades de defini¢do, analise ¢ monitoramento de
indicadores e metas com finalidade de manter niveis aceitaveis de Seguranga Operacional,
assim como adequagdes de procedimentos a legislacdo em vigor.

138 Interdicio e/ou restricao de aeroportos

Incluem-se os documentos referentes as interdigdes e/ou restricdes operacionais de
aerodromos devido riscos a seguranca operacional, abarcando inclusive aquelas pertinentes
as obras programadas.

140 Administracio de operacoes com passageiros

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de
facilitacdo do transporte aéreo para passageiros, garantia e manutengdo da acessibilidade a
infraestrutura aeroportuaria e gestdo do servigo de achados e perdidos.

141 Gerenciamento das facilidades aeroportudrias

Incluem-se os documentos referentes a modernizagao e monitoramento de uso das facilidades
aeroportuarias em despacho de bagagens, embarque, desembarque, conexao e orientagao ao
passageiro, bem como proposi¢do de agdes visando o seu melhor aproveitamento e possivel
reclassificacdo tariféria.
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Para documentos referentes a atualizag@o e reajuste tarifario classificar no codigo 124 -
Gestao de tarifas aeroportuarias.

142 Acessibilidade e inclusao dos aerédromos

Incluem-se os documentos referentes a elaboragdo e acompanhamento de diagnosticos de
ndo-conformidades em acessibilidade e elaboragdo de planos de agdo, assim como relatorios
de treinamentos simulados em acessibilidade para passageiros e demais registros gerados
pela Comissdo Permanente de Gerenciamento da Acessibilidade (CPGA) dos aerédromos.

143 Gestao e manutencio do servico de achados e perdidos

Incluem-se os documentos referentes a gestdo do processo de recebimento, guarda, controle
e destinagdo final dos objetos achados e perdidos nos aerddromos, como termos de doagao,
recibos de devolugdo e demais relatorios gerados pelo Sistema de Achados e Perdidos.

150 Administracdo de operacdes com carga aérea

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de
operagdes com carga aérea, como alfandegamento, inventariagdo de cargas, controle de
qualidade dos servigos/produtos e gestao tarifaria.

151 Gestao de inventarios de cargas
Incluem-se os documentos referentes ao controle, gestdo e execucdo de inventarios
operacionais de cargas em internag@o, importagao e exportagao.

152 Gerenciamento das tarifas de servicos de carga aérea

Incluem-se os documentos referentes a precificagdo, controle, reajuste, negociagdo, exacao,
flexibilizacdo e arrecadagdo das tarifas e débitos decorrentes da prestagdo de servigos de
recebimento, manuseio, movimentagao ¢ armazenagem (capatazia) das cargas, como também
registros relacionados a quitagdo da prestagao do servico.

153 Administragao de cargas avariadas
Incluem-se os documentos referentes as atividades de recebimento, manuseio, movimentagao
e armazenagem de cargas avariadas, assim como emissdo de comunicados e atestes de
avarias, e recebimento de Cartas Protesto.

154 Administracio de cargas abandonadas, em perdimento e/ou validade expirada
Incluem-se os documentos referentes as atividades de manuseio, movimentagdo e
armazenagem de cargas abandonadas, em perdimento e/ou com prazo de validade expirado,
bem como a comunicagdo com o 6rgdo responsavel pela administragdo de tributos federais e
controle aduaneiro.

155 Administragao de cargas apreendidas

Incluem-se os documentos referentes as atividades de recebimento, manuseio, movimentagao
e armazenagem de cargas e mercadorias apreendidas por Orgdo responsavel pela
administracdo de tributos federais e controle aduaneiro, como também a emissdo de Termo
de Retencdo e Guarda (TRG).

156 Gestao da qualidade dos servicos de carga aérea
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Incluem-se os documentos referentes a definicdo e monitoramento de indicadores de
desempenho operacional do Terminal de Logistica de Carga (TECA), com analises
comparativas  (visdo  gerencial de resultados) dos tempos médios de
processamento/desembarago de cargas ¢ demais atividades relacionadas ao Programa de
Eficiéncia Logistica (PIEL).

160 Gestao ambiental dos aer6dromos

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de
planejamento e gestdo de responsabilidades, praticas, procedimentos, processos € recursos para
desenvolvimento e implantacdo da politica ambiental do aerédromo, com a gestdo dos impactos
ambientais da atividade aeroportudria e execugdo de acdes proativas para melhoria do
desempenho ambiental.

161 Obtencao e manutencao de Licencas Ambientais

Incluem-se os documentos referentes a preparagao e coordenacgdo das agdes de cumprimento
das condicionantes ambientais e sanitarias, como os Estudos de Impacto Ambiental (EIA),
Relatério de Impacto Ambiental (RIMA) e Termo de Compromisso de Compensagdo
Ambiental (TCCA), assim como a solicitacdo de licenciamento ambiental (prévio, de
instalacdo e operacdo do aerédromo), em alinhamento ao Plano de Manutencdo de
Condicionantes Ambientais (PMCA).

162 Gerenciamento de componentes ambientais

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de
gestdo, medi¢do, controle e desenvolvimento de ag¢des para reducdo do impacto ambiental
gerado pela operacdo do aerédromo.

162.1 Controle de ruido

Incluem-se os documentos referentes a analise e estudo de curvas de ruido, como Plano
Basico de Zoneamento de Ruido (PBZR), Plano Especifico de Zoneamento de Ruido
(PEZR), Projeto de Monitoramento de Ruido (PMR), Relatorios de Monitoramento de
Ruido e Campanhas de Medigdo em aer6dromos.

162.2 Controle de emissoes
Incluem-se os documentos referentes ao inventario de emissdes atmosféricas, estudos
de dispersdo e diagndstico de emissdes nos aerdodromos.

162.3 Controle de residuos sélidos

Incluem-se os documentos referentes ao programa de residuos s6lidos do aerédromo,
como Plano de Gerenciamento de Residuos Sélidos (PGRS), notificagdes,
especificagdes técnicas, projetos de Central de Residuos, autorizagdes de
funcionamento de autoclaves e registros relativos as cooperativas de catadores de
materiais reciclaveis.

162.4 Controle do consumo de energia
Incluem-se os documentos referentes ao uso racional de energia elétrica, eficientizacdo
energética e estudos para aplicagdo de fontes de energia renovaveis.
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162.5 Gerenciamento de recursos hidricos
Incluem-se os documentos referentes aos estudos, convénios e projetos para gestio da
demanda e uso racional dos recursos hidricos.

162.6 Gestio de solos e flora

Incluem-se os documentos referentes as praticas ambientais de recuperagdo e
conservagdo de solos e flora, como Planos de Recuperagio de Areas Degradadas
(PRAD), Inventarios Florestais, Projetos de Repovoamento Florestal, Projetos de
Recuperacdo Florestal e Projetos de Supressdo Vegetal.

162.7 Gestio de fauna

Incluem-se os documentos referentes aos Programas de Gerenciamento de Risco da
Fauna em Aerddromos, como Avaliagdo do Perigo da Fauna de Operador de
Aerédromo, autorizacdo de manejo de fauna, planos de manejo da fauna, Termos de
Compromisso com 6rgaos externos e Termos de Convénio.

163 Conformidade ambiental

Incluem-se os documentos referentes ao monitoramento e manutencdo dos programas
ambientais, através da realizag@o de vistorias e inspe¢des ambientais locais e agdes corretivas
para mitigacdo dos impactos ambientais, como notificagdes, analises de risco, estudos,
relatorios de inspegao, parecer de conformidade, relatdrios de evidéncias e Investigagoes de
Areas Contaminadas.

164 Acoes de educacao ambiental

Incluem-se os documentos referentes a coordenacdo de agdes de educagdo ambiental, como
material utilizado nas palestras de conscientiza¢do e projetos de educacdo ambiental nos
aerodromos.

165 Critérios Sustentiveis em Engenharia

Incluem-se os documentos referentes aos critérios de sustentabilidade em empreendimentos,
como protecdo de sitios arqueoldgicos, Planos de Controle Ambiental de Obras, Memorial
de Critérios Sustentdveis, Requisitos de Meio Ambiente para Empreendimentos e Plano de
Controle Ambiental da Obra (PCAO).

170 Administracio de solugdes tecnolégicas para aeroportos

Incluem-se os documentos referentes as atividades de desenvolvimento, customizagao e suporte
de sistemas (sofiwares) para atendimento de demandas do mercado aeroportuario, por exemplo
o Sistema de Identificacdo e Controle de Acesso (SICOA), Sistema Integrado de Solugdes
Operacionais (SISO) e Sistema de Gestao de Carga (TECAPLUS).

180 Capacitacio em operacgdes aeroportuarias

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades de
planejamento, gestdo, organizagdo, desenvolvimento e execugdo de capacitagdes relacionadas
as operagdes acroportuarias, bem como os produtos resultantes destes cursos e treinamentos.

181 Programacio
Incluem-se documentos referentes a divulgacdo do curso e a definicdo do contetido
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programatico, bem como exemplares tinicos de exercicios e apostilas.

182 Inscricao e Frequéncia
Incluem-se documentos referentes aos procedimentos para inscri¢do, lista de participantes,
controle de entrega de material e lista de frequéncia dos participantes.

183 Avaliacio e Resultados
Incluem-se documentos referentes aos resultados alcancados, avaliacdo do curso pelos
participantes, controle de expedi¢do e entrega de certificados e relatérios.

200 Navegacao aérea

Esta classe contempla os documentos relacionados ao planejamento, gestdo e desenvolvimento das
atividades de navegagdo aérea, como a realizacdo de estudos de modernizagdo; monitoramento da
evolucdo da demanda de trafego aéreo; garantia da seguranga operacional; e gestdo do corpo técnico
operacional.

201 Normatizacdo. Regulamentacio

Incluem-se documentos referentes as diretrizes, normas, politicas, modelos operacionais,
Cartas de Acordo Operacional (CAOp), manuais, decretos, portarias e regulamentos relativos
a navegacao aérea.

210 Operac¢ao em Navegacio Aérea

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes as atividades, servicos
e procedimentos operacionais em navegagdo aérea, para operacdo de acronaves em qualquer
trajetoria de voo desejada na area de movimento do aerédromo e do alcance de abrangéncia dos
sinais dos auxilios a navegagao.

211 Gestao das Estacoes Prestadoras de Servicos de Telecomunicacoes e de Trafego
Aéreo (EPTA)

Incluem-se os documentos referentes a Concepgdo Operacional, ativacdo, desativacio,
fiscalizacdo, homologacdo, controle, gerenciamento e operacdo da EPTA.

212 Operacao de servicos de trafego aéreo

Incluem-se os documentos referentes a execug¢do e monitoramento do desempenho dos
servicos de trafego aéreo, como também o acompanhamento de planos de voo e movimento
de aeronaves no aerdédromo, verificagdo da operacionalidade dos equipamentos da Torre e
monitoramento dos processos de Irregularidades de Trafego Aéreo (ITA), como Transcricao
de Gravagdes de Comunicagdes Orais ATS (TGC), Formulédrios de Andlise Preliminar
(FAP), Mensagens de Irregularidades de Trafego Aéreo (MSG-ITA) e demais registros de
comandos transmitidos/recebidos com as aeronaves (Logs).

213 Gestao do corpo técnico operacional em navegacio aérea

Incluem-se os documentos referentes a gestdo e composigdo do efetivo operacional, como
escalas, posicdes operacionais, horario de operagdo e horas extras; identificacdo de
necessidades de treinamento operacional; planejamento e controle de atualizagcdo das
capacitacdes (incluindo certificados); intercdmbios operacionais e voos de cabine;
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credenciamento para capacitacdes fora da Torre; e controle da habilitagdo para o exercicio
da atividade de navegacao aérea.

214 Avaliacio operacional

Incluem-se os documentos referentes as atividades de avaliagdo operacional do efetivo em
navegac¢do aérea, como controle de rendimento operacional, avaliagdes praticas,
acompanhamento diario de instrugdo, processo de habilitagdo operacional e estagios
supervisionados, assim como o planejamento e programagao das avaliagdes operacionais.

215 Operacao da meteorologia aeronautica

Incluem-se os documentos referentes a execug¢do e monitoramento do desempenho dos
servicos de informagdo meteorologica, como medigdes e observagdes meteorologicas,
relatérios de climatologia, notificagdes sobre ocorréncia de cortante de vento ¢ Cartas de
Ponto de Referéncia, como também a verificagdo da operacionalidade dos sistemas e
equipamentos necessarios para prestacao do servico.

216 Operacao de telecomunicacoes e informacoes aeronauticas

Incluem-se os documentos referentes a execug¢do e monitoramento do desempenho dos
servicos AIS (Servico de Informagdo Aeronautica) e de Telecomunicagdes Aeronauticas,
como mensagens telegraficas, Planos de Voo, movimento diario de mensagens processadas,
atualizagdes de zona servida (area geografica) e Boletins de Informagdes Prévias ao Voo,
bem como a verificacdo da operacionalidade dos sistemas e equipamentos necessarios para
prestacao do servigo.

220 Seguranca em navegacio aérea

Nas subdivisdes deste descritor classificam-se os documentos referentes a coordenacio e
implementagdo de medidas de controle da seguranga operacional dos aerodromos, no que tange
a navegacao aérea.

221 Gerenciamento de riscos a seguranca em navegacio aérea

Incluem-se os documentos referentes ao gerenciamento de riscos e perigos identificados
(preditivo, reativo e proativo) nos 6rgdos de navegacdo aérea, como analises preliminares,
desenvolvimento de medidas mitigadoras e pesquisa de fator operacional.

222 Gestao de ocorréncias aeronduticas em navegacio aérea

Incluem-se os documentos referentes ao registro e controle de Ocorréncia de Trafego Aéreo,
Acidente Aeronautico, Incidente Aeronautico, Incidente Aerondutico Grave e Ocorréncia de
solo, como fichas de notificagao de ocorréncia, registros de identificagdo da aeronave (strip),
parecer técnico de Trafego Aéreo, recomendagdes de seguranca operacional e Relatorios de
Prevencao (RELPREV).

223 Gestao do Fator Humano em navegacio aérea

Incluem-se os documentos referentes as avaliagdes do efetivo dos 6rgdos de navegagao aérea,
como Programa de Prevengdo de Acidentes Aéreos (PPAA) ¢ Programa de Prevengado a
Dependéncia Quimica na Navegagdo Aérea (PREDNAER), bem como agdes essenciais para
a condugdo da prevencdo de incidentes aéreos provocados por fator humano, como
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entrevistas em fator humano, levantamento de fatores humanos contribuintes, indicadores de
fator humano e testes psicologicos.

224 Gestio da qualidade em Seguranca Operacional

Incluem-se os documentos referentes ao controle e monitoramento do desempenho da
seguranca operacional, para solu¢do de ndo-conformidades identificadas e atendimento de
recomendagdes decorrentes de Inspecdes e Auditorias, como gerenciamento do Sistema
Integrado de Gestdo da Qualidade, com planos de agdo corretiva, plano local de controle de
qualidade AVSEC, testes simulados em seguranc¢a da navegacao aérea, relatorio de satisfacao
do cliente, livro de reclamacdes e sugestdes, registros das inspegoes e auditorias de Seguranga
Operacional e Certificados de Conformidade (caso nao sejam identificadas irregularidades).
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5. Tabela de Temporalidade de Documentos — Area-fim

A Tabela de Temporalidade e Destinagdo de Documentos é um instrumento
arquivistico resultante da avaliagcdo que tem por objetivo definir prazos de guarda e destinagdo de
conjuntos documentais, com vistas a garantir o acesso a informagao registrada nesses. Sua estrutura
basica contempla os conjuntos documentais produzidos e recebidos por uma institui¢do no exercicio
de suas atividades, os prazos de guarda nas fases corrente e intermediaria, a destinagdo final - guarda
permanente ou eliminagdo -, além de um campo para observagdes, necessario a sua compreensao ¢
aplicagdo.

5.1. Configuracio da Tabela de Temporalidade

Compdem a configuracdo da Tabela de Temporalidade e Destinagdo os seguintes
campos:

e Codigo e descritor do cédigo: nestes dois campos sdo identificados o cddigo numérico e o
descritor do c6digo de acordo com a estrutura do Codigo de Classificagdo da Area Fim da Infraero;

e Prazos de guarda: nestes campos serdo registradas as informagdes referentes ao tempo necessario
de guarda dos documentos nos arquivos corrente e intermediario, visando atender as necessidades
especificas da Infraero.

o Fase corrente, os documentos deverdo estar a disposi¢cdo de seu produtor, pois estdo
tramitando e/ou sdo consultados frequentemente.

o Fase intermediaria, o documento ¢ consultado com menor frequéncia, mas ainda necessita
cumprir o prazo de guarda estabelecido na Tabela de Temporalidade, antes da efetivacdo da
destinagdo final.

¢ Destinacao final: neste campo registra-se a proposta de eliminagéo para os conjuntos documentais
que ja cumpriram as finalidades para as quais foram criados e ndo apresentam valor secundario,
ou a guarda permanente para aqueles em que foi identificado valor de prova ou atribuido valor
para pesquisa e uso da informagao, ndo s6 para a propria Infraero, mas também para terceiros.

e Observacdes: neste campo sdo registradas orientagdes e instrucdes complementares que visam
esclarecer a aplicagdo diferenciada dos prazos de guarda, além da destinacdo final de determinados
documentos que estdo inseridos nesses conjuntos ou mesmo a adocdo de procedimentos
especificos para uma determinada situacéo.
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5.2. Metodologia Utilizada para Elaboracio da Tabela de Temporalidade e
Destinacao de Documentos

Na elaborag@o da Tabela foi observada a Teoria das Trés Idades, segundo a qual os
arquivos dividem-se em trés fases, de acordo com a sua utilizacdo: corrente, intermediéria e
permanente. A partir dessa teoria, foram definidos os pardmetros gerais para o arquivamento ¢ a
destinagdo dos documentos de arquivo.

5.2.1. Identificacdo dos Valores dos Documentos

O processo de avaliacdo considera a fung¢do 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:

e Valor Primario: refere-se ao uso administrativo do documento para a institui¢do, razo primeira
de sua criag¢do, o que pressupde o estabelecimento de prazos de guarda ou retengdo anteriores a
eliminagdo 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

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

O processo de avaliagdo documental foi fundamental para a identificacdo dos
valores dos documentos produzidos e acumulados pela Empresa Brasileira de Infraestrutura
Aeroportuaria (Infraero), e durante esse processo foram consultados os referenciais legais e
normativos relacionados a administragdo da rede aeroportudria nacional, garantia da seguranca das
operacdes e servigos, concepcao e expansao de aerodromos, gestdo e controle ambiental, assim como
a gestdao e desenvolvimento das atividades em navegagao aérea.

As principais legislagdes e normativos verificados foram a Lei n. 7.565, de 19 de
dezembro de 1986, que dispde sobre o Codigo Brasileiro de Aerondautica; Decreto n. 7.168, de 5 de
maio de 2010, que dispde sobre o Programa Nacional de Seguranca da Aviacao Civil Contra Atos de
Interferéncia llicita (PNAVSEC), dentre outros. Além destes, destaca-se as publica¢des proferidas
por: Agéncia Nacional de Aviagao Civil — ANAC, como Regulamentos Brasileiro da Aviagdo Civil
(RBAC), Resolugdes, Instrugcdes Suplementares, entre outros; Comando da Aeronautica e seu
Departamento de Controle do Espago Aéreo (DECEA), como Portarias, Diretrizes do Comando da
Aerondautica (DCA), Circulares Normativas de Controle do Espaco Aéreo (CIRCEA), Instrucdes do
Comando da Aeronautica (ICA), Manuais do Comando da Aeronautica (MCA), etc.

No contexto interno do 6rgdo foram verificados os Atos Oficiais da Empresa que
regulamentam as atividades relacionadas as operagdes € servigos acroportuarios, tal como navegagao
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aérea, como Normas da Infraero (NI), Manuais de Procedimentos (MP) e Manuais de Procedimentos
de Processo (MPP).

5.2.2. Atribuicao dos Prazos de Guarda

Durante o levantamento de prazos legais e/ou normativos, verificou-se a que
legislagdo pertinente ainda € muito restrita na definicdo de exigéncias relacionadas a temporalidade
de guarda da documentagdo sob custodia da Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportuaria
(Infraero).

Para defini¢do dos prazos de guarda dos conjuntos documentais, tanto no arquivo
corrente quanto no arquivo intermediario, foram analisados e considerados os prazos propostos pelas
unidades produtoras, uma vez que os setores sdo os mais indicados para apontar suas proprias
necessidades, procedimentos, tramites ¢ rotinas documentais. Com excegao, claro, dos descritores
que possuem previsdo legal/normativa do prazo de guarda. E importante ressaltar que a coleta de
dados teve como foco os responsaveis pelas atividades-fim da Empresa, ou seja, que conhecem as
necessidades e insumos necessarios para o alcance da missao institucional.

A definicdo dos prazos nas fases corrente e intermedidria foi feita em anos (2, 3, 5,
8 ¢ 10 anos), levando em consideragdo os prazos prescricional e precaucional dos documentos.
Entretanto, algumas vezes, faz-se necessario expressar o prazo a partir do registro de uma agdo em
razdo (direta e objetiva) de sua concretizagdo, como: “enquanto vigora” e “5 anos a contar da
aprovacao de contas do TCU” ou “10 anos apos apresentagdo do relatério de gestdao”.

O prazo estabelecido para a fase corrente determina o tempo que os conjuntos
documentais devem permanecer junto as unidades administrativas do Infraero (os denominados
arquivos setoriais) devido a frequéncia de consulta e por seu prazo prescricional.

Na fase intermediaria, o prazo ¢ definido levando em consideragdo o prazo
precaucional. A consulta ao documento costuma ser menor, mas ainda € necessario para a
administracao.

5.2.3. Definicao da Destinacao Final

Nesta etapa foi definida a guarda permanente ou eliminagdo dos conjuntos
documentais.

e Guarda Permanente

Documentos cujas informagdes sdo consideradas imprescindiveis a Infraero e 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. Deste modo, a manutencdo de conjuntos documentais de forma permanente permitira aos
pesquisadores, internos e externos, estudos sobre as principais fun¢des da Infraero.
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Eliminac¢ao

Sdo considerados documentos destinados a eliminagdo aqueles que, depois de cumprirem seus

prazos de guarda nas fases corrente e intermedidria, ndo apresentam valor secundario que justifiquem
a sua guarda, ou seja, podem ser eliminados sem prejuizo para a sociedade ou para a memoria da
Infraero.

5.2.4. Justificativa da Destina¢ao Final

Ap0s a avaliagdo documental realizada pela Comissdo Permanente de Avaliacdo de

Documentos da Infraero, levando em consideragdo as sugestdes feitas pelas areas finalisticas da
Empresa e pela legislacdo em vigor, definiu-se que serdo de guarda permanente os conjuntos
documentais que reflitam a prestacdo dos servigos aeroportuarios de exceléncia, que contribua com a
integracdo nacional e desenvolvimento do pais e que registre a evolugdo da rede aeroportuaria e
aviagdo civil nacional.

Esses conjuntos documentais estdo contemplados nos cddigos 101, 113, 121.1,

121.3, 122.1, 136, 165, 201 e 221. Que abordam os seguintes assuntos:

Normatizacdo e Regulamentacio: contempla documentos referentes as diretrizes, normas,
politicas, manuais, decretos, portarias, regulamentos e modelos operacionais relativos a navegagao
aérea e as operagdes, servigos e produtos aeroportudrios;

Planejamento da infraestrutura aeroportuaria: contempla os registros documentais
relacionados a idealizacdo da infraestrutura aeroportuaria, desde o estudo diagndstico dos
potenciais sitios aeroportudrios, incluindo os Planos Diretores dos aeroportos, defini¢des da
integracdo urbana, integracdo viaria e zoneamento de ruido aerondutico, assim como o controle do
uso do solo e controle urbanistico da ocupacédo de sitios aeroportuarios;

Engenharia aeroportuaria: integra os registros documentais de concepg¢do e execucdo de
projetos ¢ empreendimentos em engenharia e arquitetura aeroportuaria, contemplando mapas,
plantas, memoriais descritivos, relatorios de topografia, entre outros;

Seguranca em operacdes aeroportuarias e navegaciao aérea: contempla os registros
documentais referentes a realizagdo de auditorias internas para levantamento e analise de
vulnerabilidades em infraestrutura e operagdes aeroportudrias; € o gerenciamento de potenciais
riscos/perigos identificados de forma preditiva, reativa e/ou proativa para garantia da seguranca
operacional e funcionamento dos aeroportos.

Este acervo possui ampla relevancia para a sociedade, visto que documentam o

surgimento e crescimento do mercado aeroportuario no pais, € para além disto, representa o esforco
do Governo Federal, ao decorrer dos anos, para alcancar a integracdo e desenvolvimento nacional.
Isto posto, tais documentos adquirem o valor histérico.
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Por fim, tratando-se dos conjuntos documentais destinados a eliminagao, constatou-
se que estes ndo apresentam valores que justifiquem a sua guarda para fins historicos, probatorios ou
informativos. Desta forma, com ateng@o as orientagdes registradas no campo de “observacdes” da
Tabela de Temporalidade de Documentos, ap6és o cumprimento da fase intermediaria estes
documentos poderdo ser eliminados.
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P TOS
PRAZOS DE GUARDA ~
CODIGO DESCRITOR DO CODIGO FASE FASE DESF!;?:I? AO OBSERVACOES
CORRENTE INTERMEDIARIA
100 OPERACOES E SERVICOS AEROPORTUARIOS
101 Normatizagdo. Regulamentagao Enquanto vigora 5 anos S;::‘l:iente )
102 Relacionamento Institucional 2 anos 3 anos Eliminagdio }
110 COMERCIALIZACAO DE SERVICOS E PRODUTOS AEROPORTUARIOS
11 Desenvolvimento de produtos e Eliminar, apos 2 anos, as propostas
servigos aeroportuarios 2 anos 10 anos Eliminac¢ao comerciais ndo efetivadas, portfolios e
tabelas de precos desatualizadas.
112 Prospeccado de clientes e parceiros 3 anos 3 anos Eliminacdio )
113 Gestdo do Mix Comercial dos Guarda
aeroportos S anos 5 anos Permanente )
114 Concessao de areas dos aerodromos Enquanto vigorar o | 10 anos Eliminacio i
contrato ¢
115 Gestdo da qualidade de produtos e
SCI’Vi(;OS aeroportuérios 2 anos 10 anos Eliminag:z'io -
120 ADMINISTRACAO OPERACIONAL DE AEROPORTOS
121 Planejamento da infraestrutura aeroportuéria
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Gestdo do Plano Diretor dos

121.1 .
aeroportos Enquanto vigorar 2 anos Permanente -
Estudos de capacidade e demanda dos

121.2 T
aeroportos 2 anos 10 anos Eliminacao -

121.3 Integracdo urbana dos aeroportos Enquanto vigorar | 2 anos Permanente )

122 Engenharia aeroportudria

122.1 ?roj ctos ¢ emp reend’n?entos em 5 anos 10 anos Permanente Eliminar, apos 5 anos, os projetos de
infraestrutura acroportuaria engenharia ndo executados.
Prestacdio de  consultoria em

122.2 . . R
engenharia aeroportudria 5 anos 10 anos Eliminagao -
Avaliagdo e  atendimento  de

122.3 . . TR
necessidades de engenharia 5 anos 5 anos Eliminagéo -

123 Cadastro e obtencao de certificagao de aerodromo
Obtencdo de homologacdo de

123.1 , . T
aerodromos Enquanto vigorar 10 anos Eliminacao -

1232 Obtengdo de certificacdo operacional

) do aerédromo Enquanto vigorar 10 anos Eliminac¢ao -
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Acompanhamento de fiscalizagdes Planos de~A¢ao (PAQ para mifigagao
123.3 L. 2 anos 5 anos Eliminacio das ndo-conformidades devem
acroportuarias ¢ permanecer na fase corrente enquanto
estiverem vigentes.
124 Gestao de tarifas aeroportuarias 1 ano 4 anos Eliminacdo ;
125 Programacao de voos do aerdédromo 2 anos 3 anos Eliminacio )
126 Gestdo da qualidade das operacdes
aeroportuérias 2 anos 3 anos Elimina?ﬁﬂ -
127 Manutengao aeroportuaria
1271 Planejamento da manutencdo da
' infraestrutura aeroportuaria 2 anos 5 anos Eliminacéo -
Manutengdo  dos  sistemas e
1272 . N ¢ D fraestruty Relatorios de vida util dos ativos
) equip amerrl f)s em - INIAcsruiura | 5 5hos 5 anos Eliminacao devem permanecer na fase corrente
aeroportuaria até a baixa patrimonial dos itens.
Manutengdo  dos  sistemas e - . L .
. N . Relatorios de vida util dos ativos
127.3 equipamentos em pavimentos c e
o 2 anos 10 anos Eliminacio devem permanecer na fase corrente
aeroportuarios até a baixa patrimonial dos itens.
130 SEGURANCA AEROPORTUARIA
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131 Planejamento da seguranga aeroportuaria
1311 Gestdo de planos, programas ¢
' politicas em seguranga aeroportuaria | Enquanto vigorar | 5 anos Eliminacio -
Gerenciamento da Seguranca
131.2 . TR
Operac]ona] 2 anos 8 anos Ellmlnag:ao -
1313 Gerenciamento de riscos a seguranga
’ aeroportuaria 2 anos 5 anos Eliminacao -
Gestdo do Plano de Contingéncia
131.4 . T
Operacional 2 anos 3 anos Eliminacao -
Documentos referentes a execugdo
Prevengdo de atos de interferéncia dos  Programas d ¢ Insnju.g:ao en
132 . 2 anos 3 anos Eliminacio Seguranga da Aviagdo Civil contra
ilicita ¢ Atos  de  Interferéncia  llicita
(PIAVSEC) devem permanecer na fase
corrente enquanto estiverem vigentes.
133 Credenciamento aeroportuario Enquanto vieorar | 5 anos Eliminacio *De acordo com o subitem (c6) do
4 g ¢ item 107.91, do RBAC n° 107.
134 Servigos de emergéncia aeroportudria
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Gestdo dos servicos de emergéncia
134.1 o . TR

médica e remogao 2 anos 5 anos Eliminacao -
1342 Gestdo dos servigcos de prevengao,

' salvamento e combate a incéndio 2 anos 5 anos Eliminagéo -
135 Vistorias e inspe¢des acroportudrias | s anos 10 anos Eliminacio )
136 Auditoria em seguranga aeroportudria 1 ano 10 anos Guarda )

Permanente
137 Gestdo da qualidade da seguranca
aeroportuaria Enquanto vigorar 5 anos Eliminac¢ao -
138 Interdigao e/ou restri¢ao de acroportos 2 anos 8 anos Eliminacio )
140 ADMINISTRACAO DE OPERACOES COM PASSAGEIROS
Gerenciamento  das facilidades
141 . TR
aeroportuarias 5 anos 5 anos Eliminacio -
Acessibilidade e inclusdo dos
142 ] R
aerédromos 2 anos 3 anos Eliminacao -
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Gestdo e manutencdo do servico de
143 . TR
achados e perdidos 2 anos 3 anos Eliminacio -
150 ADMINISTRACAO DE OPERACOES COM CARGA AEREA
151 Gestao de inventarios de cargas 2 anos 3 anos Eliminacgio )
Gerenciamento das tarifas de servigos
152 , T
de carga aérea 2 anos 3 anos Eliminacio -
153 Administra¢do de cargas avariadas 2 anos 3 anos Eliminagdio ;
Administragao de cargas
154 abandonadas, em perdimento e¢/ou oo
i K 2 anos 3 anos Eliminacio -
validade expirada
Documentos referentes ao processo de
155 Administragdo de cargas apreendidas 2 anos 5 anos Eliminagio destinagdo da carga apreendida
devem permanecer na fase corrente
até finalizag¢do do procedimento.
Gestdo da qualidade dos servigos de
156 , 2 sl o
carga aérea anos 3 anos Ellmmag:ao -
160 GESTAO AMBIENTAL DOS AERODROMOS
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161 Obtencdo e manutencdo de Licencas . o
Ambientais Enquanto vigorar 25 anos Eliminac¢ao
162 Gerenciamento de componentes ambientais
162.1 Controle de ruido 5 anos 10 anos Eliminacgao
162.2 Controle de emissoes 5 anos 5 anos Eliminacio
162.3 Controle de residuos solidos 5 anos 5 anos Eliminacio
162.4 Controle do consumo de energia 5 anos 5 anos Eliminaggio
162.5 Gestao de recursos hidricos 5 anos 5 anos Eliminagdio
162.6 Gestdo de solos e flora 5 anos 25 anos Eliminacio
162.7 Gestio de fauna 5 anos 25 anos Eliminacio
163 Conformidade ambiental 5 anos 25 anos Eliminacio
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164 Acdes de educagdo ambiental 1 ano 1 ano Eliminacdio ;
165 Critérios Sustentaveis em Engenharia 5 anos 10 anos Guarda )
Permanente
Administragio de solucdes
170 tecnologicas para aeroportos 2 anos 3 anos Guarda -
g p P Permanente
180 Capacitagdo em operagdes aeroportuarias
181 Programacgao 2 anos 3 anos g;'?;gzen te -
182 Inscri¢do e Frequéncia 2 anos 3 anos Eliminacgao -
183 Avaliaca Guarda
valiagdo e Resultados 2 anos 3 anos Permanente -
200 NAVEGACAO AEREA
*De acordo com o item 5.2 da
CIRCEA 100-57/2018.
201 Normatizagdo. Regulamentaggo Enduanto vicora 5 anos Guarda
4 & Permanente *De acordo com o item 3.3.1 da
CIRCEA 63-5/2014.
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*De acordo com o item 3.5.1.4 da
DCA 63-3/2015.

210 OPERACAO EM NAVEGACAO AEREA
Gestdo das Estacdes Prestadoras de
211 Servigos de Telecomunicacdes e de Enquanto vigora 10 anos Eliminacdio )
Trafego Aéreo (EPTA)
* De acordo com o inciso IX do art.
72 da Portaria DECEA N°
258/JJAER, 10 de dezembro de 2018.
212 Operagdo de servigos de trafego aéreo R
> anos > anos Eliminagao Os documentos cujas informagoes
registram incidentes / acidentes
aeronauticos devem ter guarda
permanente.
* Transferir os documentos para fase
intermediaria apos o término do
Gestio do corpo técnico operacional Enquanto o vinculo, sendo o prazo total de guarda
213 o servidor mantiver Eliminacs dos documentos de 100 anos.
em navegacao acrea o vinculo com a 1minacao
Empresa Os certificados operacionais devem
permanecer na fase corrente enquanto
estiverem vdlidos.
214 Avaliaci racional *De acordo com o item 5.2.1 da
vallagao operaclo 2 anos 3 anos Eliminagdo CIRCEA 100-51/2019.
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*De acordo com o item 3.5.3 e 4.1.6
da ICA 53-3/2016.

*De acordo com o item 3.1.3 da ICA
105-3/2017.

*De acordo com o item 4.6.3 da
CIRCEA 102-5/2019.

Utilizar os prazos de guarda e a
destinagdo final da gestdo do corpo
técnico operacional em navegacdo
aérea para os documentos referentes
aos estagios supervisionados.

*De acordo com o item 1.6.1 da ICA
105-15/2019.

Operagao da meteorologia
215 o T S ~
aeronautica 2 anos 8 anos Eliminacao Os documentos cujas informagoes
registram incidentes / acidentes
aeronauticos devem ter guarda
permanente.
*De acordo com o item 16.2 da MCA
102-7/2019.
Operagdo de telecomunicagbes e
216 . N L T L ~
informacdes aeronauticas 5 anos 10 anos Eliminacao Os documentos cujas informagoes

registram incidentes / acidentes
aeronauticos devem ter guarda
permanente.
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220 SEGURANCA EM NAVEGACAO AEREA
Gerenciamento de riscos a seguranca
221 50 aé 5 anos 5 anos Guarda -
em navegacao aérea Permanente
Gestdo de ocorréncias aeronauticas Os .docume;?toiv cujas  inf ormacoes
222 -, 3 anos 4 anos Eliminacio registram incidentes / acidentes
em navegagao acrea ¢ aeronauticos devem ter guarda
permanente.
Gestdo do Fator Humano em
223 L, 5 TR
navegacgio aérea anos 52 anos Eliminacao -
Gestdo da qualidade em Seguranca
224 . TR
Operacional 2 anos 4 anos Eliminacao -

Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportuaria - Infraero
SHIS, SETOR DE CONCESSIONARIAS E LOCADORAS, LT 5 AEROPORTO

CEP: 71608050 BRASILIA-DF-BRASIL
http://www.infraero.gov.br

47

Autenticado digitalmente por FABIANO BATISTA DE QUEIROZ em 17/09/2020 10:52:58.
Documento N°: 1282794-6311 - consulta a autenticidade em https://sigadoc.infraero.gov.br/sigaex/public/app/autenticar?n=1282794-6311

SEDECAI202012540A

v
¢


https://linksiga.trf2.jus.br

Wed
a° 4P NFRAERO
6. Indice Alfabético

O Indice Alfabético dos codigos de classificagio estd organizado da seguinte

forma:

e Ordem alfabética, de modo a facilitar a identificagdo e utiliza¢do do instrumento;

o As Classes estdo representadas em negrito e itdlico, onde NAO se classificam documentos;

e Os descritores dos cddigos (subclasses e grupos) estruturais estdo representadas em itdlico e

sublinhados, onde também NAO se classificam documentos;

e Nos descritores sem qualquer marcagao, os documentos poderdo ser classificados.

INDICE ALFABETICO - CODIGOS DE CLASSIFICACAO
DESCRITOR CODIGO
Acessibilidade e inclusao dos aer6dromos 142
Acgoes de educacdo ambiental 164
Acompanhamento de fiscaliza¢des acroportuarias 123.3
Administracdo de cargas abandonadas, em perdimento e/ou validade expirada 154
Administracdo de cargas apreendidas 155
Administragao de cargas avariadas 153
Administracdo de operacées com carga aérea 150
Administracdo de operacdes com passageiros 140
Administracdo de solugdes tecnoldgicas para aeroportos 170
Administracdo operacional de aeroportos 120
Auditoria em seguranca aeroportuaria 136
Avaliagao e atendimento de necessidades de engenharia 122.3
Avaliagao e Resultados (capacitagdo em operagdes acroportudrias) 183
Avaliagao operacional 214
Cadastro e obtencdo de certificacdo de aerddromo 123
Capacitagdo em operagdes aeroportuarias 180
Comercializacdo de servicos e produtos aeroportudrios 110
Concessao de areas dos aerédromos 114
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Conformidade ambiental 163
Controle de emissoes 162.2
Controle de residuos solidos 162.3
Controle de ruido 162.1
Controle do consumo de energia 162.4
Credenciamento aeroportuario 133
Critérios Sustentdveis em Engenharia 165
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Gestao de planos, programas e politicas em seguranga aeroportuaria 131.1
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Normatizagdo. Regulamentacao 101
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7. Glossario de Termos Arquivisticos
ACERVO: Documentos de uma entidade produtora ou de uma entidade custodiadora.

ACESSIBILIDADE: Condigdo ou possibilidade de acesso a servigos de referéncia,
informacdo, documentagdo e comunicagao.

ACESSO: 1 Possibilidade de consulta a documentos e informagdes. Fungdo arquivistica
destinada a tornar acessiveis os documentos e a promover sua utilizagao.

ACONDICIONAMENTO: Embalagem ou guarda de documentos visando a sua preservagao
€ acesso.

ACUMULACAO: Reunido de documentos produzidos e/ou recebidos no curso das atividades
de uma entidade coletiva, pessoa ou familia.

ADMINISTRACAO DE ARQUIVOS: Diregio, supervisdo, coordenacdo, organizagdo e
controle das atividades de um arquivo. Também chamada gestao de arquivos.

AMOSTRAGEM: Técnica de selegdo em que, de um dado conjunto de documentos, elege-
se um subconjunto representativo do todo.

ANEXACAO: Juntada, em caréter definitivo, de documento ou processo a outro processo, na
qual prevalece, para referéncia, o numero do processo mais antigo.

ANEXO: Documento ou processo juntado, em carater definitivo, a outro documento ou
processo, eventualmente de mesma procedéncia, por afinidade de contetido. Deposito fora da
sede do arquivo.

APENSACAO: Juntada, em caréter temporario, com o objetivo de elucidar ou subsidiar a
matéria tratada, conservando cada processo a sua identidade e independéncia.

APENSO: Documento ou processo juntado a processo sem, contudo, passar a integra-lo.

ARMAZENAMENTO: Guarda de documentos em depdsito.
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ARMAZENAMENTO DE DADOS: Guarda de documentos e informagdes em meio
eletronico.

ARQUIVAMENTO: Sequéncia de operagdes intelectuais e fisicas que visam a guarda
ordenada de documentos. A¢do pela qual uma autoridade determina a guarda de um
documento, cessada a sua tramitagao.

ARQUIVOLOGIA: Disciplina que estuda as fungdes do arquivo e os principios e técnicas a
serem observados na produgdo, organizagdo, guarda, preservacdo e utilizacdo dos arquivos.
Também chamada arquivistica.

ARQUIVISTA: Profissional de nivel superior, com formagdo em arquivologia ou experiéncia
reconhecida pelo Estado.

ARQUIVO: Conjunto de documentos produzidos e acumulados por uma entidade coletiva,
publica ou privada, pessoa ou familia, no desempenho de suas atividades, independentemente
da natureza do suporte. Ver também fundo. Institui¢do ou servigo que tem por finalidade a
custodia, o processamento técnico, a conservagdo e o acesso a documentos. Instalagdes onde
funcionam arquivos Movel destinado a guarda de documentos.

ARQUIVO ADMINISTRATIVO: Arquivo com predominancia de documentos decorrentes
do exercicio das atividades-meio de uma instituicdo ou unidade administrativa. Expressao
usada em oposicdo a arquivo técnico.

ARQUIVO CENTRAL: Arquivo responsavel pela normalizagao dos procedimentos técnicos
aplicados aos arquivos de uma administragdo, podendo ou ndo assumir a centraliza¢do do
armazenamento. Também chamado arquivo geral. Em alguns paises, a expressdo designa o
arquivo nacional. Ver também arquivo setorial.

ARQUIVO SETORIAL: Arquivo de um setor ou servico de uma administragdo. Arquivo
responsavel pelo arquivo setorial existindo um arquivo central, estara a ele tecnicamente
subordinado.

ARQUIVO CORRENTE: Conjunto de documentos, em tramitagdo ou ndo, que, pelo seu
valor primadrio, € objeto de consultas frequentes pela entidade que o produziu, a quem compete
a sua administra¢do. Arquivo responsavel pelo arquivo corrente.

ARQUIVO INTERMEDIARIO: Conjunto de documentos originarios de arquivos correntes,
com uso pouco frequente, que aguarda destinagdo. Arquivo responsdvel pelo arquivo
intermediario. Também chamado pré-arquivo. Deposito (1) de arquivos intermediarios (1).
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ARQUIVO PERMANENTE: Conjunto de documentos preservados em carater definitivo
em fun¢@o de seu valor. Arquivo responsavel pelo arquivo permanente. Também chamado
arquivo histérico.

ARQUIVO DE SEGURANCA: Conjunto de copias arquivadas em local diverso daquele dos
respectivos originais para garantir a integridade da informag@o. Ver também cémara de
seguranga ¢ microfilme de seguranga.

ARQUIVO ESPECIALIZADO: Arquivo cujo acervo tem uma ou mais caracteristicas
comuns, como natureza, fun¢do ou atividade da entidade produtora, tipo, contetido, suporte ou
data dos documentos, entre outras.

ARQUIVO PUBLICO: Arquivo de entidade coletiva piiblica, independentemente de seu
ambito de agdo e do sistema de governo do pais. Arquivo integrante da administrag@o publica.

ARQUIVO FEDERAL: Arquivo publico mantido pela administragdo federal. Em alguns
paises, a expressao designa o arquivo nacional.

ARQUIVO NACIONAL: Arquivo ptblico mantido pela administra¢do federal ou central de
um pais, identificado como o principal agente da politica arquivistica em seu ambito.

ASSINATURA DIGITAL: Assinatura em meio eletronico, que permite aferir a origem e a
integridade do documento.

ATIVIDADE-FIM: Atividade desenvolvida em decorréncia da finalidade de uma instituicao.
Também chamada atividade finalistica. Ver também atividade-meio.

ATIVIDADE-MEIQ: Atividade que dd apoio a consecu¢do das atividades-fim de uma
institui¢do. Também chamada atividade mantenedora.

AVALIACAO: Processo de analise de documentos de arquivo que estabelece os prazos de
guarda e a destinacdo, de acordo com os valores que lhes sdo atribuidos. Ver também comissao
de avalia¢do.

BACKUP: Copia de seguranca em meio eletronico.
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BANCO DE DADOS: Conjunto de dados relacionados entre si, estruturados em forma de
base de dados, gerenciado por programa especifico.

BASE DE DADOS: Conjunto de dados estruturados, processados eletronicamente, e
organizados de acordo com uma sequéncia ldgica que permite o acesso (2) a eles de forma
direta, por meio de programas de aplicagao.

CAMARA DE SEGURANCA/ SALA COFRE: Local proprio para armazenamento dotado
de condigoes especiais visando restringir o acesso € garantir a maxima seguranga contra furtos
e sinistros. Também chamado caixa-forte, camara forte ou cofre-forte.

CENTRO DE INFORMACAO: Instituigdo ou servigo responsavel pela centralizagdo e
disseminacdo de informacdes.

CICLO VITAL DOS DOCUMENTOS: Sucessivas fases por que passam os documentos de
um arquivo (1), da sua produgéo a guarda permanente ou eliminagdo. Ver também teoria das
tré€s idades.

CLASSE: Primeira divisdo de um plano de classificagdo ou de um cddigo de classificacado.

CLASSIFICACAO:

1 Organizacao dos documentos de um arquivo (1) ou colecdo, de acordo com um plano de
classificagdo, codigo de classificacdo ou quadro de arranjo.

2 Analise e identificagdo do conteudo de documentos, selecdo da categoria de assunto s6 a
qual sejam recuperados, podendo-se lhes atribuir codigos.

3 Atribuicdo a documentos, ou as informagdes neles contidas, de graus de sigilo, conforme
legislagdo especifica. Também chamada classificagdo de seguranga. Ver também
desclassificacdo, documento classificado ¢ documento sigiloso.

CLASSIFICACAO DECIMAL: Classificagdo decorrente da aplicagdo do método decimal.

CODIGO: Conjunto de simbolos, normalmente letras e/ou numeros, que, mediante uma
convengao, representam dados.

CODIGO DE CLASSIFICACAO: Codigo derivado de um plano de classificagio.

Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportuaria - Infraero
SHIS, SETOR DE CONCESSIONARIAS E LOCADORAS, LT 5 AEROPORTO
CEP: 71608050 BRASILIA-DF-BRASIL
http://www.infraero.gov.br

55

Autenticado digitalmente por FABIANO BATISTA DE QUEIROZ em 17/09/2020 10:52:58.
Documento N°: 1282794-6311 - consulta a autenticidade em
https://sigadoc.infraero.gov.br/sigaex/public/app/autenticar?n=1282794-6311

SEDECAI202012540A


https://linksiga.trf2.jus.br

§LoZ NFRAERO

COMISSAO DE AVALIACAO E DESTINACAO: Grupo multidisciplinar encarregado da
avaliagdo de documentos de um arquivo (1), responsavel pela elaboragdo de tabela de
temporalidade.

CONSERVACAO: Promogio da preservagao e da restauragio dos documentos.

CUSTODIA: Responsabilidade juridica de guarda e protegio de arquivos,
independentemente de vinculo de propriedade.

DATAS-LIMITE: Elemento de identifica¢do cronoldgica, em que sdo indicados o inicio € o
término do periodo de uma unidade de descrigao.

DESAPENSACAO: Separagio de documento ou processo juntado por apensacio.

DESCARTE: Exclusio de documentos de um arquivo apds avaliacdo. Ver também
eliminacao

DESCRICAO: Conjunto de procedimentos que leva em conta os elementos formais e de
conteudo dos documentos para elaboracdo de instrumentos de pesquisa. Ver também nivel de
descricdo e unidade de descricéo.

DESCRITOR: Palavra ou grupo de palavras que, em indexacdo e tesauro, designa um
conceito ou um assunto preciso, excluindo outros sentidos e significados.

DESTINACAO: Decisdo, com base na avaliagio, quanto ao encaminhamento de documentos
para guarda permanente, descarte ou eliminagdo. Ver também plano de destinacao e tabela de
temporalidade.

DIGITALIZACAO: Processo de conversio de um documento para o formato digital por
meio de dispositivo apropriado, como um escaner.

DISSEMINACAO DA INFORMACAO: Fornecimento e difusio de informagdes através de
canais formais de comunicagao.

DOCUMENTACAO: Conjunto de documentos. Ato ou servigo de coleta, processamento
técnico e dissemina¢do de informacdes e Documentos.
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DOCUMENTO: Unidade de registro de informagdes, qualquer que seja o suporte ou formato.
DOCUMENTO IMPRESSO: Documento textual impresso ou multigrafado.

DOCUMENTO DIGITAL: Documento codificado em digitos bindrios, acessivel por meio
de sistema computacional. Ver também documento eletronico.

DOCUMENTO ELETRONICO: Género documental integrado por documentos em meio
eletronico ou somente acessiveis por equipamentos eletronicos, como cartdes perfurados,
disquetes e documentos digitais.

DOCUMENTO CLASSIFICADO: Documento submetido a algum cédigo ou sistema de
classificagdo. Documento ao qual foi atribuido grau de sigilo.

DOCUMENTO SIGILOSO: Documento que pela natureza de seu contetido sofre restrigdo
de acesso. Ver também grau de sigilo.

DOSSIE: Conjunto de documentos relacionados entre si por assunto (agdo, evento, pessoa,
lugar, projeto), que constitui uma unidade de arquivamento. Ver também processo.

EDITAL DE CIENCIA DE ELIMINACAO: Ato publicado em periodicos oficiais que tem
por objetivo anunciar e tornar publica a eliminagao.

ELIMINACAO: Destruigao de documentos que, na avaliagdo, foram considerados sem valor
permanente. Também chamada expurgo de documentos.

ESPECIE DOCUMENTAL: Divisdo de género documental que retne tipos documentais por
seu formato. Sdo exemplos de espécies documentais ata, carta, decreto, disco, filme (2),
folheto, fotografia, memorando, oficio, planta, relatorio.

FUNDO: Conjunto de documentos de uma mesma proveniéncia. Termo que equivale a um
arquivo.

GESTAO DE DOCUMENTOS: Conjunto de procedimentos e operacdes técnicas referentes
a produgdo, tramitagdo, uso, avaliacdo e arquivamento de documentos em fase corrente e
intermediaria, visando sua eliminacdo ou recolhimento. Também chamado administra¢do de
documentos.

Empresa Brasileira de Infraestrutura Aeroportuaria - Infraero
SHIS, SETOR DE CONCESSIONARIAS E LOCADORAS, LT 5 AEROPORTO
CEP: 71608050 BRASILIA-DF-BRASIL
http://www.infraero.gov.br

57

Autenticado digitalmente por FABIANO BATISTA DE QUEIROZ em 17/09/2020 10:52:58.
Documento N°: 1282794-6311 - consulta a autenticidade em
https://sigadoc.infraero.gov.br/sigaex/public/app/autenticar?n=1282794-6311

SEDECAI202012540A



https://linksiga.trf2.jus.br

§LoZ NFRAERO

GRAU DE SIGILO: Gradagao de sigilo atribuida a um documento em razao da natureza de
seu conteudo e com o objetivo de limitar sua divulgagdo a quem tenha necessidade de conheceé-
lo. Ver também classificacgio.

GRUPO: Num plano de classificagdo ou codigo de classificagdo, a subdivisao da subclasse.

INDICE: Relagao sistematica de nomes de pessoas, lugares, assuntos ou datas contidas em
documentos ou em instrumentos de pesquisa, acompanhados das referéncias para sua
localizagdo.

INFORMACAO: Elemento referencial, nogao, ideia ou mensagem contidos num documento.

INSTRUMENTO DE PESQUISA: Meio que permite a identificacdo, localizacdo ou
consulta a documentos ou a informagdes neles contidas. Expressdo normalmente empregada
em arquivos permanentes (2). Ver também catalogo, guia, indice, inventario, listagem
descritiva do acervo, repertorio e tabela de equivaléncia.

LISTAGEM DE ELIMINACAO: Relagio de documentos cuja eliminagdo foi autorizada
por autoridade competente.

METADADOS: Dados estruturados e codificados, que descrevem e permitem acessar,
gerenciar, compreender e/ou preservar outros dados ao longo do tempo.

METRO LINEAR: Unidade convencional de medida utilizada para determinar o espaco
ocupado pelos documentos nas estantes.

MINUTA: Versdo preliminar de documento sujeita a aprovagao.

ORGANICIDADE: Relacao natural entre documentos de um arquivo (1) em decorréncia das
atividades da entidade produtora.

PATRIMONIO ARQUIVISTICO: Conjunto dos arquivos de valor permanente, piblicos ou
privados, existentes no ambito de uma nagdo, de um estado ou de um municipio.

PLANO DE CLASSIFICACAO: Esquema de distribuigio de documentos em classes, de
acordo com métodos de arquivamento especificos, elaborado a partir do estudo das estruturas
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e fungdes de uma institui¢do e da analise do arquivo por ela produzido. Expressdo geralmente
adotada em arquivos correntes. Ver também codigo de classificagao.

PRAZO DE ELIMINACAO: Prazo fixado em tabela de temporalidade ao fim do qual os
documentos ndo considerados de valor permanente deverdo ser eliminados.

PRAZO DE GUARDA: Prazo, definido na tabela de temporalidade ¢ baseado em estimativas
de uso, em que documentos deverdo ser mantidos no arquivo corrente (2) ou no arquivo
intermediario (2), ao fim do qual a destinagdo ¢ efetivada. Também chamado periodo de
retengdo ou prazo de retengao.

PRESCRICAO: Extingio de prazos para a aquisicio ou perda de direitos contidos nos
documentos.

PROCESSO: Conjunto de documentos oficialmente reunidos no decurso de uma acdo
administrativa ou Judicial, que constitui uma unidade de arquivamento. Ver também dossié.

PROTOCOLO: Servico encarregado do recebimento, registro, classificagdo (2), distribuigao,
controle da tramitagdo e expedicdo de documentos. Ver também arquivo corrente (2) e unidade
protocolizadora.

RECUPERACAO DA INFORMACAO: Identificagio ou localizagio da informagio
desejada.

REGISTRO: Anotagdo sistematica em livro proprio. Unidade de informagdo logicamente
indivisivel.

RESTRICAO DE ACESSO: Limitagdo do acesso em virtude do estado de conservagio, do
estagio de organizacdo ou da natureza do contetido. Ver também classificagdo e processamento
técnico.

SERIE: Subdivisio do quadro de arranjo que corresponde a uma sequéncia de documentos
relativos a uma mesma funcgdo, atividade, tipo documental ou assunto.

SISTEMA DE GESTAO DE DOCUMENTOS: Conjunto de procedimentos e operagdes
técnicas cuja interacdo permite a eficiéncia ¢ a eficacia na produgdo, tramitagdo, uso,
avaliagdo, arquivamento e destinagdo de documentos.
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SUBCLASSE: Num plano de classificagdo ou codigo de classificagdo, a subdivisdo da classe.
SUBGRUPO: Num plano de classificagdo ou codigo de classificagdo, a subdivisdo do grupo.
SUPORTE: Material no qual s3o registradas as informagdes.

TABELA DE TEMPORALIDADE: Instrumento de destinacdo, aprovado por autoridade
competente, que determina prazos e condi¢des de guarda tendo em vista a transferéncia,
recolhimento, descarte ou eliminagdo de documentos.

TEORIA DAS TRES IDADES: Teoria segundo a qual os arquivos sio considerados
arquivos correntes, intermediarios ou permanentes, de acordo com a frequéncia de uso por
suas entidades produtoras e a Identificacdo de seus valores primario e secundario. Ver também
ciclo vital dos documentos.

TIPO DOCUMENTAL: Divisdo de espécie documental que reune documentos por suas
caracteristicas comuns no que diz respeito a formula diplomatica, natureza de contetido ou
técnica do registro. S3o exemplos de tipos documentais cartas precatérias, cartas régias, cartas-
patentes, decretos sem numero, decretos-leis, decretos legislativos, daguerredtipos,
litogravuras, serigrafias, xilogravuras.

TRAMITACAO: Curso do documento desde a sua produgio ou recepgio até o cumprimento
de sua fun¢do Administrativa. Também chamado movimentacdo ou tramite.

USUARIO: Pessoa fisica ou juridica que consulta arquivos. Também chamada 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. Ver também valor primario.

VALOR INFORMATIVO: Valor que um documento possui pelas informagdes nele
contidas, independentemente de seu valor probatdrio.

VALOR LEGAL: Valor que um documento possui perante a lei para comprovar um fato ou
constituir um direito. Ver também valor probatorio.
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VALOR PROBATORIO: Valor intrinseco que permite a um documento de arquivo (1)
servir de prova legal. Ver também valor legal.

VALOR PERMANENTE: Valor probatorio ou valor informativo que justifica a guarda
permanente de um documento em um arquivo (1). Também chamado valor arquivistico ou
valor historico. Ver também valor Secundario.

VOCABULARIO CONTROLADO: Conjunto normalizado de termos que serve a
indexac¢do e a recuperacdo da informagdo.
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