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PORTARIA N° 118/PRES, de 25 de fevereiro de 2015.

O PRESIDENTE INTERINO DA FUNDACAO NACIONAL DO INDIO - FUNAI, no uso das atribuicbes que lhe
confere o Estatuto da Funai, aprovado pelo Deate#778, de 27 de julho de 2012, a Portaria n3,1d8 27 de dezembro
de 2012, que aprova o Regimento Interno da FuraRertaria n® 725/CC-PR, de 9 de outubro de 2014:

Considerando o Decreto n® 7.579, de 11 de outubr20d 1, que dispde sobre o Sistema de AdministrdedRecursos de
Tecnologia da Informacéo do Poder Executivo Fede&ISP;

Considerando as orientagdes da Instrugcdo Normdgv&ecretaria de Logistica e Tecnologia da InfodmaSLTI) do
Ministério do Planejamento, Orcamento e Gestdo (M@ dispbe sobre o processo de contratacdo dedsslude
Tecnologia da Informacédo (TI) pelos 6rgdos do S8iatele Administracdo de Recursos de Tecnologia ftantacao e
Informatica (SISP);

Considerando a Estratégia Geral de Tecnologia @&nhacdo e Comunicagbes (EGTIC) da Secretaria dgistioa e
Tecnologia da Informacéo (SLTI) do Ministério daf¢jamento, Orcamento e Gestédo (MP) - Projeto:adntat o comité de
Tl e dar-lhe pleno funcionamento, com o objetiviragégico priméario de fortalecer a governanca dendklgia da
Informacéo e Comunicacgdes; resolve:

Art. 1° Instituir o Comité Estratégico de Tecnolgla Informacgéo da Fundagdo Nacional do indio - IEE@e carater
deliberativo, de natureza estratégica, alinhadplamejamento de Tl e aos objetivos estratégicdsutiai, com abrangéncia
também sobre as suas unidades administrativasriedizadas.

Art. 2° O CETIF seréa constituido pelos seguintembres:

| - Chefe de Gabinete da Presidéncia — Presidente;

Il - Diretor da Diretoria de Administracdo e GestdRepresentante;

lIl - Coordenador de Gestdo em Tecnologia da Infm@o — Representante;

IV - Coordenador-Geral de Gestao Estratégica - €mtante;

V - Diretor da Diretoria de Promocédo ao Desenvobiito Sustentavel - Representante;
VI - Diretor da Diretoria de Protecdo TerritoridRepresentante;

VIl - Diretor do Museu do indio — Representante.

§ 1° Para cada um dos membros serd formalmentgndesi um suplente para substituir e representaerobmo titular em
suas auséncias, afastamentos e impedimentos legaisguais poderes para tomada de decisdes.

§ 2° O CETIF podera convocar representantes dasl@uacdes Regionais (CR'’s) para participarem dasdes, que terdo
direito a voz para apresentacao e defesa de peapasificas.

Art. 3°S&o finalidades do CETIF:

| - assegurar que a governanga de TI seja devidamensiderada como parte da governanga corparativa
Il - aconselhar sobre o direcionamento estratégico;

[l - analisar os principais investimentos de TI;

IV - deliberar sobre as politicas, diretrizes enpkarelativos a TI;

V - determinar as prioridades dos programas destimentos em Tl de forma integrada com as estiaégias prioridades
da FUNAI;

VI - monitorar o estado atual dos projetos e reobonflitos de recursos;
VII - monitorar niveis de servico e suas melhorias.

Art. 4°S&o competéncias ao CETIF:

| - promover a integracdo entre as estratégian@aeionais e as estratégias da area de T,

Il - apoiar a alta direcdo nos assuntos referexgegeas finalisticas na interface com a area;de Tl

Il - estabelecer politicas de minimizacao de rssaie priorizacao e distribuicdo dos recursos oecad@nios;
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IV - deliberar sobre as demandas apresentadas @eas-meio e finalisticas de solucbes de TI, texmhoo referéncia o
Planejamento Estratégico da Funai;

V - estabelecer e propor plano de investimento panea de TI, inclusive quanto as aquisi¢cdes dbaae e software;

VI - recomendar adogéo de metodologias de deseinvehio de sistemas e inventario dos principai®isias e base de
dados;

VII - alterar o Plano Diretor de Tl (PDTI);

VIII - monitorar os valores definidos no orcameptara as Diretorias e demais unidades da entidda@aeados a TI, de
modo que o seu uso seja de forma mais racionada&zebvitando investimentos desnecessarios;

IX - definir prioridades na formulacao e execucégthnos e projetos relacionados a TI;
X - formular, implementar e monitorar o process@dstéo de contratos de TI;

XI - implementar o gerenciamento dos processosodé&atacdes de bens e servigos de Tl, com seuscte&s niveis de
acordos de servico, aderindo ao que determinatrau¢@® Normativa da SLTI que dispde sobre o pracdsscontratacéo de
solugBes de Tl pelos 6rgéos do SISP;

Xl - participar de foros de debates com institeig@ue desenvolvam projetos de pesquisa ou estothos informacéo e
informatica, e atuar como 6rgéo difusor das infa®es colhidas nestas participacfes junto a Funai;

XIlI - expedir regulamentos especificos para odighprimento das disposicdes desta Portaria;
X1V - elaborar, aprovar e divulgar cronogramaslatégios periédicos de atividades;

XV - deliberar sobre o detalhamento das atividadds funcionamento do CETIF;

XVI - elaborar o Regimento Interno do CETIF.

Art. 5° Sao atribuicdes dos membros que compdeBTE

| - Do Presidente:

a) Coordenar, orientar e supervisionar as atividadeSHT IF;

b) Submeter ao plenario a pauta das reunibes;

c) Convocar, abrir, presidir, suspender, prorroganagar as reunides ordinarias e extraordinarias;
d) Representar o CETIF nos atos que se fizerem negEssa

e) Definir datas e pautas para as convocacgoes;

f) Convidar participantes para as reunifes (pesse&sadiou juridicas) que possam contribuir paractaeimento de
assuntos;

g) Solicitar esclarecimentos que lhe forem Uteis dhoredpreciacdo dos assuntos em pauta;

h) Submeter ao debate e a votacdo as matérias a deliberadas, apurando os votos e proclamando oka@ss;
i) Decidir em caso de empate, utilizando o voto ddidade;

j) Assinar os documentos, as atas das reunides essmoes do CETIF;

k) Indicar membros para grupos de trabalhos, visandmlizacdo de estudos, levantamentos, investigag@missdo de
pareceres necessarios a consecucédo da finalidadET&, bem como relatores das matérias a sereeciapas;

[) Requisitar informac®es e diligéncias necessarasaucao das atividades do CETIF;

m) Expedir,ad referendundo CETIF, normas complementares relativas aoweeidnamento e a ordem dos trabalhos, bem
como atos administrativos, em vista de circunstndie urgéncia, ficando o tema obrigatoriamenteritosna pauta da
préxima reuniao;

n) Designar servidores responsaveis pelos trabalhapale operacional e administrativo as reunide€HIF;

0) Assinar resolucdes deliberadas no CETIF;

p) Apresentar as decisdes tomadasagimeferendunao CETIF;

q) Decidir questbes de ordem.

Il - Dos demais representantes:

a) Representar sua respectiva area nas reunides adiréextraordinérias do CETIF;

b) Aprovar o calendario de reunides;

c) Analisar, debater e votar as matérias em delibesacd

d) Revisar as minutas de documentos apresentadasTdé;CE

e) Cumprir e fazer cumprir as decisdes do CETIF;

f) Propor a inclusdo de matérias de interesse daatespérea na pauta de reunido;
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g) Realizar estudos e pesquisas, apresentar propssigdalisar, emitir pareceres e relatar as matépiaslhes forem
submetidas;

h) Sugerir normas e procedimentos necessarios ao lnaiohamento das atividades do CETIF;

i) Propor e requerer esclarecimentos que Ihes foreim &tmelhor apreciacdo da matéria em pauta;

j) Indicar técnicos ou representantes de unidadesnitrativas da entidade ou de outros 6rgdos, qeeapo contribuir
para esclarecimentos e prover subsidios sobre @siasaconstantes da pauta ou desenvolvimentotidadades do CETIF;

k) Solicitar ao Secretario informa¢des e documentosssrios ao desempenho das atividades junto ab-CET
[) Comunicar ao Presidente, com antecedéncia, a imyioEsle do seu comparecimento a reuniéo;

m) Analisar as decisdes do Presidente tomadagferendunem questdes de urgéncia;

n) Assinar as resolucdes e as atas das reunides;

0) Propor a realizacdo de reunido extraordinaria.
Il - Do Secretério:

a) Auxiliar o Presidente na coordenacao, orientacgupervisao das atividades do CETIF;

b) Propor o calendario de reunides;

c) Elaborar e apresentar a pauta da reunido;

d) Organizar e distribuir documentos correlatos agdatreuniao;

e) Encaminhar as minutas de resolucdes do CETIF aiRmderia Federal Especializada;

f) Lavrar as resolucdes e atas das reunifes e encaiamho Presidente e demais representantes;
g) Organizar, manter e disponibilizar os documentoretatos ao CETIF.

Art. 6° Sera designado um secretario para apoiar o funtien® do CETIF que, além das atribuicdes previststa
Portaria, podera ter outras incumbéncias pertisegque |he forem delegadas.

Art. 7°0O CETIF reunir-se-a ordinariamente a cada trimestvaminimo, ou extraordinariamente, sempre quea@cado.

Art. 8° A participacdo no CETIF ou colaboracdo em grupdralealho ndo enseja remuneracédo de qualquer espénito
considerada servico publico relevante.

Paragrafo unicoPoderdo ser convidados a participar de gruposat@ltro, sem direito a voto, representantes de érgao
entidades publicas, privadas e de organizacdegm@namentais, a fim de colaborarem na execucsitraloalhos.

Art. 9° As deliberacdes do CETIF serdo consideragasvadas por maioria simples dos votos de seusbnes presentes na
sessdo, respeitando o quorum minimo de quatro nesngur sessdo, sendo obrigatéria a participacaeplesentante da
Coordenacao de Gestdo em Tecnologia da Informacéo.

Art. 10 As deliberacdes aprovadas pelo CETIF padeedi submetidas a Procuradoria Federal Espedalijzara emisséo de
parecer quanto a legalidade dos termos, e, honiésga publicadas pelo Presidente da Funai.

Art. 11 As deliberagbes aprovadas pelo CETIF devesd& informadas ao Comité de Planejamento, Manitento e
Avaliacdo — CPMA da Funai.

Art. 12 Esta Portaria entra em vigor na data de sua pghlice revoga a Portaria n°® 1.409/PRES, de 20 demiwo de
20009.

FLAVIO CHIARELLI VICENTE DE AZEVEDO
Presidente Interino
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INSTRUCAO NORMATIVA N 201/PRES, de 25 de fevereiro de 2015.
Dispbe sobre os procedimentos que regulamentamliic@o

de Gestdo Documental da Fundacdo Nacional do indio
Funai.

O PRESIDENTE DA FUNDACAO NACIONAL DO iNDIO INTERINQnNo uso das atribuicdes que Ihe s&o conferidas pel
Estatuto, aprovado pelo Decreto n.° 7.778, de 2tilte de 2012, e considerando a necessidade déaregntar a Politica
de Gestdo Documental da Funai, instituida peleaRam® 970, de 15 de agosto de 2013, resolve:

Art. 1° Aprovar os procedimentos de gestdo docuahenserem adotados pela Fundacéo Nacional do indionai, em
consonancia com a Politica de Gestdo Documentébrma do Anexo |.

Art. 2° Esta Instrucdo Normativa entra em vigodata de sua publicacéo.

FLAVIO CHIARELLI VICENTE DE AZEVEDO
Presidente Interino

ANEXO |
| - DOS PROCEDIMENTOS GERAIS

Art. 1° Esta norma dispde sobre os procedimentd3aido Documental da Fundac&o Nacional do indianai, na forma
do Art. 1° do Decreto n° 4.915, de 12 dezembroGi8 2que disp8e sobre o Sistema de Gestao de Datesrae Arquivo -
SIGA, da Administracdo Publica Federal, e d4 oupravidéncias, e Portaria Funai n°® 970, de 15 dstagde 2013, que
institui a Politica de Gestdo Documental da Funai.

Art. 2° A presente norma se aplica aos procedinsetfonicos e demais processos de trabalho referént€estéo
Documental no @mbito da Funai.

Art. 3° E dever da Funai realizar a gestdo docuatentzelar pela preservagio dos documentos devargubduzidos no
exercicio de suas atribui¢cbes, provendo os meims pareservacdo da memdria da instituicdo e o Gomapto da funcéo
dos acervos como instrumento de apoio a adming&iragementos de prova e informacao.

I - DO ACERVO

Art. 4° O acervo documental da Funai € compostodm@mumentos de arquivos produzidos e recebidosusigad das
atividades fim e meio da Fundacdo em qualquer seipor

§ 1° Abrange os documentos da fase corrente, inthéma e permanente no ambito da Funai.

§ 2° Aos acervos documentais da Funai serdo apBcadidas de seguranga e tratamento adequadarnube d garantir a
integridade fisica e a realizacdo plena de suafidades.

Il - DOS CONCEITOS

Art. 5° Para os fins desta Norma de Gestdo Docuaherunsidera-se:

| - Gestdo de Documentos e conjunto de medidas e rotinas que visam a ralizagao e a eficacia na criacdo, tramitacéo,
classificacdo, uso, avaliacdo e arquivamento doardentos em fase corrente e intermediaria, visandeeu recolhimento
para guarda permanente ou eliminagao.

Il - Documento- toda informacéo registrada em qualquer supsussgetivel de uso em consulta, estudo, prova @uises

[l - Documentos de arquivo- aqueles produzidos, recebidos e acumulados rsm cas atividades fim e das atividades
meio da Fundacéo, que sirvam como referéncia, pmofeamacéo e/ou fonte de pesquisa.

IV - Documentos eletrfnicos documentos acessiveis e interpretaveis por meeqdgamentos eletrdnicos, podendo ser
registrados e codificados em forma analdgica ouligitos binarios.

V - Documentos digitais- documentos eletrdnicos caracterizados pelaicaddo em digitos binarios e acessados por meio
de sistema computacional. Todo documento digied¢#dnico, mas nem todo documento eletrénico iadlig

VI - Avaliacdo - consiste na analise visando a definicdo do delwida Util e destinacao final dos documentosipzalos

ou recebidos pelas vérias unidades da Funai remgesnho de suas fungdes.

VII - Ciclo de vidados documentos as sucessivas fases por que passam os docurdentos arquivo, da sua producéo a
guarda permanente ou eliminacdo (documentos cesgntermediarios e permanentes).

VIIl - Documentos correntes- aqueles documentos em curso ou que, mesmo sefimerdacao, constituam objeto de
consultas frequentes.
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IX - Documentos intermediarios- aqueles que, ndo sendo de uso corrente nasdesid@e os produziram e/ou receberam
por razdes de interesse administrativo, aguardaathienento para guarda permanente ou eliminagéo.

X - Documentos permanentes- aqueles que apresentam valor histérico, proisatéfou informativo, devendo ser
preservados definitivamente.

Xl - Documentos sigilosos os documentos ou informagfes cujo conhecimentatiit@ ou divulgacdo possa acarretar
qualquer risco a instituicdo ou a seus servidores;

XIl - Arquivamento - o ato de organizar, registrar, acondicionar maaenar em espaco apropriado os documentos
acumulados no decurso das atividades da instituitimodo a conservar e preservar as informacgoes.

Xl - Transferéncia - a passagem de documentos de arquivo correrdeopauivo intermediario.

XIV - Recolhimento - a operacédo pela qual um conjunto de documerdssapdo arquivo intermediério para o arquivo
permanente.

IV - COMPETENCIAS DAS UNIDADES DA FUNAI

Art. 6° No que concerne a implementacdo da PolitleaGestdo Documental da Funai, compet®idtoria de
Administracdo e Gestdo — DAGES

| - Assegurar protecao especial aos acervos dodaiseta Funai, desde a fase de producgéo até astiaatdo final;

Il - Apoiar a implantacéo da Politica de GestdoUDoental e seus instrumentos e ou produtos;

[l - Destinar recursos para o desenvolvimento mhogetos e atividades propostos pela CGGE/COGEDli@ades regionais
relacionados a gestao documental;

IV - Atuar junto as unidades da Funai visando alldar a importancia de que sejam desenvolvidassagdadas para a
preservacédo, organizacdo e divulgacdo dos aceomsrntais.

Art. 7° Compete &oordenacao Geral de Gestao Estratégica - CGGE

| - Planejar, coordenar e monitorar a execucadidelades relativas a gestdo documental;

Il - Regulamentar a operacionalizacdo dos normatieferentes a Politica de Gestdo Documental;

Il - Apoiar a adocdo de medidas visando a divulggoromover, junto as unidades da Funai, a impodada gestéo
documental,

IV - Viabilizar a execugéo dos projetos e atividadeserem desenvolvidos pela COGEDI para implerp@&otda Politica de
Gestdo Documental.

Art. 8° Compete &oordenagdo de Gestdo Documental e Divulgagdo Insitional — COGEDI:

| - Coordenar o processo de implantacéo da Politc@estdo Documental e seus instrumentos;

Il - Supervisionar a implantacdo dos Planos deddedbcumental das unidades regionais;

lIl - Promover e apoiar iniciativas visando a caf@@éo dos servidores que atuam na gestdo documenta

IV - Supervisionar e orientar o trabalho das CodessPermanentes de Avaliacdo de Documentos - CR&Imais;
V - Presidir a Comissédo Permanente de Avaliacddateimentos - CPAD no dmbito da Funai sede.

Art. 9° Compete a&ervico de Gestdo Documental — SEDQC

| - Acompanhar, supervisionar e avaliar a execud@® atividades de gestdo de documentos arquidsteadizadas pelas
unidades da Fundacéao;

Il - Prestar orientacdo técnica, fomentar e apasaatividades na area de gestdo documental deselagopelas unidades
descentralizadas da Funai;

[ll - Implementar as medidas necessérias para asseg guarda, a preservagdo, a organizacdo etec@oodos acervos
arquivisticos da Fundacéo, a fim de garantir oscasnformacao;

IV - Integrar a CPAD no ambito da Funai sede.

Art. 10. Compete aSoordenacdes Regionais

| - Propor e desenvolver projetos e atividadesaduls para a gestdo dos acervos documentais nasdesidob a sua
jurisdicdo,a serem incorporados ao Plano de Gestdo dos AcgavOR;

Il - Prover a estrutura fisica e os recursos nécEsspara o desenvolvimento das atividades reladias & organizagdo e a
preservacdo dos acervos documentais em sua aataagdéo, incluindo as unidades regionais jurisdaias;

[l - Instalar e promover o trabalho das CPADs era sgido ou em conjunto com outras CRs, observandisposto no
artigo 8° da Portaria n.° 970/PRES, de 15/08/13;

IV - Compor as CPADs regionais;

V - Propor e apoiar a capacita¢éo dos servidoresattam na gestdo documental;

VI - Adotar as recomendacfes e procedimentos pargiimento da legislacdo relativa a Gestdo Docuaheloém como as
diretrizes definidas pela Coordenacéo de Gestaamental e Divulgacao Institucional — COGEDI/CGGE/BEAS.
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Art. 11. Compete aSoordenacdes Técnicas Locais e Coordenacdes de Fesnde Protecdo Etnoambiental

| - Propor e executar projetos e atividades visangestéo dos acervos sob sua responsabilidade;

Il - Compor a CPAD regional de sua respectiva ¢lic&o;

Il - Adotar as recomendac@es e procedimentos gamprimento da legislacdo relativa a Gestdo Doctahdmem como as
diretrizes definidas pela Coordenagéo de Gestdomeuwtal e Divulgagéo Institucional —- COGEDI/CGGE/BAS.

V - DOS PROCEDIMENTOS PARA GESTAO DOS ACERVOS

Art. 12. Compete asnidades da Funaj tanto da sede como das regionais, executar @gg¢irnentos relativos a gestdo dos
acervos sob sua responsabilidade, quais sejam:

| - tramitar e controlar os documentos produzidescebidos no ambito de sua area de atuacao;

Il - aplicar o Plano de Classificagcdo de Documergdsformacfes - PCDI (atividades- fim); procedeavaliacdo dos
documentos; aplicar a Tabela de Temporalidade aeientos e Informac¢des — TTDI (atividades-fim) dad, o Cddigo
de Classificacdo de Documentos de Arquivo paramifidtracdo Publica e a Tabela Basica de Tempaddice Destinacao
de Documentos de Arquivo as (atividades-meio);

Il - proceder a transferéncia dos documentos aqgsi®os Intermediarios da Funai;

IV - atender as solicitagfes de consulta e/ou estipté dos documentos sob sua guarda.

Paragrafo Unico - S&o passiveis de consulta oswEos em fase corrente (primeira idade) e de tansiempréstimo os
documentos em fase intermediaria (segunda idadsjiamte autorizacdo da unidade produtora;

V - preservar os documentos produzidos e recebidatesempenho das fungdes e atividades da Fundagéo.

VI - DOS DOCUMENTOS SIGILOSOS

Art. 13. O registro, tramitacdo, transporte, ag@@me arquivamento de documentos classificados sigilosos deverdo ser
realizados de acordo com as orienta¢des contidagin® 12.527, de 18 de novembro de 2011 e nodb®d.724, de 16 de
maio de 2012.

Paragrafo Unico. Quando necessario, a ComissédoaRente de Avaliacdo de Documentos Sigilosos — CRARSNira
novas rotinas para os documentos sigilosos no ardhifunai.

VII - DOS INSTRUMENTOS

Art. 14. E condigéo essencial para o desenvolvimeatGestdo de Documentos na Fundagio Nacionaldim + Funai, a
utilizacdo dos instrumentos da Politica de Gest@@oubhental, quais sejam:

| - O Manual de Gestao de Documentos da Funaiabtenge as atividades fim e meio;

Il - O Plano de Classificacdo de Documentos e mémdes da Funai — PCDI, que abrange as atividades f

lll - A Tabela de Temporalidade e Documentos Infagies da Funai — TTDI, que abrange as atividades fi

IV - O Cddigo de Classificacdo de Documentos deuda para Administracédo Publica, que abrange agaties meio;

V - A Tabela Bésica de Temporalidade e Documen¢o&rduivo, que abrange as atividades meio;

VI - O Sistema Informatizado de Gestdo de DocunsatBrocessos.

VIIl - DO PLANO DE CLASSIFICACAO DE DOCUMENTOS
— ATIVIDADE FIM

Art. 15. A elaboracéo e aplicacdo do Plano de @leasdo dos Documentos da Funai para a atividedelévera seguir os
seguintes principios:

| - O Plano de Classificacdo de Documentos e Indgdes — PCDI, deve ser elaborado com base nasefuecétividades
desenvolvidas na Funai;

Il - A atualizacdo do PCDI deve ser realizada f@gdaissdo Permanente de Avaliacdo de DocumentoADCEom base
nas funcdes, atividades e novos documentos praskipela Fundacéo;

[ll - Para a atualizagdo do PCDI devem ser estugladestrutura, as fungdes, as sub-funcdes e é&dadis do 6rgdo, bem
como os documentos relacionados. Apés esse estwaosdr feita a hierarquizagéo e codificagdo nolPCD

IV - Todas as unidades setoriais e 6rgdos destieattas deverdo aplicar o PCDI no ato de produgéieoebimento de seus
documentos.
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IX - DA AVALIACAO DE DOCUMENTOS

Art. 16. O processo de avaliacao documental serduzido observando as seguintes orientacdes:

| - O periodo de armazenamento dos documentos ntesree intermediarios deve satisfazer as exigérieigais e
administrativas previstas na Tabela de TemporadidiedDocumentos e Informag¢des — TTDI;

Il - ATTDI deve ser amplamente divulgada no a&mblgoFunai;

Il - A classificagéo e a avaliagdo devem ocorrernmomento da produg¢d@o ou recebimento dos documentoseja, tais
procedimentos efetivam-se na fase corrente, no manua classificacéo;

IV - No ato da avaliagdo devem-se considerar osregal primario (carater administrativo, legal owcdly e secundario
(interesse cultural, cientifico, tecnolégico e @igto) dos documentos;

IV - A estrutura da Tabela de Temporalidade de Dwmtos e Informacdes deve contemplar os conjurticsndentais
produzidos e recebidos pela Funai no exerciciouds atividades, os prazos de guarda nas fasesteoeéntermediaria, a
destinacéao final (eliminacdo ou guarda permaneatém de um campo para observacdes necessariascdrapreensao e
aplicacéo.

X - DA ENTRADA, REGISTRO E TRAMITAGCAO DE DOCUMENTOS

Art. 17. Os procedimentos de producdo, entradastrege tramitacdo de documentos no ambito da Fdeaérdo ser
executados observando as seguintes orientacdes:

| - Os documentos produzidos pela Funai devem séguatos padronizados, conforme previsto no MhdaeaRedagéo da
Presidéncia da Republica e no Manual de Redac&omts, levando em consideragao as caracteristifiaalielades de cada
espécie documental;

Il - Todo documento produzido ou recebido pela fFdeaera, obrigatoriamente, ser registrado no Sist&erenciador de
Documentos e Processos;

lll - Toda documentacéo recebida pela Funai devemseaminhada ao servigco responsavel pela expedigdiotocolo, para
registro;

IV - As unidades da Funai deverdo ter no minimosdpassoas cadastradas no Sistema Gerenciador den&uos e

Processos, para execucdo das atividades de recebiengamitacdo de documentos e processos hod@diiua unidade;

V - A tramitacdo de documentos deve ser obrigatweige registrada no Sistema Gerenciador de DocosenProcessos,
com vistas ao acompanhamento das providénciassbder

§ 1°. A notificagdo de um tramite pelo Sistemadcanunidade automaticamente responsavel pela dotagde e por sua
integridade fisica;

VI - A correspondéncia oficial a ser expedida déwear obrigatoriamente registrada no Sistema Gewdorcde Documentos
e Processos, para expedicdo pelo Protocolo Central;

VII - Ficara a cargo de cada unidade organizatiornragistro, recebimento, classificacdo, tramibaeadistribuicdo interna
dos documentos;

VIII - Nao seréo registrados ou expedidos os dociiosede carater particular dos servidores da Funai.

§ 2°. As unidades regionais que ndo tiverem acsstistema Gerenciador de Documentos e Procesgesgeoceder ao
registro do recebimento, expedic¢éo e tramitagcadodementos e processos em livro préprio.

Xl - DOS DOCUMENTOS ELETRONICOS

Art. 18. Os procedimentos de Gestdo Documentahidef nesta norma aplicam-se tanto aos documentogncionais
como aos documentos eletronicos;

Art. 19. A CGGE/COGEDI/SEDOC e a area de tecnoladpaFunai estabelecerdo critérios para o cadasitanme o
gerenciamento dos documentos eletrdnicos no Sidteoranatizado de Gestdo de Documentos;

Art. 20. A digitalizacdo e a microfiimagem do aamrda Funai deverdo atender os objetivos da PoliteaGestéao
Documental, sob a orientacdo da CGGE/COGEDI/SEDEDC¢onjunto com a area de tecnologia, sendo reakzsegundo
critérios de preservagéo, acesso, autenticidadgeanca da informagéo previstos na legislagéo;

Art. 21. O armazenamento das informacdes e a segaudons dados séo de responsabilidade da areendéogia;

Art. 22. Devera ser criado um Grupo de Trabalho musto por membros da CGGE/COGEDI/SEDOC e da area de
tecnologia para a elaboracéo do Plano de PreserdacBocumentos Digitais — PPDD.

Os atos aqui publicados tém validade juridica na forma do disposto no Decreto n°® 96.496, de 12 de agosto de 1988, ressalvados aqueles de publicagdo obrigatéria
no Diério Oficial da Unido, e deverdo ser registrados e cumpridos independentemente de qualquer comunicacgéo ou expediente complementar.



BoLETIM DE SERVICO

Fundacao Nacional do indio

Brasilia, 26 de fevereiro de 2015. Boletim de ServigoFldNAI — Ano 28 — Numero 02 p. 8

XIl - DO SISTEMA INFORMATIZADO DE GESTAO DE DOCUMEN TOS

Art. 23. O gerenciamento do Sistema Informatizadd>éstdo de Documentos da Funai referefése&intermediaria é de
responsabilidade da Coordenacdo Geral de Gestfatdgita — CGGE e da Coordenacdo de Gestdo em ldgeanala
Informacéo - COGETI,

Art. 24. Ficara a cargo da CGGE/COGEDI/SEDOC paasabilidade de alimentacéo e atualizagdo domumentos de
gestao documental do Sistema, devendo a areard#dgi@a subsidiar a CGGE com recursos tecnolégdnsinamento;

Art. 25. O desenvolvimento, a manutencgéo evolutivgpreventiva do Sistema Informatizado de Gestadatrimentos € de
responsabilidade da area de tecnologia, sendouglguer acdo no Sistema deve ser submetida a gamda CGGE.

XIll - DO ARQUIVAMENTO E TRANSFERENCIA

Art. 26. No que se refere as mudancas nas faseargievamento que constituem o ciclo vital dos doentos, o
encaminhamento de documentos e processos paraarguito deve obedecer aos requisitos de ndo estgemados e ndo
serem documentos passiveis de autuacao;

Art. 27. A transferéncia de documentos para o AmgCentral deve ser realizada de acordo com osepimentos
referenciados no Manual de Gestéo Documental;

Art. 28. O ato de transferéncia implica a passaderdocumentos de segunda idade a guarda e rebjliciaske do acervo
intermediério;

Art. 29. Os documentos que atinjam a fase inteifin@de que possam ser dispensados pelas unidadesgeém serdo
periodicamente transferidos ao acervo intermedi@eosistindo, no entanto, o vinculo de propriedawta as unidades onde
se acumularam;

Art. 30. Os documentos a serem transferidos oolhelos ao Arquivo Central deverdo estar cadastraun Sistema
Gerenciador de Documentos e Processos e acompaniedGuia de Transferéncia de Documentos”.

XIV - DO RECOLHIMENTO

Art. 31. Os documentos recolhidos para guarda peenta devem ter tratamento arquivistico especifitgsando a
preservacdo e acessibilidade, de acordo com 218169, de 8 de janeiro de 1991.

Paragrafo Unico - O Ato de recolhimento implicanadrporacéo ao fundo de arquivos permanentes, dendmtos que,
vencido o prazo de guarda intermediaria, consemador como fonte de informacao e pesquisa.

XV - DA ELIMINACAO DE DOCUMENTOS

Art. 32. A eliminacdo de documento ocorre aposreieséo das atividades de analise, avaliagdo ed&glem cumprimento
aos procedimentos estabelecidos pela Comisséo Renteade Avaliacdo de Documentos — CPAD, da Funai.

Art. 33. Nenhuma eliminacdo poderd ser realizagla ® conhecimento da CGGE/COGEDI/SEDOC e da Comissa
Permanente de Avaliacdo de Documentos e/ou dassGdes Regionais de Avaliagdo de Documentos;

Art. 34. A CGGE/COGEDI/SEDOC sera responsavel pétainacdo dos documentos que se encontram sotustiddia e
cujo prazo de guarda tenha vencido, para o querdexmitir Listagem de Eliminacdo de Documentos, dodos o0s
conjuntos documentais que serdo eliminados, aadielada pela CPAD.

Paragrafo Unico. As demais unidades da Funai gssupm sob a sua custddia documentos que tenhamidarafseu prazo
de vida util, deverdo submeter as Listagens deiigdo de Documentos a validagdo da CPAD.

Art. 35. A CPAD devera validar as Listagens de Elagdo e encaminha-las a aprovagéo do Arquivo Matio
Art. 36. A CPAD devera emitir edital de ciénciaaleninagdo e providenciar a sua publicacéo.

Paragrafo unico - Quando efetivados os procedinseptevistos na legislagcdo, os documentos deverdelisgnados por
fragmentacéo.
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XVI - DEPOSITO LEGAL

Art. 37. Todas as unidades da Funai deverdo eaxemplares dos produtos desenvolvidos no ambifrajetos realizados
na instituicdo para depdsito legal na CGGE/COGHEDSC;

Il - Por produtos entendem-se publicagfes diveflba®s, cartilhas, folders, folhetos etc.), peitb, relatorios, laudos,
materiais audiovisuais, camisetas, pastas, canemastas e outros produtos em suporte especiaejamn resultado ou que
tenham sido utilizados ou servido a execucdo desides projetos;

[l - Deverdo ser encaminhadas pelo menos trésadeigldo produto para preservacao.

XVIlI - SERVICOS

Art. 38. Consideram-se servicos oferecidos e @dtis pela Gestdo Documental no &mbito da Funai:

| - Gestdo documental dos acervos arquivisticos;

Il - Disponibilizacdo de banco de dados e imagendatumentos de arquivo;

Il - Avaliacdo, selecao e eliminacdo de documergsrocessos, em conformidade com a Tabela de Taligzule de
Documentos de Arquivo:

IV - Classificacdo de documentos de acordo comaadPtle Classificacdo de Documentos;

V - Apoio técnico e operacional na aplicacdo donPlae Classificacdo de Documentos e Tabela de Trfigeade,
organizacdo de acervos correntes, bem como or@mtapre a expedicdo e instru¢do de documentasespondéncias;

VI - Arquivamento, desarquivamento e empréstimpmeessos e demais documentos de arquivo;

VII - Digitalizacdo de documentos resultantes degpésas realizadas no acervo;

VIII - Informac8es sobre a tramitacdo de documentpsocessos;

IX - Recebimento, triagem, registro, fornecimente domprovantes, movimentacdo e entrega de docusento
correspondéncias e processos, e controle de sajgl@cessos da Funai;

X - Autuacgdo, anexacgao, apensacao e desapensapéucdesos;

Xl - Organizacao, controle, preservacao e consé@o/de documentos e processos encaminhados paieaanguto;

Xl - Transferéncia e recolhimento de documentpsoeessos;

XIll - Armazenamento e seguranca do acervo arqigeis

XVIII - DISPOSICOES FINAIS

Art. 39. Ficara sujeito a responsabilidade penwil, € administrativa, na forma da legislacao emgovj aquele que desfigurar
ou destruir documentos de valor permanente ou derelos de interesse publico e social.

Art.40. A atualizacdo das normas e procedimen®sgestdo de documentos adotados na Funai seranfeiizante
deliberacdo da Coordenacdo Geral de Gestdo Estatégvida a Comissdo Permanente de Avaliacdo ateibentos —
CPAD, e aprovada pela Presidéncia da Fundacéo.

DIRETORIA DE ADMINISTRACAO E GESTAO
PORTARIA N° 40/DAGES, de 25 de fevereiro de 2015.
Institui 0 Regimento Interno da Comissdo Permaneuie
Avaliacdo de Documentos — CPAD, da Fundacdo Natidoa
indio.

A DIRETORA DE ADMINISTRACAO E GESTAO SUBSTITUTA, naso das atribuicdes que |he confere o decretd7.77
de 27 de julho 2012, publicada no Diario Oficialligdo, de 2 de julho de 2012, resolve:

Art. 1° Instituir o Regimento Interno da Comiss@rRanente de Avaliagdo de Documentos — CPAD, ddd@éo Nacional
do Indio, instituida pela Portaria n.° 970/PRES188/2013, na forma do Anexo.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data depsildicacdo, revogadas as disposicdes em contrario.

THAIS DIAS GONCALVES
Diretora Substituta
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ANEXO
B REGIMENTO INTERNO
COMISSAO PERMANENTE DE AVALIACAO DE DOCUMENTOS

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A Comisséo Permanente de Avaliagdo de Document&sidai, a seguir denominada CPAD, instituida peldaPia
n°® 970/PRES, de 16 de agosto de 2013, e regulad@eptar este regimento interno, tem como principalilade a de
definir procedimentos de analise, avaliacdo e &elela documentacdo produzida, recebida e acumuladambito da
Fundac&o Nacional do indio, visando a estabeleeaop de guarda e destinacao final de documentagydevo da Funai.
Art. 2° Os membros da CPAD, titulares e suplentes, deviendamplo conhecimento das competéncias e atigglad
Comisséo, realizando, para isto, os estudos ovgdes capacitacdo que forem necessarios e progustesu presidente.
Art. 3° Os membros titulares da CPAD deverao manter sqalsrgas inteirados do andamento das atividadedassao.
Art. 4° A CPAD podera convocar, na qualidade de colaboesderentuais, servidores da Funai com conhecindmto
matéria relevante para suas atividades, bem comeaidar servidores de outras instituicdes e Orgdmsighamentais ou
profissionais ligados ao campo de conhecimentauddrgta a Comisséo para atuarem como colaboradeeasuais.
Paragrafo Unic®s colaboradores eventuais formalizardo relatgeraenviado ao Presidente da CPAD, para apreciao
Comisséo.

CAPITULO Il
DAS COMPETENCIAS

Art. 5° Compete & Comissdo Permanente de Avaliacdo de Rotasida Fundacgéo Nacional do indio — Funai:

| — orientar e coordenar o processo de analisdiagéia e selecdo da documentacdo produzida e decelsumulada na
Funai, em razdo de suas funcdes e atividades, algugu espécie, natureza e suporte, tendo em aigtantificacdo dos
documentos para guarda permanente e a eliminacadedtituidos de valor;

Il — elaborar proposta de Plano de Classificaca®adeumentos e Informacgdes relativo as atividadeseia Funai e/ou de
prazos de guarda e destinacéo final da Tabela mpdralidade e Destina¢do de Documentos relativesias atividades-fim
e recomendar a Funai o envio ao Arquivo Nacional;

Il — propor a constituicdo de comissdes espeaaiggrupos de trabalho provisérios para tratar deiraes especificos
relacionados a execucdo de suas competéncias;

IV — propor a constituicdo de Comissdes PermanatdeAvaliacdo de Documentos Regionais, para tadaavaliacdo e
destinacdo dos acervos das unidades regionais;

V — elaborar seu Regimento Interno, submetido adhogacéo do Diretor de Administracdo e Gestéo dei-u

VI — propor medidas visando ao aprimoramento d#iPalde Gestdo Documental da Funai;

VIl — elaborar e recomendar a Funai a adocdo dmamyrdiretrizes, instrucdes normativas e outros qte se fizerem
necessarios a execucao de suas competénciasiadtisj

X — registrar suas reuniées por meio de atas;

XI - divulgar a todos os servidores as decisdestamtes em ata, por meio eletronico.

CAPITULO IlI
DA COMPOSICAO DA COMISSAO

Art. 6° A CPAD tem a seguinte composicdo, conforme ama7Sortaria n° 970/PRES, de 16/08/13:

| - Presidente: titular da Coordenacao de Gestambental e Divulgacdo Institucional — COGEDI, daofgienacdo Geral
de Gestéo Estratégica — CGGE, da Diretoria de Adtnigdo e Gestdo da Funai.

Il - Membros permanentes:

a) dois servidores da Coordenacdo-Geral de Gestiatégica — CGGE, ligada a Diretoria de Adminigdme Gestdo, com
conhecimento na area de gestao documental, bitdiotenia ou arquivologia;

b) dois servidores da Coordenac¢éo de Gabinetergéoba de Administracdo e Gestao.

[Il - Membros convidados:

a) um servidor da Procuradoria Federal Especiaiz@dFunai;

b) um servidor da Auditoria Interna;

¢) um servidor do Gabinete da Presidéncia;

d) trés servidores da Diretoria de Administraca@estdo — DAGES, sendo um com conhecimento na &@egestdo de
pessoas, um de contabilidade e um de gestao fiinafoceamentaria;
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e) dois servidores da Diretoria de Promocdo ao m@demento Sustentavel — DPDS, com conhecimento araas de
atuacao da Diretoria;

f) dois servidores da Diretoria de Protecdo Taidte- DPT, com conhecimento nas areas de atuag&drdtoria;

g) um servidor da Corregedoria da Funai;

h) um servidor do Museu do indio, com conhecimewt® areas de atuacdo do Museu.

CAPITULO IV
DAS REUNIOES DA COMISSAO

Art. 7° Os trabalhos da CPAD ocorrerdo em reunifes ordisidni extraordinarias convocadas pelo seu Presjdznaveés
de convocacéo enviadas aos membros sempre quer limandas acerca das suas competéncias.

§ 1° A convocacéo de reunido da CPAD deverd inforafaigatoriamente, a pauta.

§ 2° A convocacéo de reunido deverd ter como aagsjd_istagem de Descarte, quando constar da padebberacéo sobre
processo(s) de descarte de documentos arquivisticos

Art. 8° A CPAD definira, na ultima reunido do ano, o calmmldas reuniées ordinarias do ano seguinte.

Art. 9° As convocacdes das reunides ordinarias serdaadab por meio da expedicdo de memorando e envéadanexo
de mensagens eletrnicas.

Paragrafo Unico Cada destinatario da mensagemalewefirmar o recebimento imediatamente a abedanmensagem.
Art. 10. Os memorandos de convocagdo expedidos serdo aelgistem livro proprio, mantido pela Secretaria deniSséo
Permanente de Avaliacdo de Documentos - CPAD.

Art.11. O Presidente da CPAD podera cancelar uma reumdioaoia prevista no calendario anual de reuni@esdo nao
houver matéria para pauta, devendo se comuniaspessao a todos os membros da Comissédo, por.e-mail

Art. 12. Quando se tratar de matéria urgente, o Presigemtera convocar reunido extraordinaria, com praz@3l (trés)
dias Uteis de antecedéncia.

Art. 13. As reunides da CPAD obedecerao a seguinte ordem:

| — leitura da ordem do dia;

Il — assinatura da lista de presenca;

Il — informes;

IV — apresentacdo, discusséo e votagdo das matériatantes da ordem do dia;

V — outros assuntos pertinentes.

Art. 14. As reunifes deverao ser realizadas com a preseingaa de 03 (trés) membros da CPAD.

Art. 15. As deliberacdes deverdo ser aprovadas por maionples dos membros presentes em votagdo reakzadaunido
da Comisséo, devendo o resultado constar em ata.

Paragrafo Unico O presidente da CPAD exercera aegeinte o direito de voto em toda deliberacéo @tem reunifo da
CPAD, cabendo-lhe, quando pertinente, o voto derdpate.

Art. 16. Os relatores dos processos de descarte de doamsseiimetidos a analise e deliberacdo da CPAD designados
em rodizio pela ordem alfabética dos seus membros.

Art. 17. O membro titular da CPAD que faltar a reunido @acual tenha sido convocado devera encaminharesidEnte
mensagem eletrénica apresentando justificativa, aotecedéncia.

§ 1° Compete ao membro titular que faltar a reuo@vocar seu substituto para representa-lo.

§ 2° Na eventualidade de o substituto estar imped@comparecer, devera encaminhar ao Presidemisagem eletrénica
apresentando justificativa, com antecedéncia.

Art. 18. O membro titular da CPAD que faltar a 03 (tréshi@es consecutivas ou a 05 (cinco) intercaladawsjsstificativas
aprovada pela Comissédo poderé ser desligado das€&mni

§ 1° Ocorrendo o desligamento, o suplente assuentitularidade, devendo o Presidente da CPAD ermmiamorando a
chefia que indicou o0 membro desligado solicitandwd&cacao de outro servidor na qualidade de stglen

§ 2° Recebida a indicacdo mencionada, o Presidnt€PAD deverd solicitar ao Diretor de Administagi Gestao —
DAGES que publique portaria designando os novaktie suplente da Comisséao.

§ 3° O Presidente da CPAD daré posse aos novizsdiLe seus suplentes em reunido da Comisséo.

Art. 19. Estando o Presidente da CPAD impedido de compagerunido, esta serd presidida por um dos outeysbros
permanentes, indicado em reunido da Comissao.

Art. 20. Os suplentes dos membros titulares da CPAD poden@iparecer as reunides com direito a voz e nam vot
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) CAPITULO V N
DA NOMEAGAO E SUBSTITUICAO DOS MEMBROS DA COMISSAO

Art. 21. A indicacdo de membros titulares e suplentesPlAlCdevera ser feita pelo titular da unidade adstiativa a que
irdo representar, por intermédio de memorando dovia Presidéncia da Comissdo Permanente de Awvalided
Documentos-CPAD.

Art. 22. A unidade administrativa a que pertencer o menuardCPAD deverd indicar um novo representante atital
suplente, nos seguintes casos:

| — desligamento do quadro da Instituicéo;

Il — mudanca de lotacdo do servidor;

Il — impedimento legal de qualquer natureza;

IV — faltas nos termos do art. 18 deste Regimento.

_ CAPITULO VI )
DAS ATRIBUICOES DOS MEMBROS DA COMISSAO

Art. 23. Compete aos membros da CPAD:

| — manter a representatividade nas reunides daDCB#&ja pelo titular ou suplente, conforme o digpo® art. 6° deste
Regimento;

Il — manter o elo da CPAD com o setor que repres@iseminando informaces e diretrizes;

[Il — colaborar para o cumprimento das atribuigd@<PAD;

IV — exercer com dedicacéo e eficiéncia as funpdea as quais forem designados;

V — participar de grupos de trabalho, quando irdtisa

VI — atender as solicitacdes do Presidente da CPaue se referir a realizacao de atividadestéecsse da Comissao;
VII - elaborar notas técnicas, relatérios, inforiviag e outros documentos quando solicitados peadsiéente;

VIII — levar a CPAD as sugestfes e reivindicac@eseator que representa;

IX —indicar o Secretério e o Secretario Adjuntadtamissao, escolhidos entre seus membros.

Art. 24. Compete ao Presidente da CPAD dirigir, coordersaupervisionar as atividades da Comissao e, e$pecite:
| — convocar e presidir as reunides ordinariasteersdinarias da CPAD, estabelecendo suas pautas;

Il — mediar discussfes nas reunides da CPAD, daneferéncia ao consenso entre membros presenteR) teto de
gualidade em caso de empate nas votacoes;

[l — coordenar as a¢Bes da CPAD;

IV — designar os relatores dos processos submeatidetiberacdo da CPAD;

V — designar membro(s) para acompanhar o processtdinacéo fisica dos documentos;

VI — delegar responsabilidades e tarefas aos menuarCPAD;

VII - requisitar informacdes e diligéncias necessaao andamento dos trabalhos;

VIl — convidar colaboradores eventuais;

IX — solicitar & area de recursos humanos agoeaplcitacdo para os membros da CPAD;

X — analisar as propostas de alteragéo deste Reirtrderno e submeté-las a apreciacao em reuidzPd\D.

Art. 25. Compete ao Secretario da CPAD:

| — redigir as atas das reunides ordinarias e exinaarias da CPAD;

Il — manter o livro de presencas a Reunides da CPAD

[l — manter atualizado o indice dos assuntos dasgs das reunides da CPAD;

IV — custodiar e gerenciar os documentos produzédoecebidos pela CPAD no exercicio de suas fung@dvidades, em
fase corrente;

V — controlar a numeracao das Listagens de Descarte

VI — autuar os processos de descarte de documamfoivisticos, controlando sua tramitacéo;

VII — outras atividades solicitadas pelo Presidelat&PAD.

Art. 26. O Presidente da CPAD designara um Secretariondgljo qual competira:
| — substituir o secretério em suas auséncias padimentos;
Il — executar todas as atividades do secretarisueas auséncias ou impedimentos.

Os atos aqui publicados tém validade juridica na forma do disposto no Decreto n°® 96.496, de 12 de agosto de 1988, ressalvados aqueles de publicagdo obrigatéria
no Diério Oficial da Unido, e deverdo ser registrados e cumpridos independentemente de qualquer comunicacgéo ou expediente complementar.
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CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES GERAIS

Art. 27. Os membros da CPAD néo estardo dispensados dagieuregulares em seus setores de origem, deveratoatho
desenvolvido na Comissao ser prestado sem prejiaiz@tribuicdes proprias dos cargos ou funcBegule integrantes, em
seus setores de origem.

Art. 28. A participacdo na Comissdo nédo implica renumeragimional, sendo considerado servigo publico el

Art. 29. O presente Regimento Interno podera sofrer afiesa@ partir de sugestdes apresentadas a qualguseud
membros.

Paragrafo Unico. As propostas de alteragbes nepie®Regimento deverdo ser aprovadas pelo men@3tés) membros
titulares, em reunido convocada com pauta Unicdemao comparecer os suplentes com direito a vog,sem direito a
voto.

Art. 30. Os casos omissos e as duvidas na aplicacdo denprd®egimento Interno serdo dirimidos pela CPAD.

Art. 31. O presente Regimento sera aprovado pelo Diretokdiministracdo e Gestao, entrando em vigor na dataua
publicacdo no Boletim de Servigo da Funai.

Os atos aqui publicados tém validade juridica na forma do disposto no Decreto n°® 96.496, de 12 de agosto de 1988, ressalvados aqueles de publicagdo obrigatéria
no Diério Oficial da Unido, e deverdo ser registrados e cumpridos independentemente de qualquer comunicacgéo ou expediente complementar.



