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PRESIDENCIA

PORTARIA N° 981/PRES, de 30 de dezembro de 2016.

Implantar o processo eletrdnico no ambito da Furitadlacional do indio,
por meio do Sistema Eletrénico de Informacdes —SEinstituir o Comité
Gestor do SEI.

O PRESIDENTE SUBSTITUTO DA FUNDAGCAO NACIONAL DO INED - FUNAI, no uso das atribuicbes que lhe s&o
conferidas pelo Estatuto, aprovado pelo Decretd. 7?8, de 27 de julho de 2012, e tendo em vistsmosto no Decreto n°
8.539, de 8 de outubro de 2015, na Lei n® 12.5278dde novembro de 2011, no Decreto n°® 7.8454 die hovembro de 2012,
na Lei n° 9.784, de 29 de janeiro de 1999, no Dedrei n° 2.848 (Cddigo Penal), de 7 de dezembrd @i, sobretudo o
disposto nos artigos 299, 313-A e 325, na Portat@ministerial n°® 1.677, de 7 de outubro de 2@l6a Resolucdo n°® 37, de
19 de dezembro de 2012, do Conselho Nacional deivas|— Conarg. resolve:

Art. 1° Implantar o processo eletrénico no Ambéd-dndacdo Nacional do indio - Funai, e disporesolseu funcionamento na
forma do anexo.

Art. 2° Para atendimento ao disposto nesta Partagttuir o Sistema Eletrdnico de Informacdes! Somo sistema oficial e
Unico de gestédo de documentos e processos elesdrad-unai a partir de 02 de janeiro de 2017.

Art. 3° Instituir o Comité Gestor do SEI, na fordmanexo.

Art. 4° Revogar a Portaria n°® 456/DAGES, de 29atensbro de 2011, publicada na Separata do BoletiS8edvico n° 16-18, de
30 de setembro de 2011.

Art. 5° Esta Portaria entra em vigor na data degsibicacéo.
AGOSTINHO DO NASCIMENTO NETTO
Presidente Substituto

ANEXO

CAPITULO |
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 1° O Sistema Eletronico de Informacdes — $ktfiado pelo Tribunal Regional Federal da 4* Regi TRF4 e seu direito
de uso cedido gratuitamente a Fundacéo Nacionkidilm, por meio de Acordo de Cooperacédo Técnicamads entre Funai e
Ministério do Planejamento, Desenvolvimento e Gesta

§ 1° A implantacéo do SEI no ambito da Funai ocarigicialmente na Sede e Museu do indio, e grealaikente nas demais
unidades descentralizadas a partir de estudo Hitidéale técnica.

§ 2° As unidades descentralizadas inicialmenteatéindidas pelo SEI deverdo observar o dispostorn? 88 11, 12 e 13,
quanto a produgao e o envio de documentos pardeaeSduseu do Indio.

Art. 2° A implantacdo do SEI atendera aos seguotigivos:

| - assegurar a eficiéncia, a eficacia e a efettlédda acdo governamental e promover a adequatéor&ios, acdes, impactos
e resultados;

Il - promover a utilizacdo de meios eletronicosaparrealizacdo dos processos administrativos cgoraaga, transparéncia e
economicidade;

[l - ampliar a sustentabilidade ambiental com o da tecnologia da informacao e da comunicacgéo;
IV - aumentar a produtividade e a celeridade naiteggdo de processos;

V - facilitar o acesso do cidadao as informacdas imstancias administrativas; e

VI - propiciar a satisfacéo do publico usuario.

Art. 3° Para fins do disposto nesta Portaria, clemaise:

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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| - Arquivo Central: unidade responsavel por exacas atividades de arquivo intermediario e permane
Il - assinatura eletrbnica: as seguintes formadetgificacdo inequivoca do usuario:

a) assinatura digital: forma de identificacdo irfeqoa do usuario baseada em certificado digitaltidémipor autoridade
certificadora credenciada na Infraestrutura de €h&iblicas Brasileiras - ICP-Brasil; e

b) assinatura cadastrada: forma de identificac@quitvoca do usuario mediante prévio credenciamgmtacesso de usuario,
com fornecimento de login e senha.

[l - atividade de protocolo: conjunto de operacges visa ao controle dos processos e documertosizidos e recebidos
externamente, assegurando sua localizagdo, recépesaacesso, tais como: recebimento, classificaggistro, distribuicdo,
digitalizac&o, tramitacéo interna e externa;

IV - autenticagdo: atestado de que um document&rdageiro ou de que uma copia reproduz fielmemggnal, de acordo
com as normas de validacao;

V - autenticidade: caracteristica de confiabilidddeorigem de um dado, informa¢8es ou documeniodmento auténtico
possui a qualidade de ser exatamente aquele goethizido, ndo tendo sofrido alteracdo, corrompime adulteracao;

VI - captura: consiste em declarar um documentoocanquivistico ao incorpora-lo no SEI, a partir daguintes acdes:
digitalizacéo, registro, classificacéo, indexagdobuicdo de metadados e arquivamento;

VII - Cédigo de Classificacdo de Documentos de Amuinstrumento da Gestdo Documental utilizad@apaassificar todo e
qualquer documento produzido e/ou recebido no &ierdas fungdes e atividades-meio e fim da ingfity

VIII - credencial de acesso a informagao classiicacredencial gerada no ambito do SEI que permitasuério interno, em
razdo de suas atribuicdes, o acesso a documeptaEessos sigilosos, sendo validada com a conféade vinculacdo do
usuério a unidade administrativa;

IX - credenciamento de acesso: cadastro prévicdario para a utilizagdo do SEI-Funai;

X - digitalizacdo: processo de conversao de um mecto em meio fisico para o formato digital por ande dispositivo
apropriado, como um escaner;

Xl - documento arquivistico: documento produzidorecebido por pessoa fisica ou juridica, no decaleesuas atividades,
gualquer que seja o suporte, e dotado de orgadeida

Xll - documento digital: documento codificado ergittis binarios, acessivel por meio de sistema ctawjmnal;

Xl - documento eletrénico: género documental gné&lo por documentos em meio eletrénico ou somacessiveis por
equipamentos eletrénicos, como cartdes perfuraikipjetes e documentos digitais;

XIV - documento externo: documento arquivisticoitdigde origem externa ao SEI, ou seja, ndo prddudiretamente no
sistema, independentemente de ser nato-digitalgitaldado e de ter sido produzido na Funai ougtarecebido;

XV - documento nato-digital: documento digital dideoriginalmente em meio eletrénico;
XVI - meio eletronico: qualquer forma de armazenatmeu trafego de documentos e arquivos digitais;

XVII - Nivel de Acesso: forma de controle de acedsaisuérios a processos e documentos no SElogaanfiormacao neles
contida, segundo as seguintes regras:

a) publico: acesso irrestrito e visivel a todosfgrios;
b) restrito: acesso limitado aos usuarios das de&lam que o processo esteja aberto ou por omaigoiae
c) sigiloso: acesso limitado aos usuarios que posstredencial de Acesso SEI sobre o processo;

XVIII - ndmero SEI: cédigo numérico, préprio do SEequencial gerado automaticamente para identificeca e
individualmente cada documento dentro do sistema,;

XIX - Namero Unico de Protocolo (NUP): codigo nuimérque identifica de forma Unica e exclusiva gagtecesso, produzido
ou recebido, conforme normatizacao especifica dePBxecutivo Federal;

XX - ndmero do documento: codigo numeérico sequéremaforme estabelecido por normas internas daifFun

XXI - processo eletrénico ou digital: conjunto decdmentos digitais e nato-digitais oficialmentenidas no decurso de uma
acao administrativa;

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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XXII - Protocolo Central: unidade responsavel placucéo das atividades de protocolo no ambitaudaif
XXIII - suporte: material no qual sao registradasriormacoes;

XXIV - suporte fisico: material no qual sdo regislas as informacdes e que ndo necessitam de eguipsneletronicos para
sua leitura;

XXV — Unidade Administrativa: unidade integranteeddrutura organizacional do 6rgdo ou da entidagleegpossui pessoal e
competéncia préprios;

XXVI - Unidade Protocolizadora - unidade adminit@ que tenha, independentemente de sua denormiregidsicdo
hierarquica, a incumbéncia do recebimento, higagdia, classificacéo, registro, distribuicdo, cdatda tramitacéo e expedicédo
de documentos, avulsos ou processos, bem comoespjansavel pela autuacdo de documento(s) avulsa@)formacao de
processo(s) e pela atribuicdo de NUP aos documewolsos.

XXVII - usuario externo: pessoa fisica ou juridezadenciada que tenha acesso ao SEI-Funai e queejadcaracterizada como
usuario interno; e

XXVIII - usuério interno: autoridade, servidor oolaborador da Funai credenciado que tenha acesSaldeunai.

CAPITULO Il
DO PROCESSO ELETRONICO
Secéo |
Dos Documentos e Atos Processuais

Art. 4° Todo documento, produzido no Ambito dagdstes da Sede da Funai e do Museu do indio,tia gar2 de janeiro de
2017, devera ser editado, assinado, tramitadougvadp digitalmente por meio do SEI-Funai.

Paréagrafo Unico. A obrigatoriedade de que trataputsera extensiva as unidades descentralizadagopgaosterior.

Art. 5° Todo documento e processo recebido ou aiddiem suporte fisico no ambito das atividadeButalacdo Nacional do
Indio, anteriormente a data de que disp6e o awigierior, devera ser higienizado, digitalizado, feodo, classificado,
tramitado e arquivado por meio do SEI-Funai petadades administrativas competentes.

§ 1° Os documentos e processos externos enviadlama em meio fisico serdo digitalizados em sueghalidade, para
armazenamento no SEl, pelo Protocolo Central.

§ 2° A digitalizacdo de que trata o § 1° devera efetivada em arquivos no formato PDF e com pracessto de
Reconhecimento Optico de Caracteres (OCR), antdsramte a captura para o SEI.

§ 3° Os documentos deverao ser registrados nodiEhcsinalizagcao do adequado nivel de acesso ¢pytsistrito ou sigiloso),
sendo que em caso de restrito e sigiloso é obrigatdnarcacao de hipétese legal.

§ 4° No caso de documentos ou processos de praiaditerna recebidos pela Funai com indicac@mfdeniacdo sigilosa,
nao sera efetivada sua digitalizacdo no momenteckbimento pelo Protocolo Central, este os endwrarao destinatario ou,
se for o caso, a unidade destinataria, que protedsua digitalizacdo e captura para o SEI.

§ 5° Serdo autuados como novos processos 0s domsnaenprocedéncia externa recebidos em supdde éjse ndo possuam
referéncia expressa a nimero de processo ja dristersEl.

§ 6° No caso de ocorréncia da situacao disposfa5%e, posteriormente, for identificada a exig&€de processo anterior ao
qual o documento deveria ser anexado, o0 documewvierd ser movido pelo Protocolo Central para ogs®s® pré-existente
identificado.

§ 7° Processos de procedéncia externa recebidesugonte fisico serdo protocolizados no SEI com Niddprio da Funai,
exceto se ja possuirem NUP, quando deverdo s&alidigilos e capturados para o SEI mantendo seudgldifigem.

§ 8° A conferéncia prevista no caput devera regist foi apresentado documento original, cépiergiceda em cartério, copia
autenticada administrativamente por servidor oliecéipnples.

§ 9° Os documentos digitais resultantes da diggtedio de originais em suporte fisico sdo consideradpia autenticada
administrativamente.

§ 10 Os documentos digitais resultantes da diggtedio de suportes fisicos decorrentes de cépiataatta em cartério, de
cOpia autenticada administrativamente ou de comiplss terdo valor de copia simples.

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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§ 11 As unidades descentralizadas da Funai queedsti condi¢Bes técnico-operacionais deverdo enbampara a unidade
especifica de atendimento da demanda, por corrdépoia eletrbnica, preferencialmente institucional,documentos em
formato digital/digitalizados atendendo aos segsin¢quisitos:

| - Os arquivos deverdo ser digitalizados separadéen(por tipo de documento/processo) com Recomieetd Optico de
Caracteres (OCR) e assinados por meio de cerfificeigital no padrdo ICP — Brasil, com assinatpenas na Ultima pagina
do arquivo;

Il - Formato Portable Document Format - PDF/A (adiSO para PDF/A-1b);

[l - Tamanho A4;

IV - Resolugao minima de 300 dpi;

V - Escala 1:1;

VI - Preferencialmente em preto e branco, masesessario, em tons de cinza ou colorido, 8 bits;
VII - Compressao sem perdas;

VIII - Digitalizac&o limitada a duzentas paginas polume de arquivo.

§ 12 As unidades descentralizadas da Funai quéiveitem condi¢es de atender ao disposto no pdoagraerior deverdo
encaminhar os documentos em sua forma fisica popaestal ou presencialmente, com indicacdo da dmiéapecifica de
atendimento da demanda.

8 13 Fica vedado o envio de documentos, em suaffisma ou eletrdnica, a mais de uma unidadeatelmmhento de demanda,
bem como o envio concomitante em sua forma fiselatednica.

§ 14 Os documentos recebidos pelas unidades plietmtmras em suporte fisico, originais ou autedtisa deverdo ser
digitalizados de imediato e devolvidos ao interdssau retidos para posterior digitalizacéo, séisagm que sera fornecido
comprovante ao interessado para posterior recuedioriginal, caso deseje.

§ 15 Impugnada a integridade do documento digitdéiz mediante alegacéo motivada e fundamentaddulteracdo, devera
ser instaurado procedimento para a apuracdo déueve@regularidade.

Art. 6° E dnus do administrado a conservacdo dosrdentos fisicos originais objetos da digitalizagfie estiverem em seu
poder, até que decaia o direito da Administracaeder os atos praticados no processo.

Art. 7° A Fundacéio Nacional do indio podera exifziradministrado no curso do processo, a seu origxibicdo do original
do documento digitalizado no &mbito dos 6rgaosidades.

Art. 8° Nos processos administrativos eletroniaosligitais, todos os atos processuais deveraecakzrados por meio do SEI-
Funai e assinados por meio de login e senha dficzeydo digital.

Paragrafo Gnico. A utilizagdo de assinatura el@edimporta aceitacdo das normas sobre o assulwtagaario, inclusive no
que se refere a responsabilidade por eventuahdswito.

Art. 9° Os documentos produzidos digitalmente (a#gdais) e juntados aos processos eletrénicosgamantia de sua origem e
de seu signatario serdo considerados originais fogi@s os efeitos legais, na forma dos artigos 80 edo Decreto n°
8.539/2015.

Secdao Il
Do Procedimento

Art. 10 O processo eletrbnico inicia-se com a aifaade um documento produzido eletronicamente -@igi@l) ou
digitalizado, por um usuario interno ou externo.

Paragrafo Unico. Os atos gerados no SEI-Funai seg&irados com a identificagdo do usuario, déwara de sua realizagao.

Art. 11 A préatica de atos processuais em geral meio eletrdnico sera admitida, para usuarios estereviamente
cadastrados.

Art. 12 As comunicacBes de atos processuais nasegiroentos em tramitagdo na Fundagdo Nacional dio, iiuando
destinadas aos interessados cadastrados no sise@amfeitas exclusivamente por meio eletrénico.

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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Paragrafo Unico. As comunicacdes realizadas naafpnevista no caput serdo consideradas recebidasquins os efeitos nos
procedimentos em tramite no &mbito da FundacacoNakdo Indio.

Art. 13 As comunicacfes de atos processuais ddasnaos interessados ndo cadastrados no sistepracdsso eletrénico
serdo realizadas via postal, com aviso de recelirm&R, ou por meio de edital, nas hipéteses ptasina legislacao.

Paragrafo unico. Todos os documentos em supoit® figsultantes das comunica¢des de atos processesiinadas aos
interessados ndo cadastrados no Sistema seraalizhgibs e introduzidos no processo eletrdnicoanmd prevista nesta
portaria.

Art. 14 Os documentos e processos em meio fisiga,inclusdo no SEI-Funai seja necessaria para &anitacdo e analise,
deveréo ser digitalizados e registrados no sisfeias unidades administrativas competentes mantesdo NUP anterior.

Art. 15 Caso seja necessario fazer a impressaoadesso, este devera ser autuado na forma daalgskm vigor, antes de
sua expedicdo ou arquivamento.

Art. 16 O processo eletrbnico estara disponived peta dos autos ou consulta pelos usuarios areakrs.
Paragrafo anico. Nos casos em que haja garangé degsigilo ou que merecam restricdo a consultdiqga) o acesso sera
limitado aos usuarios previamente autorizados.

Secao Il
Dos Documentos Sigilosos

Art. 17 Documentos e processos sigilosos ou cotrig&s de acesso gerados no SEI-Funai deverdodardg sensibilidade
informado no ato de criagcdo e deverdo ser atriguithediatamente a servidor que tenha prerrogatigal Ipara a posse da
informacéo classificada nos termos que dispde al€2.527, de 18 de novembro de 2011, e demaisasorigentes.

Art.18 A responsabilidade pela atribuicdo de cre@d¢me acesso aos documentos e processos sigdasosm restricdo de
acesso é da autoridade que fizer a atribuicéo.

Art. 19 O detentor de credencial de acesso a dattosi@ processos sigilosos ou com restricdo de@cesncluidos ou em
tramitacdo, que tenha sua lotacao ou funcéo astedmVera realizar a transferéncia de credencsgleferidos documentos e
processos ao seu sucessor, por meio do Comitér@es8El.

Secéo IV
Dos Prazos

Art. 20 Os prazos protocolares comecam a correartir gla data do recebimento da comunicacdo doeatduindo-se da
contagem o dia do comeco e incluindo-se o do vesrdion

§ 1° Para efeito de contagem do prazo mencionadem considerar-se-a efetuado o recebimento da coagfuc
| - no dia em que o usuario efetivar a consultadéa ao teor da comunicacéo, devidamente ragestno processo; ou

Il - nos casos em que nao efetuada a consultada&fao inciso |, dez dias corridos apés a data rdmminhamento da
comunicacao.

§ 2° Considera-se prorrogado o prazo até o prindkaradtil seguinte se o vencimento cair em dia emmfio houver expediente
ou este for encerrado antes da hora normal.

CAPITULO IlI
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Art. 21 As unidades organizacionais da Fundag&doNakdo indio compete:
| - cooperar no processo de aperfeicoamento daa@dstdocumentos;

Il - produzir os documentos da unidade no SEI-Funai

[l - tramitar e receber os documentos e procgsspmeio do SEI-Funai; e

IV - indicar servidor para atuar como multiplicadior SEI-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.
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Art. 22 S0 deveres de todos os usuarios do SEH-un
| - registrar todos os documentos produzidos oehidos no ambito de suas atividades no SEI-Funai;

Il - manter a cautela necessaria na utilizacaoEleF8nai, a fim de evitar que pessoas ndo aut@zéehham acesso as suas
informacoes;

[l - encerrar a sesséo de uso do SEI-Funai sequaese ausentar do computador, garantindo a inyilmzsile de uso indevido
das informac@es por pessoas ndo autorizadas;

IV - responder pelas consequéncias decorrentesagidss ou omissdes que possam por em riSCO OU COIEIRNO &
exclusividade de conhecimento de sua senha ouatesitdes em que esteja habilitado; e

V - ndo fornecer a sua senha de acesso ao SEl&on#ios usuarios, sob pena de responsabilizacao.

CAPITULO IV
DO CREDENCIAMENTO DE ACESSO AO USUARIO EXTERNO

Art. 23 O credenciamento de acesso ao usuarionexestara disponivel a partir da implantacdo dg 8&kitio eletronico da
Fundacéo Nacional do Indio.

Paragrafo Unico. A implementacdo das demais fuattades e modulos do SEI-Funai sera objeto ddggigéio no sitio da
Fundac&o Nacional do Indio.

Art. 24 Para a realizag@o do credenciamento des@acesusuario externo deverd preencher o formuthsponivel no sitio
eletrénico da Fundacdo Nacional do Indio e proud@ero encaminhamento, postal ou presencial, dpsrges documentos:

| - no caso de credenciamento de pessoa fisica:

a) documento de identidade e Cadastro de Pessca FG&PF; e

b) comprovante de endereco;

Il - no caso de credenciamento de pessoa juridica:

a) documento de identidade e CPF do representggk |

b) ato constitutivo e suas alteracdes, devidanengtstrado;

c) ato de nomeacéo ou eleicéo de dirigentes, deeidie registrado; e
d) Cadastro Nacional de Pessoa Juridica - CNPJ.

§ 1° A Fundagio Nacional do indio podera solictacumentacdo complementar para efetivagio do cadasediante
justificativa da autoridade competente.

§ 2° O resultado da andlise da documentagdo setarfientado pela autoridade da Funai com a atribp@géa a pratica do ato,
informando-se ao usuario o teor da decisdo por deemensagem eletronica.

Art. 25 O credenciamento de acesso importara géeitdas condi¢cdes regulamentares que disciplinamoesso eletronico.
Art. 26 Sao de exclusiva responsabilidade do us@iterno:

| — o sigilo da senha relativa a assinatura el@admao cabendo, em qualquer hipétese, alegagasodadevido;

Il - a equivaléncia entre os dados informados pamavio do documento e os constantes do documesttacplado;

Il - a edicdo dos documentos enviados em confadacdcom as especificacdes técnicas estabelecidaByelacdo Nacional
do Indio, no que se refere a formatacéo e ao tan@mlarquivo enviado;

IV - a consulta periddica ao endereco de e-maiasimado e ao SEI-Funai, a fim de verificar o retelito de comunicacfes
eletronicas relativas a atos processuais;

V - a atualizacdo de seus dados cadastrais no (Btali:F

VI - as condigBes de sua rede de comunicacdo,ss@eeseu provedor de internet e a configurac@omputador utilizado nas
transmissodes eletronicas;

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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VII - o acompanhamento da divulgacéo dos periodogiee o SEI-Funai ndo estiver em funcionamento ecordéncia de
indisponibilidade técnica do servico; e

VIII — O teor, a integridade e a veracidade dosudmntos digitalizados, respondendo o interessaddenmos da legislacéo
civil, penal e administrativa por eventuais fraudes

§ 1° A ndo obtengéo de acesso ou credenciamenBERBunai, bem como eventual defeito de transmisséoecepgéo de
dados e informagdes, ndo imputaveis a falha denséstndo servirdo de escusa para o descumprimemtorigacées e prazos
legais.

§ 2° Para fins de recebimento de comunicacde®mieds e interface com o SEI-Funai, o usuério @odadastrar até cines
mails.

CAPITULO V
DA GESTAO OPERACIONAL DO SEI

Art. 27 Fica instituido o Comité Gestor do SEI,@ulinado a Diretoria de Administracéo e Gestdo GBS, com as seguintes
competéncias:

| - zelar pela continua adequacdo do SEI a ledislage gestdo documental, as necessidades da Faosipadrdes de uso e
evolucdes definidos no @mbito do projeto Proce$stodnico Nacional (PEN);

Il - acompanhar a adequada utilizagdo do SEI, delgela qualidade das informagdes nele contidas;
[l - promover a capacitacéo, realizar suporte agienal e orientar usuarios da Funai, quanto izag#éo do SEI;
IV - propor revisdes das normas e procedimentdesé® processo eletrdnico;

V - cumprir o estabelecido no Acordo de Cooperabéecnica entre Funai e Ministério do Planejamentesddvolvimento e
Gestao, que versa sobre a cessao de uso do SEndaico de Informacdes (SEI).

Art. 28 O Comité Gestor do SEI serd composto pmesentantes, designados por ato do Presidentenda F

Paragrafo Unico . Cabera ao representante de oatida indicar servidores para auxiliar os tralbathm Comité Gestor do SEI,
guando solicitado.

Art. 29 O titular da Coordenacédo de Gestdo DocumhenDivulgacéo Institucional - Cogedi ira coordena trabalhos do
Comité Gestor do SEl.

81° Cabera ao Coordenador do Comité Gestor do SEI:

| - convocar as reunifes;

Il - elaborar planos de trabalho; e

Il - estabelecer, de comum acordo com os memhbgoatividades a serem executadas.

§2° Qualquer membro do Comité Gestor do SEI paslegérir ao Coordenador a convocacéo de reunides.

Art. 30 O Comité Gestor devera elaborar seu Reduriaterno no prazo de 90 (noventa) dias, apée dedesignacao de seus
membros, e submeté-lo a aprovacédo da Dages.

Art. 31 O apoio as atividades do Comité Gestorbssra dado pelo Servico de Gestdo DocumentalecSe

CAPITULO VI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 32 A partir de 02 de janeiro de 2017, todasamunicacdes de atos processuais nos procedinemtoémite na Fundacéo
Nacional do Indio poderéo ser efetuadas por meiodsiico, ressalvado o disposto no artigo 13 destaaria.

Paragrafo unico. ApGs a data referidacaput os usuarios ainda ndo cadastrados no SEI-Furéa séiciados pela unidade
administrativa competente para efetuar o crederitoe acesso no prazo de até 90 (noventa) diapesa de arquivamento
do respectivo processo administrativo.

Art. 33 Caberé a Diretoria de Administracéo e GesfBAGES propor ou expedir instru¢cdes complemestan contetddo desta
Portaria.
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§ 1°0 ato a que se referecaputdispora, entre outros assuntos, sobre as hipaiaseguais serd admitida, excepcionalmente, a
continuidade de tramitacdo de processos em meim fisde encaminhamento de comunicacdes por vialpgsos a data
referida no art. 32

Art. 34 Fica vedada a utilizacao de caderno deopobd e de outros meios e sistemas no controleadétacao de documentos e
processos, salvo para consulta.

Art. 35 A partir de 2 de janeiro de 2017, observadutigo 4° deste anexo, a Sede da Funai e ouMigstndio deverdo efetuar:
| - a autuagdo de novos processos, exclusivamemtejeio eletronico; e

Il - a digitalizagdo de processos ou documentosfa&sa corrente no momento da primeira tramitacébzaela apds a
implementacéo do SEI-Funai.

Art. 36 Aplica-se subsidiariamente aos processeisoglicos no ambito da Fundag&o Nacional do irefio,complemento ao
teor da presente portaria as disposicées da LB272011, do Decreto n° 8.539/2015, do Decref0.8¥5/2012, do Decreto
7.724/2012, da Lei 9.784/1999, da Lei 13.105/2@Ebl ei 11.419/2006, suas respectivas atualizat®®s,como as demais
normas de direito interno que incidam sobre o olgjetpresente ato normativo.

PORTARIA N° 982/PRES, de 30 de dezembro de 2016.

Estabelece os procedimentos de gestdo de documendesessos e arquivos
pelo Sistema Eletronico de Informagdes - SEI, ndiamda Fundagéo
Nacional do Indio.

O PRESIDENTE SUBSTITUTO DA FUNDACAO NACIONAL DO INKD - FUNAI, no uso das atribuicbes que lhe séo
conferidas pelo Estatuto, aprovado pelo Decretd@.i78, de 27 de julho de 2012, e tendo em vistésposto no Decreto
n°® 4.073, de 3 de janeiro de 2002; no Decreto 9P de 12 de dezembro de 2003; no Decreto n?,7d&16 de maio de
2012; no Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 26d%ei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991; na £8.184, de 29 de janeiro
de 1999; na Lei n® 11.419, de 19 de dezembro d&; 2@0Lei n°® 12.527, de 18 de novembro de 2011ena® 12.682, de 9 de
julho de 2012; na Portaria SLTI/MPOG n° 5, de 1@leleembro de 2002; na Portaria SLTI/MPOG n° 3,6ldelmaio de 2003;
na Resolugcédo n° 1, de 18 de outubro de 1995, Résoh? 14, de 24 de outubro de 2001, Resolucad,rde216 de julho de
2004, Resolugdo n° 24, de 3 de agosto de 2006lugasa® 25, de 27 de abril de 2007, Resolucédd mde328 de abril de 2010,
Resolugéo n° 37, de 19 de dezembro de 2012, Résahdgt0, de 9 de dezembro de 2014 e Resolucdl deé @ de dezembro
de 2014, do Conselho Nacional de Arquivos — CoadPqrtaria n® 970/PRES de 15 de agosto de 2Gi8yvee

Art. 1° Estabelecer, na forma do anexo desta Fartas procedimentos de gestdo de documentos,ssaxe arquivos pelo
Sistema Eletrdnico de Informacgdes - SEI, no anddtéundacéo Nacional do Indio.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data degpsibicacéo.
AGOSTINHO DO NASCIMENTO NETTO
Presidente Substituto

ANEXO

CAPITULO |
DAS DEFINICOES

Art. 1° Para fins do disposto nesta Portaria cemaide:

I. arquivamento: o ato de organizar, registrarnd@monar e armazenar em espaco apropriado os agotamacumulados
no decurso das atividades da instituicdo, de mantmservar e preservar as informacdes;

II. arquivo: conjunto de documentos produzidoscelélos por 6rgéos publicos, instituicdes de capitblico e entidades
privadas, em decorréncia do exercicio de atividagdpscificas, bem como por pessoa fisica, quatiuesseja o suporte da
informacgdo ou a natureza dos documentos;

[ll. arquivo central: corresponde ao setor da Fuesponsavel por executar as atividades de ardutieomediario;

IV. arquivo corrente: conjunto de documentos owcessos sob custddia das unidades produtoras eglipéaloras que
constituem objeto de consultas frequentes;

V. assinatura eletronica: as seguintes formaselgiftcacdo inequivoca do usuario;
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VI. assinatura digital: forma de identificacéo iné@ca do usuario baseada em certificado digitati@onpor autoridade
certificadora credenciada na Infraestrutura de €a&dblicas Brasileiras - ICP-Brasil;

VII. assinatura cadastrada: forma de identificagg&quivoca do usuario mediante prévio credenciasn@mtacesso de
usuario, com fornecimento degin e senha;

VIII. atividade de protocolo: conjunto de operacdas visa ao controle dos documentos produzidesebidos externamente,
assegurando sua localizagéo, recuperagéo e ataEssmmo: recebimento, classificacdo, registrstrithuicdo, digitalizagdo,
tramitacao interna e externa;

IX. atividade-fim: expressdo que designa as atdédadesenvolvidas em decorréncia da finalidaderdeinstituicao.
Também referida como atividade finalistica;

X. atividade-meio: atividade que da apoio a cons&gulas atividades-fim de uma instituicdo. Tambéferida como
atividade mantenedora;

XI. captura: consiste em declarar um documento coqovastico ao incorpora-lo no SEI, a partir dasusetgs acoes:
digitalizacéo, registro, classificacéo, indexagidbuicdo de metadados e arquivamento;

XIl. categorias de acesso: forma de controle de dodomerde processos eletrdnicos no SEI, classif&cgdanto ao
nivel de acesso em publico, restrito ou sigiloss, termos da Lei n® 12.527, de 18 de novembro di#,20do Decreto n°
7.724, de 16 de maio de 2012;

Xlll. credencial de acesso a informacéao classificaddenmal gerada no Ambito do SEI que permite acpsocessos
sigilosos ao usuario interno em razédo de suasua@ibs, sendo validada com a confirmacédo de vigaolao usuario ao
setor;

XIV. custédia: responsabilidade pela guarda e preserdigg@idocumentos e/ou processos em meio fisico;

XV. desentranhamento: movimentacdo de documento exgaracjue faca parte de outro processo;

XVI. despacho: ato processual que contém solicitac@i@ecisao proferida pela autoridade administrativapetente;

XVII. digitalizacdo: processo de conversao de um docurmmtmeio fisico para o formato digital por meiodispositivo
apropriado, como um escanetr;

XVIII.  documento arquivistico: documento produzido oubilepor pessoa fisica ou juridica, no decorresudes
atividades, qualguer que seja o suporte, e dotadwghnicidade;

XIX. documento eletrénico: género documental integra@pcumentos em meio eletrdnico ou somente a@sgur
equipamentos eletrénicos, como cartdes perfuratiegietes e documentos digitais;

XX. documento externo: documento de origem externagado no SEI;

XXI. documento interno: documento produzido no SEI;

XXIl. documento preparatorio: documento formal utilizadmo fundamento da tomada de deciséo ou de ato
administrativo, a exemplo de pareceres e notagcssn
XXIIl. gestdo de documentos: conjunto de procedimentpsmagdes técnicas referentes a producao, a trémjtac
avaliacao e ao arquivamento de documentos;
XXIV. informacgéo organica: é a informacéao registrada ecumhento relativa as atividades do érgao produtor;
XXV. informacdo pessoal: informacao relacionada a peasato@al identificada ou identificavel, relativanéimidade, vida
privada, honra e imagem;
XXVI. juntada por anexag&o: unido definitiva de um owsrpeacesso a um outro processo, considerado paincipm
vista a continuidade da agao administrativa coormdcdo de um Unico processo, desde que pertes@nte mesmo
interessado e que contenham o mesmo assunto;
XXVII. numero do documento: codigo numérico sequencialdgepara identificar as sequéncias de tipo de denton

XXVIII.  namero SEI: c4digo numérico sequencial gerado aatioamente pelo SEI para identificar individualneenm
documento dentro do sistema;

XXIX. Nuamero Unico de Protocolo - NUP: cédigo numérice gdentifica, de forma Unica e exclusiva, cada @sso
produzido, recebido ou autuado no ambito da Funai;

XXX. peca processual: documento que, sob diversas foim@gra o processo;
XXXI. processamento: todo trabalho realizado pelo sedécapoio administrativo;
XXXII. processo eletrénico: conjunto de documentos digéaiato-digitais oficialmente reunidos no deculsama acao
administrativa;

XXXIII.  processo eletrdnico: conjunto de documentos dig#aiato-digitais oficialmente reunidos no deculsama acéo
administrativa;

XXXIV. Protocolo Central: unidade da Funai responsavespividades de recebimento de documentos e/cesso
externos, inclusive correspondéncias, expedi¢c&iddia em fase corrente e transferéncia ao Arq@amtral de documentos
e/ou processos em meio fisico, digitalizacdo, tegiw SEI e tramitacdo interna dos processosieieus;

XXXV. setor: unidade da estrutura organizacional da Funai

XXXVI. Sistema Eletrdnico de Informacdes - SEI: sisterm@abide informacdes, documentos e processos alet$ no

ambito da Funai;
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XXXVII.  remessa: ato de envio do documento ou processalpstiaatario externo a Funai;
XXXVIII.  tramitagdo: movimenta¢do do processo de um setotra, por meio do SEI,
XXXIX. unidade de tramite: unidades da Funai que produzeracebem documentos ou processos no exercisioade
atividades e sdo responsaveis pela analise e emtaménto destes;
XL. usuério externo: pessoa fisica ou juridica cre@efacque tenha acesso ao SEI e que ndo seja daestderomo
usudario interno;
XLI. usuario interno: autoridade, servidor ou colaboraldoFunai credenciado que tenha acesso ao SEI.
XLIl.  Unidade: designacao genérica que corresponde augaaldas divisdes ou subdivisdes da estrutura zayzaonal e
de processos da Funai.

CAPITULO Il

DOS PROCEDIMENTOS DE GESTAO DE DOCUMENTOS,
PROCESSOS E ARQUIVOS PELO SEI

Secéao |
Das Competéncias

Art. 2° No &mbito da implantag&o e funcionament&éd, compete:

| - A Coordenag&o de Gestdo Documental e Divulgégsiitucional - Cogedi:

a) prestar assisténcia técnica e orientacdo adsiosyara utilizacdo do SEI;

b) planejar, orientar, coordenar e supervisionar@antacéo do SEl;

C) gerenciar e normatizar as atividades do sistema;

d) orientar, coordenar e supervisionar a execugdatividades de gestdo de documentos a partistdons,;

e) promover a racionalizacdo da producdo documeatatonjunto com as demais unidades organizasialzak-unai;
f) realizar estudos, em conjunto com a CoordendeadBestado em Tecnologia da Informacéo - Cogetitivando ao
desenvolvimento e ao aperfeicoamento do sistema; e

g) promover o treinamento de servidores e colalwwesdpara utilizacdo do sistema.

Il - A Coordenacéo de Gestdo em Tecnologia da mmgéo - Cogeti:

a) fornecer suporte técnico e tecnoldgico as umisladganizacionais para utilizagdo do sistema;

b) realizar as atualiza¢des e manutengdes ne@ssarpleno funcionamento do SEI;

¢) gerir o banco de dados do SEl; e

d) promover a preservagéo, a fidedignidade e anicigade dos arquivos digitais registrados no batedados do SEI.

Il - Ao Protocolo Central:

a) receber, conferir, higienizar, digitalizar, stgar no SEI, autenticar e tramitar os documengogrijem externa recebidos
no ambito da Funai;

b) arquivar, custodiar e manter organizados osmeatos e processos em meio fisico recebidos, isampesquisa dos
mesmos quando solicitados e a transferéncia aovar@entral; e

c) realizar a remessa de documentos fisicamenémdgunao for possivel a tramitacéo eletrbnica.

IV - As Unidades da Funai e aos seus multiplicaslereespectivos dirigentes:
a) orientar os usuarios, no ambito do seu setbresa utiliza¢édo do SEl;
b) verificar se os registros e as movimentagdgxaeessos no dmbito da unidade estdo sendo efstdadorma adequada;
e
c) propor a Cogedi a insercdo no SEI de novos tliggsrocesso, tipos de documentos e modelos dendmtos especificos
de sua area.
Secdao Il
Do acesso e credenciamento

Art. 3° Os usuarios internos poderao cadastramaitir processos, bem como gerar e assinar docosneatambito do SEI,
de acordo com o seu cargo e perfil de acesso.

Art. 4° Os usuarios externos, mediante credenciampaderéo:

| - encaminhar requerimentos, peticdes e documgntos

Il - acompanhar o trdmite de processos;

[l - assinar documentos quando disponibilizados;

IV - receber oficios e notificacdes; e
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V - solicitar vistas.
§ 1° O credenciamento de usuario externo é at@alessntransferivel e dar-se-4 a partir de salgéio efetuada no sitio
eletrénico da Funai.
§ 2° A autorizacdo do credenciamento de usuarermxte a consequente libera¢@o dos servigos dispsmio SEI
dependem de prévia aprovacao por parte desta Fimdagual serd concedida somente ap0s 0 encan@nt@ada
documentacgéo necessaria pelo interessado e acatdlimprimento dos requisitos necessarios aemcamento.
§ 3° O credenciamento esta condicionado a aceitfggioondicdes regulamentares que disciplinam @ $&h como
consequéncia a responsabilidade do usuério pelmdsuido das agdes efetuadas, as quais séo pasiévapuracao de
responsabilidade civil, penal e administrativa.
§ 4° Os documentos e processo encaminhados aélattanicamente deverdo atender ao disposto ndAr§1, incisos | a
VIII.
Secao Il
Do processo eletrbnico

Art. 5° O processo eletrdnico dispensa a realizdegarocedimentos formais tipicos de processo grel pais como
capeamento, criacdo de volumes, inclusdo de termoseracdo de folhas, carimbos e aposicédo de &i&jue

Paragrafo unico. No SEI, os processos seréo cadieduu fechados pelo setor responséavel e arquiiidftama digital.
Art. 6° Para a criagdo de um processo eletroniverde ser inseridos no SEI dados que permitamfguarge localizagéo e
controle, mediante o preenchimento dos campos ipdgdo sistema, observados o0s seguintes requisitos:

| - identificacdo correta do tipo de processo;

Il - identificacdo e registro do interessado nocpEs0;

[l - formacdo de maneira cronoldgica, logica etomm;

IV - possibilidade de consulta a conjuntos segregal pecas processuais, salvo 0s processos fiieristentes antes da
vigéncia desta Portaria e, posteriormente, digaalos;

V - permissdo para a vinculacao entre processey, atilizada nos casos de juntada por anexagélag@anamento; e

VI - permissédo da reclassificacéo do nivel de dditade da informacéo, como publico, restrito @mileso, limitando ou
ampliando o acesso.

Art. 7° Os documentos gerados ou inseridos no 8#rdo ser classificados, conforme nivel de sdiuside da informacéo,
como publico, restrito ou sigiloso e serédo de resabilidade exclusiva do usuério os seus registros.

Secéo IV
Da producéo de documentos

Art. 8° Todo documento oficial produzido no &mhideoFunai devera ser gerado no editor de texto do SE
Art. 9° Na confeccao dos documentos, deverdo saraeddos os critérios de impessoalidade, optangorséestinar as
correspondéncias internas sempre ao cargo e nsguamcupante.

Secao V
Da recepcéo, digitalizacdo, captura e conversdo o SE| e expedi¢cdo de documentos

Art. 10. A Funai recebera documentos por meiodisieletrdnico via Protocolo Central.

Paragrafo unico. Os documentos e processos encagioisileletronicamente a Funai deverdo atender postiisno art. 17,
819, incisos | a VIl desta portaria e art. 6°,, 8l Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015.

Art. 12. Todos os documentos remetidos a Funagpeddentemente da sua forma de entrega, devengisalizhdos,
registrados no sistema SEI e encaminhados eletimeicte para a unidade destinataria indicada.

Art. 13. Os documentos recebidos na forma do artsémpre que néo referenciados com um ndmeroodecpio ja
existente, serdo autuados como novos processoguasssera atribuido um NUP.

Art. 14. Documentos externos recebidos pelo Prddao@eral que sejam sigilosos ou que digam respegimcedimentos
licitatorios serdo encaminhados ao setor competgneeprocedera a digitalizacédo e o devido regisir8EI.

Art. 15. N&do deverao ser objeto de registro no SEI:

| - jornais, revistas, livros, folders, propagandafemais materiais que ndo se caracterizam comorgmto arquivistico; e
Il - correspondéncias particulares.

Art. 16. E de responsabilidade de cada unidadgitalitacio de seus processos e documentos awsosistas a sua
conversao para o processo eletrdnico no SEI.

Art. 17. O documento recebido em meio fisico segéalizado e capturado no sistema de acordo carespecificidade.
81° A digitalizacéo e recebimento de documenta®egssos devera atender as seguintes especificacdes
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| - os arquivos deveréo ser digitalizados separadgar(por tipo de documento/processo) com Recomlegtd Optico de
Caracteres (OCR) e assinados, preferencialmenten@io de certificacdo digital no padrdo ICP — Brasm assinatura
apenas na ultima pagina do arquivo;

Il - formatoPortable Document FormatPDF/A (padrédo ISO para PDF/A-1b);

[l - tamanho A4,

IV - resolucdo minima de 300 dpi;

V - escala 1:1;

VI - ser preferencialmente feita em preto e braneas, quando necessario, em tons de cinza oudo)@&abits;

VIl - compressédo sem perdas;

VIII - digitalizacao limitada a duzentas paginas polume de arquivo.

§ 2° Os documentos com mais de duzentas pagirés fsagmentados em mais de um arquivo eletrdnicmemento de sua
digitalizacao.

§ 3° O limite do tamanho individual de arquivosepeaptura para o SEI de documentos externos s&@0deB.

§ 4° Os documentos arquivisticos digitais de aaditleo devem ser gravados em formato de compregsgfigaranta o
menor tamanho de arquivo possivel, mantendo-se&igibilidade, de forma a cada arquivo ndo gassar o limite de que
trata o § 3°.

§ 5° Documentos arquivisticos digitais, de qualeuagureza, que ultrapassarem o limite de que &r8t&° devem ser
mantidos em midia digital, a qual devera ser ifieatia com o NUumero SEl relativa ao Termo de Gudsedklidia —
ANEXO I inserido no processo correspondente.

§ 6° A midia a que se refere o § 5° ficara sobaaidp do setor responsavel pelo processo corresptanpara andlise e
posterior envio para o Arquivo Central.

§ 7° Cada volume do processo correspondera a wivaigDF que dentro do processo SEI estard inseridama pasta
(representante digital);

§ 8° Somente serdo digitalizadas as faces dasfqllepossuam contetdo.

Art. 18. O inteiro teor do processo fisico e segsi@os devem ser capturados para o SEI na seguicésn:

I. arquivos PDFs da digitaliza¢do de cada volumpragesso;

Il. arquivos de midia porventura existentes, nai8rgia em que foram juntados no processo em sujEide; e

[ll. Relatério Completo do processo gerado peltesis MJdoc.

§ 1° O primeiro documento gerado no SEI, logo @pdaptura dos arquivos de que trata o art. 18, skave Termo de
Encerramento de Tramite Fisigdnexo Il) que devera ser impresso e anexado ao processp fisic

§ 2° Em casos de desconformidade do processo, fésioidade responsavel devera registrar as irsténsias no campo
Observacgfes do Termo de Encerramento de TramitmFis

Art. 19. A digitalizacdo e a insercédo de documentmprocesso eletrdnico poderéo ser efetuadaspadsres e
empregados em exercicio na Funai ou por prestaderssrvico terceirizado.

Art. 20. Nos casos de restricao técnica ou de grantbme de documentos, a digitalizacdo poderéfstuada em até dois
dias uteis.

Art. 21. Em se tratando de documento avulso extguaojd possua NUP, o processo eletrdnico a setoate SEI deve ser
cadastrado com o NUP j& existente, incluindo oespondente Digito Verificador (DV), e mantidos csme interessado e
data de autuagdo do documento como sendo a datdusgdo do processo eletronico.

Paragrafo Unico. Em se tratando de documento@intisrno, ou seja, que nao possua NUP, o proedsgdnico a ser
aberto no SEI seguira a numeracao automatica wores

Art. 22 Quando for necesséria a remessa de docamargrocesso ao destinatario externo, por memnfia unidade devera
fazé-la via Protocolo Central.

§ 1° O envelope deve ser devidamente enderecattoeg@e aberto ao Protocolo, a quem cabera searfestio.

§ 2° No caso de expedi¢édo de grandes volumes,todeto Central devera ser informado com antecedéméiima de 24
horas, para que possa acionar a rotina especifica.

§ 3° Ao Protocolo Central é vedada a expedicdmdespondéncias que ndo sejam oficiais.

Secéo VI
Da tramitacdo

Art. 23. Toda tramitacdo de processos dar-se-8kia

Art. 24. A tramitacao interna de processos resge#a especificidades e a estrutura hierarquidaidai.

Paragrafo Unico. A tramitagdo de processo entumia®des da Funai poderd, excepcionalmente, teridiacretorno
programado para finalizacéo da analise e prosseguinto tramite.

Art. 25. Em caso de erro na tramitacdo de proocele$idnico, a area de destino devera promover sieaiente:;
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| - a sua devolugdo ao remetente; ou
Il - o seu adequado direcionamento.
Art. 26. Quando tramitado para um setor especifiagesso imediato ao processo no SEl ficara lilmites usuarios
daquele setor.
Art. 27. O disposto no art. 26 ndo impede a didmbrécéo ou a tramitacdo do processo para condafialemais usuarios
internos, mediante solicitacdo simples.
Secéao VI
Do sobrestamento, relacionamento e anexacao de pessos

Art. 28. O sobrestamento de processo é sempre tanmpe deve ser precedido de justificativa foromistante no proprio
processo objeto desta acdo ou em outro a partjudibse determina o sobrestamento.
Paragrafo Unico. O sobrestamento deve ser remauidndo ndo mais subsistir o motivo que o determinoguando for

determinada a retomada de sua regular tramitacéo.

Art. 29. O relacionamento de processos serda etitigaando houver a necessidade de associar umisypraeessos entre

si, para facilitar a busca de informacdes.

Paragrafo unico. O relacionamento de processosen@onfunde com o sobrestamento ou anexacéo, méndwvinculagdo
entre suas tramitagcdes, que continuam a ocorreratorente e de forma autbnoma.

Art. 30. Deve ocorrer a anexagdo de processos quaettencerem a um mesmo interessado, tratarenegmonassunto e,

com isso, devem ser analisados e decididos de foomjanta e definitiva dentro do processo principal

Secéo VI
Da classificacdo arquivistica e avaliacdo

Art. 31. Todos os processos do SEI serdo classdicaom base no Cédigo de Classificacdo, Tempaddié Destinacdo de
Documentos de Arquivo relativos as Atividades-MdgoAdministracdo Publica do Conselho Nacional dguios —
Conarqg, no Cdadigo de Classificacao de Documenir®eessos relativos as Atividades-Fim da Funai €datigo de
Classificacdo de Documentos de Arquivo relativostigdades-Fim do Museu do indio - Funai.

Art. 32. Os processos eletrdnicos serdo mantidogue cumpram seus prazos de guarda, conformediefias respectivas
Tabelas de Temporalidade de documentos de arquivo.

§ 1° Os processos eletronicos de guarda permaaevitedo receber tratamento de preservagéo de tprenado haja perda
ou corrupcédo da integridade das informacdes.

§ 2° O descarte de documentos e processos el@seca promovido pela area de Gestdo Documergagaritado de
acordo com os procedimentos legais relativos amdigdo.

§ 3° A Cogedi e a Cogeti deverdo desenvolver piienpreservacé@o de documentos digitais, a ser sigmeeaprovado pelo
Comité Gestor do SEI.

Secdao IX
Do cancelamento e exclusao

Art. 33. No SEI, poderéo ser cancelados ou excijido setor possuidor do processo eletronico:

| - documentos sem assinatura; e

Il - documentos assinados, mediante justificatieaterizacdo da autoridade competente, respongéieketor.

Art. 34. Todos os cancelamentos e exclusdes segiginados no sistema com os dados do responsglaedghio.

§ 1° O documento excluido deixa de ser exibidormaréd de documentos do processo e ndo poderacsgremrado.

§ 2° O documento cancelado continua a ser apreengadrvore de documentos do processo, poréna-sarimacessivel e
apresenta marcacao prépria de documento cancelado.

§ 3° Apenas o chefe do setor poderd proceder agleamento de documento no SEI.

§ 4° E proibida a excluséo e o cancelamento dendectos assinados por outras areas.

§ 5° O documento excluido deixa de ser exibidormaré de documentos do processo e ndo poderacsgrerado.

Secédo X
Do pedido de vistas ao processo

Art. 35. Em relag&o ao pedido de vistas ao pro¢esséo adotados o0s seguintes critérios:
| - qualquer cidadao podera solicitar vistas aosgssos eletrénicos classificados como publicos;

Il - as solicitacdes de vistas a processos serapdiis ao Servico de Informacdes ao Cidadao -dslOuvidoria, por meio
eletrdnico ou presencial;
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Il - as permissdes para vistas aos processosd@teobedecer a legislagdo pertinente ao acessoranefdo, bem como as
disposicdes da Politica de Seguranca da Informdgaanai;
IV - atendidos os requisitos formais, o SIC devaréaminhar o pedido & unidade competente, a qnaédera o acesso ao
usuario externo.
Paragrafo Unico. E vedado conceder acesso exfgarmfins de vistas a processo, superior a dez dias
Secao Xl
Da assinatura eletrénica

Art. 36. Os documentos eletronicos produzidos elgemo ambito do SEI terdo garantia de autoriggrdicidade e
integridade asseguradas, mediante utilizacao deaaiss eletronica, por meio dmgin e senha de acesso do usuario.
Paragrafo Unico. A assinatura digital e a assinatadastrada sdo de uso pessoal e intransfednel sle responsabilidade
do titular sua guarda e sigilo.

Art. 37. A préatica de atos assinados eletronicaengnplicard a aceitagdo das normas regulamentabes s assunto e a
responsabilidade do usuario pela utilizagdo indedie assinatura eletronica.

Secéao Xl
Das categorias de acesso

Art. 38. Os processos e documentos incluidos nal8#m obedecer aos seguintes niveis de acesso:

I. publico, com acesso garantido e sem formalidadgsalquer interessado;

II. restrito, quando se tratar de informacéo sgglodo classificada; e,

[1l. sigiloso, quando se tratar de informacéao siggl classificada, por ser imprescindivel a segardagsociedade ou do
Estado, nos termos dos artigos 23 e 24 da Lei B2TI2011, passivel de classificagdo nos graussskicreto, secreto ou
reservado.

§ 1° Os processos e documentos no SEI devem, ea tegnivel de acesso publico e, excepcionalmessérito ou
sigiloso, com indicacéo da hipétese legal aplicavel

§ 2° Seré classificado como restrito 0 acesso ametos preparatdrios e a informagdes pessoais.

§ 3° O acesso aos documentos classificados comfwsegyserd limitado a usuarios com credencialcgsso.

Art. 39. O detentor do processo eletrénico dewdgéficio, segundo legislacao aplicavel, definiredefinir o nivel de
acesso sempre que necessario, ampliando ou limianespecialmente quando ndo mais subsistir acitude fato ou de
direito que justifique a atribuicdo de nivel dessrerestrito ou sigiloso.

Art.40. Nao poderéao ser classificados com nivelaisso Sigiloso os Tipos de Processos nao previamparametrizados no
SEI com esta previséo.

Paragrafo unico. As areas competentes podem soladieracéo no cadastro do Tipo de Processo pasapa permitir nivel
de acesso Sigiloso, podendo ser consultado o C@Guitéor do SEI.

Secéo Xl
Dos perfis de acesso

Art. 41. O SEl estara disponivel com os seguinggioe funcionalidades:

I. Administrador: tem a finalidade de gerenciaistesna e conceder acesso aos demais perfis;

II. Basico: destinado a criacao, instrucéo e tragdiv de processos, bem como producao e assinatdadmentos;
[ll. Colaborador: destinado a criacdo, instrucdmmitacao de processos, bem como producao de @éotos)

IV. Consulta: limitado & consulta e leitura dosutoentos;

V. Informéatica: destinado aos recursos especifiema quem trabalha com suporte de informatica dpeSE

VI. Inspecdo: destinado aos recursos especifia@squaem trabalha com inspecao administrativa naifFun

Art. 42. Um usuario podera estar associado a neaistth unidade no SEl, desde que a autoridade centpeta outra
unidade solicite sua incluséo.

Art. 43. A realocacao de usuario em nova unidaq#itera a perda de seus acessos.

Paragrafo Gnico. E de responsabilidade da autaidathpetente da nova unidade solicitar acesso ¢twapeom as novas
atribuicbes do usuario.

Art. 44. E de responsabilidade da chefia imediata:

. solicitar ao Comité Gestor a inclusdo de usyério

II. manter atualizados os dados da unidade; e

[1l. requisitar o descredenciamento dos usuari@sr@io estejam em exercicio na unidade.
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Art. 45. Os usuarios internos poderao cadastnameitar processos, bem como gerar e assinar do¢osnem ambito do SEI,
de acordo com seu perfil de acesso e competénria®hais.

Art. 46. Os usuarios colaboradores nédo poderdnassocumentos no ambito do SEI.

Paragrafo Unico. O cadastro de usuario colaborsatarefetivado mediante solicitacdo do respongilalunidade, o qual
acompanhara as ac0es realizadas pelo colabora®&#Ino

CAPITULO IV
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 47. O uso inadequado do SEl ficara sujeitpéracao de responsabilidade, na forma da legiskggagor.

Art. 48. A partir da vigéncia desta Portaria, fcaedada:

I. a tramitacdo de documentos ou processos par méio que nao o SEI; e

II. a tramitacdo ou abertura de novos documentqeacessos no MJDOC.

§ 1° Os documentos ou processos fisicos registramldIDOC, em data anterior a vigéncia desta Rarteontinuardo
disponiveis para consulta no MJDOC.

Art. 49. Em caso de indisponibilidade do sistemaraalucao dos documentos no SEI, para questdestasggue néo
possam esperar o reestabelecimento do sistemaapsstarealizada em suporte fisico e os documaskisados de proprio
punho, podendo receber numeragéo manual sequproidoria, devendo, quando do retorno da displdiuie do sistema,
ser imediatamente digitalizados e capturados p&falo

Paragrafo Unico. Todas as indisponibilidades tésnigie por ventura ocorram no SEI deverdo ser doauas a
Coordenacao de Gestdo Documental e Divulgacaducisthal — Cogedi para divulgacao institucional.

Art. 50. Ressalvadas as hipdteses de devolucdoaleréntos ao interessado, os documentos e prodéssos originais
deverdo ser arquivados nos setores com a atribd&aoquivo setorial, onde aguardardo a sua tné&msfi@ ao Arquivo
Central.

Art. 51. As dlvidas e casos omissos desta Pogar&o dirimidos pelo Comité Gestor do SEI.
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ANEXO |

Termo de Guarda de Midia

Processo n® XXXX. XXXXXX/XXXX-XX

Interessado: XXXXXXXX

De acordo com o disposto no Art. 17, § 5° da Piartér XXX, de XX de XXXX de XXXX, informo que
foi inserido neste processo fisico a midia comegmiimtes dados:

Assunto:

Conteudo:

Observacoes:

Unidade responsavel pela conversao: XXXXX

Data na qual se deu o procedimento de Guarda die:NKE/XX/XXXX
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ANEXO II

Termo de Encerramento de Tramite Fisico
Processo n° : XXXX. XX XXX X/ XXXX-XX

Interessado; XXXXXXXXX

O processo em epigrafe foi devidamente convertidosuporte fisico para eletrbnico e registrado nsteBia
Eletrénico de Informacgdes - SEI, em conformidada codisposto no Art. XXXX° da Portaria n® XXX, deXXle XXXX de
XXXX, mantendo o mesmo nimero do processo fisiddRNe mesmo interessado.

Fica encerrada a tramitacdo do processo em sufisite, sendo permitida apenas a juntada fisicanales
documentos externos a Funai, para, a partir de eteidcontinuidade a sua instrugdo e tramitagéeeste por meio do SEI.

Para fins de registro, o processo originalmentes@porte fisico era composto de:
Quantidade de folhas:
Quantidade de volumes:
Quantidade de midias:
Quantidade de apensos:

Observacao: (erros no Rito Processual, etc.):

Unidade responsavel pela conversdo: XXXXXXX

Data na qual se deu a conclusdo do procedimertordersao:
XXIXXKIXXXX

Assinatura do Servidor

PORTARIA N° 986/PRES, de 30 de dezembro de 2016.

O PRESIDENTE SUBSTITUTO DA FUNDAGCAO NACIONAL DO INED - FUNAI, no uso das atribuicbes que lhe séo
conferidas pelo Estatuto, aprovado pelo Decreto @8, de 27 de julho de 2012, publicada no Di@ficial da Unido n° 201,
de 17 de outubro de 2012, resolve:
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Art. 1° Designar os membros do Comité Gestor d@®s Eletronico de Informagdes - SEI, criado poions Portaria n°
981/PRES, de 30/12/2016, que implanta o procestdrico no d&mbito da Fundacao Nacional do Indianai, dispde sobre o
seu funcionamento e institui o Comité Gestor da SEI

Art. 2° O Comité Gestor sera coordenado pela sanailARLA BENTO DE CARVALHO, matricula SIAPE n° 53218, que
terd como sua substituta a servidora CLEIDE DE ALRIERQUE MOREIRA, matricula SIAPE n° 0446209.

Art. 3° O Comité Gestor — SEI sera composto pedgsistes representantes titulares e suplenteedamtes Unidades:

| - Diretoria de Administracéo e Gestédo
a) Titular: LORENA RODRIGUES SOARES, matricula SIAPE1811876; e
Suplente: VICTOR ANDRADE JORGE, matricula SIAPELT68292;

b) Titular: MARCOS VINICIUS SILVA VIEIRA, matricula SAPE n°® 1751291; e
Suplente: NAYARA THAIS BERNARDO ARAUJO GOMES, mattila SIAPE n°® 1653176;

C) Titular: MARIA HELENA LUZ GUTEMBERG CALDAS, matricla SIAPE n° 0446209; e
Suplente: RAFAELA NEVES ROCHA - matricula SIAPET811941;

d) Titular: RONE ALVES RIBEIRO LIMA, matricula SIAPE°r1580621; e
Suplente: MARCIO LUIZ GOMES VIEIRA, matricula SIAPE 0160692;

e) Titular: SILVANA DE OLIVEIRA SILVA, matricula SIAPEN® 1951101, e
Suplente: WDSON FERNANDES GOMES - matricula SIAPE@11697.

Il — Diretoria de Protecéo Territorial

a) Titular: VANESSA CRISTIANE SOARES MIRANDA, matiila SIAPE n° 4216570; e
Suplente: JAQUELINE CARDOSO DA CONCEICAO, matricBBAPE n° 1932646.

[Il — Diretoria de Promogao ao Desenvolvimento Sattvel

a) Titular: ANNALY CASSIA DE OLIVEIRA SOARES, maitciilla SIAPE n° 1693132; e
Suplente: MARIA VIVIANE DE OLIVEIRA NASCIMENTO - mé&icula SIAPE n° 2138661.

IV — Procuradoria Federal Especializada:

a) Titular: MARIA DA CQNCEIC}AO CHAVES ESCOBAR BRUSSHatricula SIAPE n°® 161458; e
Suplente: ROSANGELA JOSE MARQUES - matricula SIAPE161373.

V — Museu do indio:

a) Titular: THAIS TAVARES MARTINS, matricula SIAPE rf61458; e
Suplente: RODRIGO PIQUET SABOIA DE MELLO — matria SIAPE n° 1915721.

Art. 4°. O Comité Gestor devera elaborar seu Regionterno no prazo de 90 (noventa) dias, a pdatidata da publicacao
desta Portaria, conforme previsto no Art. 30 dadfiarn® 981/PRES, de 30/12/2016.

Art. 5° Esta portaria entra em vigor na data depsiticacéo.

AGOSTINHO DO NASCIMENTO NETTO
Presidente Substituto
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