PORTARIA/INCRA/P/N® 545 DE 27DE 5/ E/7440 DE 2017

Estabelece a gestdo dos processos
administrativos aos usuérios internos e
externos no Sistema Eletronico de
Informagées - SEI do Instituto
Nacional de Colonizagio e Reforma
Agraria,

O PRESIDENTE DO INSTITUTO NACIONAL DE COLONIZACAO E
REFORMA AGRARIA - INCRA, no uso das atribuicdes que lhe sdo conferidas pelo art. 21,
da Estrutura Regimental deste Instituto, aprovada pelo Decreto n° 8.955, de 11 de janeiro de
2017, publicado no Didrio Oficial do dia 12 de janeiro de 2017, combinado com o art. 121,
inciso VII, do Regimento Interno da Autarquia, aprovado pela Portaria/INCRA/P/N° 49, de 31
de janeiro de 2017, gublicada no Diério Oficial da Unifo do dia seguinte, resolve:

CAPITULO I
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Estabelecer a gestdo dos processos administrativos, aos usuérios internos e
externos, no Sistema Eletrénico de Informagdes - SEI do Instituto Nacional de Colonizagdo e
Reforma Agraria - Incra.

Paragrafo Ginico. A legislagfio de referéncia, as defini¢Ges, os termos técnicos e as demais
informacGes ¢ documentos complementares constam nos anexos desta Portaria que estarfio
disponibilizados por meio da publicagdo no Boletim de Servigo Interno do Incra.

Art. 22 O SEI € o sistema oficial e tinico de gestso documental e processo eletronico, onde
devem tramitar todos os documentos e processos do Incra, digitais ou digitalizados.

Art. 32 A execugdo de procedimentos e tarefas para plena implementacéo do SEI no Incra
terd como responsavel o representante maximo da Autarquia, tendo como corresponséveis
dessa implementagdo todos os representantes e agentes publicos das unidades administrativas
do Incra.

§ 12 Constituem-se em grupos de apoio e assessoramento & autoridade maxima da
Autarquia os grupos de trabalho SEI (GT SEI) constituidos na Sede e nas Superintendéncias
Regionais, que devem atuar no periodo de 2017 a 2020.

§ 22 Fica delegada a competéncia ao GT SEI Sede para analisar as propostas de revisdes
normativas referentes ao processo eletrdnico no 4mbito do Incra, de forma colaborativa com os
GTs SEI das Superintendéncias Regionais.




CAPI'TULQ I
DAS COMPETENCIAS

Art. 42 A Diretoria de Gestdo Administrativa - DA e a Diretoria de Gestio Estratégica -
DE exercerdo a fungfio de Unidade Coordenadora do SEI, sob supervisdo do Gabinete da
Presidéncia do Incra, com as seguintes atribuicdes:

I Prestar assisténcia técnica, orientagio e treinamento aos usudrios para
utilizagdo do SEI;

II Propor e encaminhar ao Gabinete da Presidéncia sugestdes que alterem as
parametrizacdes do SEI ¢ das normas que afetam o processo eletrdnico no dmbito do Incra;

111 Orientar, coordenar e supervisionar a execugio das atividades de gestio de
processos € documentos a partir do sistema;

v Promover a racionalizagdo de tipos de processos e de documentos, em
conjunto com as demais unidades organizacionais do Incra;

v Realizar, sempre que necessério, estudos, em conjunto com a Coordenacio-
Geral de Tecnologia e Gestdo de Informagfo-DET para o aperfeigoamento do sistema;

VI Orientar para o Incra receber, conferir, digitalizar, registrar no SEIL autenticar
e tramitar os documentos de origem externa recebidos no 4mbito do Incra, informando ao
remetente seu Nimero Unico de Processo - NUP;

VII Normalizar a forma de autorizar a transferéncia de documentos ¢ processos
fisicos ao Arquivo Central;

VIII Normalizar a forma de arquivar, custodiar, preservar e manter organizados os . -

documentos e processos fisicos recebidos, possibilitando a pesquisa desses documentos quando -
solicitados;

IX Controlar o acesso de usudrios internos e externos ao sistema SEL

Pardgrafo unico. Em até cento e oitenta (180) dias, a partir da publicacio deste
instrumento normativo, a Coordenacdo do GT SEI Sede ira apresentar ao Gabinete da
Presidéncia do Incra sugestdes para revisio e atualizacio do contetido desta Portaria.

Art. 52 Compete & Coordenagio-Geral de Tecnologia e Gestdo de Informacdo — DET da
Diretoria de Gestio Estratégica:

I Fornecer suporte tecnoldgico as unidades organizacionais que utilizam o SEI;

II Garantir a infraestrutura, realizar manutencdes e atualizagSes para o pleno
funcionamento do SEI; .

111 Gerir o banco de dados do SEI, zelando pela sua integridade; e promover a

preservagdo, a fidedignidade e a autenticidade dos arquivos digitais registrados no banco de - -
dados do SEI;

v Elaborar anualmente um plano de contingéncia de TI do SEL, inclusive com
mapa de testes de recuperabilidade de dados e de disponjbilidade.
A% Promover alteragdes quanto aos usuarios do SEI na respectiva unidade por

exoneragao, dispensa, mudanca de setor, dispensa de estagiario, dispensa de terceirizado.

Art. 62 Compete as Unidades Administrativas do Incra:

I A partir do dia 02/10/2017 iniciar processos e produzir documentos no SEI
assim como contribuir para o processo de aperfeigoamento da gestio de documentos;
I Verificar se os registros e as movimentagdes de processos no Ambito da sua

unidade estdo sendo efetuados de forma adequada;




111 Conferir as informagdes e os arquivos digitais dos registros oriundos do
Protocolo Geral no ato do recebimento;

v Solicitar a DET/TI o acesso dos usudrios terceirizados no SEI na respectiva
unidade por meio de formulério especifico;
v Propor & Diretoria da respectiva area meio ou finalistica novos tipos de

processos ¢ modelos de documentos padrio nacional especificos de sua area para serem
inseridos no SEI mediante justificativa técnica; e
VI Organizar e preservar os processos e documentos fisicos, em fase corrents 6u |

intermediaria, mantidos temporariamente nos respectivos setores, para fins de conferénciacom .-

o original, caso necessdrio. Apés a avaliagio de cada unidade setorial, os processos e
documentos ja finalizados poderdo ser transferidos para o Arquivo Central no prazo maximo
definido no Plano de Implementagio do SEI no Incra, Portaria n° 457, de 02/08/2017.

Art. 72 Compete aos usuarios internos do SEI:

I Registrar no sistema todos os documentos ¢ processos produzidos ou recebidos
no dmbito de suas atividades; .

11 Manter a cautela necessaria na utilizaggo do SEL a fim de evitar que pessoas
ndo autorizadas tenham acesso as suas informagdes;

1T Encerrar a sessdo de uso do SEI sempre que se ausentar do computador,
impossibilitando o uso indevido das informag&es por pessoas nio autorizadas;

v Responder pelas consequéncias decorrentes das acBes ou omissdes que

possam colocar em risco, ou comprometer, a exclusividade de conhecimento de sua senha ou

das transagdes em que esteja habilitado; . B
\% N&o fornecer sua senha de acesso ao SEI a outros usuarios, sob pena de -
responsabilizagdo por disponibilizar acesso indevido.

CAPITULO III
DO PROCESSO ELETRONICO

Secdo 1
Das Disposicdes Gerais

Art. 82 Todos os documentos arquivisticos integrariio processos eletrdnicos no ambito do .
SEL _

I Os documentos arquivisticos nato-digitais juntados aos processos eletrénicos .
no SEI, na forma estabelecida nesta Portaria, serfio considerados originais para todos os efeitos-
legais.

considerados copias autenticadas administrativamente. _ -
III Os documentos digitalizados de cépias de documentos em suporte fisico -
serdo considerados cOpias simples.
v Refutada a integridade do documento digitalizado, mediante alegacio
motivada e fundamentada de adulteragdo, dever4 ser instaurado incidente para a verificacio do
documento em questdo.

Art. 92 O processo eletronico deve ser criado e mantido pelos usudrios a fim de permitir
eficicia na localizagdo e no controle, mediante o preenchimento dos campos proprios do
sistema, observados nos seguintes requisitos:

II Os documentos digitalizados de originais em - ‘suporte -fisico ‘serfio . .-



I Escolher adequadamente o tipo de processo, o qual podera ser alterado, em
caso de incorregdo, pela area que criou o processo com aviso prévio ao setor que O processo
esteja aberto;

Il Descrever a especificagdo de forma objetiva, clara e ortograficamente correta, a
qual podera ser alterada, em caso de incorregdo ou incompletude, pela area que Criou O processo
cOm aviso prévio ao setor que 0 Processo esteja aberto;

111 Informar o(s) interessado(s) e o remetente, verificando antes se cada um
encontra-se disponivel no SEI, nesse caso, deverd ser selecionado e no inserido com nova
denominagdo, a fim de ndo gerar duplicidade de registros na base de dados do Sistema;

v Complementar a descrigéio do processo, caso necessério, utilizando o campo
“Observagdes desta unidade”, o qual ficar4 visivel apenas para as unidades que tiverem acesso
ao processo, as informagdes desse campo poderdo ser recuperadas somente na pesquisa pela .-
unidade que as mseriu.

Secdo 11
Da Produgio de Documentos

Art. 10. Todo documento oficial produzido no dmbito do Incra devera ser elaborado por
meio do editor de textos do SEI, observando o seguinte:

I Processos ¢ documentos gerados no SEI receberio Niumero Unico de
Processo - NUP ou Numero SEI e, quando aplicavel, o mimero do processo serd mantido no
SEIL

1I Documentos que demandem analise preliminar formal de sua minuta devem
ser formalizados por meio de tipo de documento préprio, de minuta, que nfio se confunde com
0 documento final a ser posteriormente formalizado; e,

IT1 Documentos que demandem assinatura de mais de um usuério devem ser
encaminhados somente depois da assinatura de todos os responsaveis.

§ 12 Quanto ao disposto no inciso III, tratando-se de documentos redigidos por mais de
uma unidade, caso necessario, esta caracteristica deve ser destacada diretamente no teor do
documento, indicando as unidades participantes.

§ 22 Quanto ao disposto no inciso III e § 1°, as alteragdes necessarias podem ser feitas
durante toda a fase de minuta pelos responsaveis pelo documento.

§ 32 As assinaturas de elaboradores ¢ demais responsaveis na hierarquia do 6rgio emissor
do documento s serdo postas na versio definitiva para encaminhamento, superando, pottanto,
a fase de minuta.

§ 42 Os documentos externos devem ser capturados para o SEI, preferencialmente, no
formato PDF.

§ 52O limite do tamanho individual de arquivos capturados para o SEL, como documentos’
externos, serd definido diretamente no sistema pelo GT SEI Sede em conjunto com a DET.

§ 6° Os documentos arquivisticos digitais de 4udio e video devem ser gravados em- -
formato de compressfio que garanta o menor tamanho de arquivo possivel,' mantendo sua
inteligibilidade, garantindo que os arquivos ndo ultrapassem o limite de que trata o § 5°.

§ 72 Documentos arquivisticos digitais, de qualquer natureza, que ultrapassarem o limite -
de que trata o § 5° devem ser mantidos em CD ou DVD, a qual devera ser identificada com o
Numero SEI relativo ao documento;

§ 8% A midia a que refere o § 7° serd encaminhada para a area responsavel pelo processo
correspondente para andlise ¢ posterior envio ao Arquivo Central ou setorial, conforme o caso.




Art. 11. Excepcionalmente, ante impossibilidade técnica momentinea do SEI,
documentos poderdo ser elaborados em suporte fisico, no entanto, no retorno do sistema
deverdo ser imediatamente digitalizados e capturados para o SEL

Secdo III
Da Recepgdo de Documentos e Processos, Captura para o SEI e Digitalizaco

Art. 12. Os documentos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico serfio
capturados para o SEI observando os seguintes procedimentos:

I Verificar se o documento é destinado ao' Incra, se o invélucro encontra-se
integro e se o documento sera objeto de captura e digitalizagio para-o SEI;

I Averiguar se o documento recebido é original, copia autenticada em cartério;
copia autenticada administrativamente ou c6pia simples;

111 Identificar se o documento ¢ oficial ou particular, ostensivo ou sigiloso,
ordinario ou urgente, fazendo a separagdo conforme especificagdes para que sejam tomados os
procedimentos especificos;

v Verificar se o documento recebido ja possui NUP de outro érgiio do Poder
Executivo Federal ou do préprio Incra;

v Registrar o documento no SEI, anotando no canto superior direito da primeira
péagina o seu niimero SEI e NUP;

VI Digitalizar o suporte fisico em sua integralidade, gerando uma fiel
representacdo digital em formato PDF, com resoluciio minima de 200 (duzentos) ou 300
(trezentos) dpi, desde que ofs) arquivo(s) fique(m) legivel(is), em tons de cinza e com
processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres - OCR obrigatério;

VII Capturar o arquivo digital resultante da digitalizagfio para o SEL informando -
a data de producio do documento e a identificagio adequada do nivel de acesso a informagio,
em conformidade com o disposto na legislagiio pertinente;

VIHI Conferir e inserir no SEI o arquivo digital resiiltante da digitalizago. O
Protocolo Central procederd o arquivamento da via fisica no -arquivo setorial do proprio
protocolo ou no Arquivo Central; e

IX Tramitar processo para a unidade de destino por meio do SEL

§ 12 Em caso de indisponibilidade do sistema, os documentos recebidos serdo carimbados
com a data e hora de recebimento no Incra.

§ 22 Serdo autuados como novos processos no-SEI os documentos avulsos de procedéncia
externa que nao possuam referéncia expressa ao ntimero de processo ja existente ou se refiram
a processo ou documento em suporte fisico ainda nfio convertido para processo eletrdnico.

§ 32 Processos de procedéncia externa recebidos em suporte fisico serdo protocolizados
no SEI com NUP préprio do Incra, exceto se j& possuirem NUP, quando deverio ser
digitalizados e capturados para o SEI mantendo o NUP do 6rgio ou entidade do Poder
Executivo Federal de origem. : :

§ 42 O documento, avulso ou processo, recebido de érgdo ou entidade néo integrante da
Administragdo Publica Federal recebera um NUP ¢ a identificacdo de origem, se houver,
obrigatoriamente, o NUP sera mantido como referéncia. . .

Paragrafo Unico. A unidade ao receber o documento externo pelo SEI e identificar que o
documento faz parte de outro processo, utilizara a funcionalidade/SEI - “Mover Documento
para Outro Processo™ - para inclui-lo a um j4 existente.

§ 52 Nos casos de restrigdo técnica ou de grande volume de documentos, devidamente
justificados, a digitalizagdo de processos ou documentos de procedéncia externa recebidos em




suporte fisico podera ser efetuada em até 3 (trés) dias tteis, desde que seja avaliado pelo
responsavel do protocolo contados da data de seu recebimento no Incra, nos demais processos
o(s) protocolo(s) tera(o) até 24 horas.

§ 6 Toda correspondéncia ou documentos externos recebidos pelo Protocolo Geral serdo
abertos e capturados para o SEI, ressalvado aqueles que sejam sigilosos ¢ serdo encaminhados
ao setor competente, que procederd a digitalizagio e o devido registro no SEI imediatamente
apos o seu recebimento.

§ 7% Nos casos de dificil digitalizagio pelo mau estado de conservacdo do
documento/processo 0 mesmo devera ser previamente copiado e sequencialmente digitalizado
com a devida fragmentagéo do arquivo que sera feito upload para o SEI.

X - Sdo atividades de servigo de Protocolo a digitalizacio e a inclusio no SEI de
documentos e de processos externos recebidos pelo setor. A digitalizagdo deverd ser
acompanhada da conferéncia da integridade do documento e/ou do processo digitalizado. '

§ 1% A conferéncia prevista no caput deverd registrar se foi apresentado documento
original, copia autenticada em cartério, copia autenticada administrativamente ou copia -
simples.

§ 2¢ Os documentos resultantes da digitalizagio de originais serdo considerados copia
autenticada administrativamente, ¢ os resultantes da digitalizagdo de cépia autenticada em
cartorio, de copia autenticada administrativamente ou de copia. simples terdo valor de copia
simples.

X1 - A gestdo de documentos e de processos do Incra tem como prioridade proceder a
digitalizagio imediata do documento apresentado e devolvé-lo imediatamente ao interessado.

XII - Considerando que a implantagio do SEI no Incra adotou modelo de transicio
hibrido, os servicos de Protocolo da Autarquia poderdo, excepcionalmente, se valer das
hipéteses abaixo especificadas: _ ,

a) Determinar que a protocolizagio de documento original seja acompanhada -
de cépia simples, hipdtese em que o protocolo atestard a conferéncia da cdpia com o original,

devolverd o documento original imediatamente ao interessado-e descartars a copia simples apos . -

a sua digitalizacio; e _ . . .

b) Receber o documento em papel para posterior digitalizacdo, considerando
que: : o _
b.1) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou copias autenticadas em
cartorio devem ser devolvidos ao interessado, preferencialmente, ou ser mantidos sob guarda .
do 6rgdo ou da entidade, nos termos da.sua tabela de temporalidade e destinacdo; e

b.2) os documentos em papel. recebidos . que sejam. copias autenticadas
administrativamente ou copias  simples. podem ser descartados apos realizada a sua
digitalizaco, nos termos do inciso X desse artigo.

Paragrafo Unico. Na hipétese de ser impossivel ou inviavel a digitalizagfo do documento
recebido, este ficard sob guarda da administragio e serd admitido o tramite do processo de
forma hibrida, conforme definido em ato de cada érgo ou entidade.

Art. 13. Os documentos de procedéncia interna em sﬁporte fisico serfio capturados para o
SEI observando os seguintes procedimentos: :

I Verificar se o documento a ser digitalizado possui ou'ndo registro no sistema
SEL D '
11 Digitalizar o suporte fisico em sua integralidade, gerando uma fiel
representagio digital em formato PDF, com resolugio minima de minima de 200 (duzentos) ou




300 (trezentos) dpi, desde que ofs) arquivo(s) fique(m) legivel(is), em tons de cinza e com
processamento de Reconhecimento Optico de Caracteres - OCR obrigatorio;

111 Capturar o arquivo digital resultante da digitalizacio para o SEI, informando
a indica¢do da real data do documento ¢ a identificacio adequada do nivel de acesso a
informagio, em conformidade com o disposto na legislagfo pertinente;

v Tramitar processo para a unidade de destino por meio do SEL

Paragrafo tnico. Tratando-se de documento avulso interno, que nd3o possua NUP, o
processo eletrnico sera aberto no SEI e seguira a numeragdo automatica do sistema.

Art. 14. Ndo deverdo ser objeto de digitalizagio nem capturados para o SEI, exceto nos
casos em que tais documentos venham a se tornar pegas processuais:

| Jornais, revistas, livros, folders, propagandas e demais materiais que n#o
caracterizem documentos arquivisticos; e

II Correspondéncias pessoais que nfio estejam vinculadas ao exercicio do cargo
e/ou fungdo publica.

§ 12 As correspondéncias ¢ encomendas de caréter particulares caso recebidas pelos
Protocolos, deverdo ser retiradas exclusivamente pelos destinatarios nos Protocolos no maximo
em 24 (vinte e quatro) horas, nfio sendo necessario registro no SEL.

§ 22 Documento que possua indicagdo de classificacdo da informacdo nos graus de
RESERVADOQO, SECRETO e ULTRASSECRETO, conforme estabelecido no Artigo 25 do
Decreto n® 7.724, de 16 de maio de 2012, ndo deve ser capturado para o SEI em nenhuma
circunstancia, sendo cada setor responsével da insergio ou nfo no SEL

Secdo IV
Da Conversdo de Processo Fisico para Digital

Art. 15. A conversdo de processos em suporte fisico para eletrénico deve obedecer aos
seguintes procedimentos:

I O processo fisico deve estar instruido e ser digitalizado em conformidade com
o disposto na normatizagdo interna afeta a instrucio documental em suporte fisico € nesta
Portana; _

I Cada volume deve ter a primeira imagem correspondente 3 capa do processo,
¢ a segunda imagem a contracapa, e as imagens subsequentes correspondentes ao restante das
folhas do processo;

I1I As folhas do processo devem ser digitalizadas obrigatoriamente em frente ¢
verso, considerando a existéncia de conteudo:

v Cada volume do processo deve ter seu préprio arquivo digital, correspondente
as sequenciais de suas folhas publicas; :

v Caso o processo possua midia fisicamente juntada, o0 volume correspondente
deve ser digitalizado com formulério relativo a midia, referenciando seu contetido compactado,
preferencialmente, em um Wnico arquivo e capturado para o SEL _

VI O primeiro documento gerado no SEI, logo apés a captura dos arquivos, deve

ser o Termo de Encerramento de Tramite Fisico no dmbito do Incra, -assinado pelo usudrio

responsavel pela conversdo, indicando:

a) O namero do processo objeto da conversgo e seu interessado;

b) A informagdo do encerramento da tramitagdo do processo em suporte fisico,
sendo vedada qualquer juntada fisica de novos documentos em tramitac@o intérna no Incra,
exceto quando se fizer necessdria a insergdo no processo de documentos expedidos ou recebidos




de outros érgdos. Ressaltando a necessidade de conter a informagéo do nimero da folha em que

se encerrou a tramitagdo do processo em suporte fisico, bem como a quantidade de volumes e
de midias que o compde;

c) A informag@o sobre os arquivos resultantes da sua digitalizacdo transferidos
no SEIL, devendo constar o nimero de arquivos referentes aos volumes e contetido das midias;

d) A unidade responsavel pela conversio;

e) A data na qual se deu a conclusdo do procedimento de conversio; e

f) Os documentos recebidos e expedidos a outros érgios serdio inseridos no

processo fisico correspondente, sequencialmente apés o Termo de Encerramento de Trimite
Fisico no ambito do Incra, sendo obrigatéria a manutengdo da ordem cronoldgica dos
documentos inseridos, e dispensado o carimbo € a numeragdo das folhas, tal procedimento dar-
se-a na drea em que estiver o processo fisico. ’

VII O Termo de Encerramento de Tramite Fisico devera ser impresso e inserido
também no processo fisico obrigatoriamente, antes de seu arquivamento.

§ 12 O processo objeto da conversdo para processo eletrdnico deve ser cadastrado no SEI
com seu NUP ja existente, incluindo o correspondente Digito Verificador (DV), e mantendo o
mesmo interessado e data de autuagdo do processo.

§ 2° Aplica-se a conversdo para processo eletronico o disposto nos §§ 5°a 7° do art. 12
desta Portaria.

§ 32 Aplica-se aos procedimentos de conversio para processo eletrénico o disposto nos
art. 12, 13 e 14 desta Portaria.

§ 4° Os processos convertidos para o formato eletronico deverio ser mantidos, nas
unidades administrativas, onde aguardario a sua transferéncia para o Arquivo Central.

§ 52 Nos casos em que a anexagio dos processos originalmente em suporte fisico trate de
juntada proviséria, os processos devem ser convertidos de forma individual, devendo, apos a
conversdo, proceder o relacionamento entre os processos, observado o art. 26 desta Portaria.

Art. 16. Qualquer processo ou documento avulso em suporte fisico pode ser convertido
para eletrénico diretamente pelas 4areas competentes, observando os procedimentos de
conversdo dispostos nesta Portaria e na normatizagio afeta a instrucio processual em suporte
fisico.

Secao V
Da Movimentagdo e Acompanhamento de Processos

Art. 17. Os registros de entrada ¢ saida de processos/documentos no 4mbito das unidades
administrativas deverdo ser realizados por meio do SEL observada a estrutura regimental do
Incra e em conformidade com as demais estruturas parametrizadas do SEI.

§ 12 Os processos de interesse particular dos servidores é de carater unilateral poderdo ser
tramitados diretamente para a unidade destinataria.

§ 2% A tramitagdo de processos no SEI devera ser realizada exclusivamente por meio da
func¢do “Enviar Processo”, ndo sendo permitido o uso de recursos substitutivos como o envio
de documento por correio eletrénico.

Art. 18. Em caso de erro na movimentagdo de processo eletrdnico, a 4rea de destino e a
area demandante promoverd imediatamente, sob pena de responsabilizagio:




I - 0 seu adequado direcionamento; ou
II - sua devolugdo ao remetente.

Art. 19. Poderfio ser criadas no SEI unidades de fluxo de trabalho para recebimento e
trdmite, correspondentes a atividades que gerem demandas expressivas de movimentacéio de
processos, as quais devem ser vinculadas a uma unidade administrativa formal.

§ 12 As unidades referidas no caput receberdo o NUP do drgdo.

§ 2% O Gabinete da Presidéncia e os Superintendentes Regionais deverdo aprovar as
solicitagSes de criagfio de unidade administrativa SEI (virtuais), desde que devidamente
justificada em virtude da demanda expressivas na quantidade de movimentagio de processos.

Art. 20. A mariutengdo do processo aberto em mais de uma unidade ocorrera em caso de
trabalho colaborativo.

Secdo VI
Da Expediciio de Documentos e Processos

Art. 21. Até que a infraestrutura de trémite de processos entre 6rgdos publicos seja
disponibilizada pelo Poder Executivo Federal, o envio de documentos oficiais para outros
érgéos publicos se dara preferencialmente por e-mail ou disponibilizagdo de acesso externo ao
processo a partir do SEI, com a insercfio da confirmagfio de recebimento, registrada nos
andamentos do processo. As demais formas de envio de processos efou documentos ja

existentes no Incra permanecerdo disponiveis neste 6rgfio, até nova deliberagio do GT
SEI/Sede.

Art. 22. O envio de documentos oficiais para pessoas fisicas ou juridicas sera efetivado
em meio fisico, dando-se preferéncia & modalidade mais econdmica, desde que isto ndo incorra
em atrasos ou prejuizos legais.

Art. 23. Os comprovantes de recebimento de documentos expedidos deverio ser inseridos
no respectivo processo no SEI para eventual necessidade de verificacio de entrega.

Segéio VII
Do Sobrestamento, Relacionamento e Anexagéo de Processos

Art. 24. Sobrestamento € a interrupgiio tempordaria, de forma justificada, do andamento
do processo a fim de aguardar a realizacio de providéncia necesséria ao prosseguimento, com
registro no proprio processo objeto do sobrestamento e sob pena de responsabilidade.

Paragrafo vnico. O sobrestamento devera ser removido quando nfo mais subsistir o
motivo que o estimulou ou quando for determinada a retomada da regular tramitacao.

Art. 25. O relacionamento de processos serd efetivado quando houver a necessidade de
associar um ou mais processos entre si, para facilitar 2 busca de inforriaces.

Paragrafo tinico. O relacionamento de processos nfo se confunde com o sobrestamento
ou anexagdo, ndo havendo vinculagio entre suas tramitagdes, que continuam a ocorrer
normalmente e de forma auténoma.




Art. 26. A anexagdo de processos ocorrera quando houver necessidade de unificagio
permanente de processos com mesmo interessado e assunto, para que sejam analisados e
decididos de forma conjunta, somente sendo revertida pelo Administrador do-Sistema por
solicitagdo de servidor devidamente motivada.

Paragrafo tinico. Uma vez anexado ao processo principal, o processo acessério deixard
de ter independéncia, nfo sendo mais possivel realizar nele nenhuma aco isolada.

Art. 27. Se for identificada pela drea competente a existéncia de processo ne SEI que se
refere a um j4 cadastrado, seja em formato digital ou fisico, que permitem juntar de maneira
permanente processos do mesmo tipo, com o mesmo interessado e com o mesmo objetivo, uma
vez verificado que as informagdes deveriam ou podem estar agregadas em um processo tinico,
o Protocolo e as Unidades Administrativas procederio:

a) Caso o processo ainda estéja em suporte fisico e esteja na unidade, a mesma
efetivara a conversdo do fisico para eletrdnico e, em seguida, procedera a devida anexacio do
novo processo, ora digitalizado, ao processo ja existente no SEI utilizando a funcdio “Anexar
Processo”. Em seguida, incluir o Termo de Encerramento de Tramiite Fisico, bem como também
a juntada fisica do documento no processo; _

b) Caso o processo jé esteja em formato digital utilizar somente a funcdo “Anexar
Processo™ disponivel no SEL

Segéo VIII
Do Acesso a Informacio e do Pedido de Vistas

Art. 28. O acesso a informagio € o pedido de vistas ocorrerd a qualquer momento,
mediante o preenchimento do formulario especifico e procedimentos operacionais do setor de

e-sic (Lei de Acesso a Informagio) e do setor de e-ouv (Ouvidoria), de acordo com a legislacgo
vigente.

_ _ Secio X
Da Excluséo, do Cancelamento e da Nulidade de Documentos

Art. 29. O usuario interno pode excluir documentos que ainda n3o tenham se estabilizado _
como oficiais, segundo regras préprias do SEI, momento a partir do qual nfo sera possivel sua -
exclusio. _ ‘ _

Paragrafo tinico. O documento excluido deixa de ser exibido na arvore de docimentos do
processo ¢ ndo podera ser recuperado.

Art. 30. Cancelamento de documentos no SEI devera ser registrado com os dados do -
responsavel pela agdo e acompanhado de justificativa. .

§ 12 E vedado o cancelamento de documento declarado nulo, tendo em vista a necessidade
de acesso para fins de comprovag#o da instrugio processual.

§ 22 E vedado o cancelamento de documento que tenha servido de fundamentagio para a
produgio de decisdes ou manifesta¢des técnicas, inclusive de outras unidades.

§ 32 O documento cancelado continuara a ser apresentado na arvore de documentos do
processo, porém tornar-se-4 inacessivel.




Segiio X
Do Encerramento do Processo Eletronico e do Arquivamento de Documentos Fisicos

Art. 31. O encerramento do processo no SEI ocorrera nas seguintes situacBes:

I Por deferimento ou indeferimento do pleito;
II Pela expressa desisténcia ou rentncia do interessado; ou
111 Por decisdo motivada e justificada de autoridade competente.

§ 12 Havendo mais de um interessado, o fato descrito no inciso II ndo prejudicara o
prosseguimento do processo para os demais interessados.

§ 22 O processo deverd ser concluido na unidade apds o cumprimento da agfo
administrativa pertinente.

§ 3° Caso o processo nio seja concluido, o tempo que permanecer aberto

desnecessariamente na unidade serd computado como efetivo andamento para fins de estatistica
no SEIL

Art. 32. A reabertura de processo eletrénico, por expressa anuéncia da autoridade
competente, sera realizada quando houver necessidade de retomar ou dar continuidade acdo
administrativa.

Art. 33. Os processos eletronicos serdo mantidos até que seus prazos legais de guarda
sejam cumpridos, conforme definido na Tabela de Temporalidade e Destinagio de Documentos -
de Arquivo, a ser elaborada no mbito do Incra.

§ 12 A contagem de temporalidade do processo inicia-se quando todas as unidades, nas - -
quais o processo esteja aberto, indicarem sua conclusio no SEL _

§ 2° Os documentos originais, ainda que digjtalizados, deverio ser preservados de acordo’
com o disposto na legislacdo pertinente.

§ 32 Os processos e documentos em suporte fisico, convertidos para eletrénico, e os
documentos recebidos em suporte fisico no curso do processo cumprirdo o mesmo prazo de
guarda do processo eletrdnico correspondente.

§ 42 Os processos que, por sua natureza, necessitem permanecer acessiveis enquanto
perdurar a vigéncia de seus atos legais, caso nfio sejam de guarda permanente, somente poderdio
ter sua destinag¢do final depois de verificada a extingio da vigéncia do ato correspondente.

§ 5° A eliminacio de processos eletrénicos devers ser realizada pelo-Arquivo Central e
executada de acordo com os procedimentos definidos na legislaco arquivistica,

Art. 34. Os processos eletrénicos de guarda permanente deveriio receber tratamento de
preservagdo de forma a ndo haver perda ou corrupcio da integridade das informacdes.

§ 12 A Diretoria de Gestdo Estratégica - DE e a Coordenacdo-Geral de Tecnologia e
Gestdo de Informagfio - DET desenvolverio e implementariio Politica de Seguranca e
Preservagfo de Documentos Arquivisticos Digitais para preservagido e recuperacio desses
documentos 4 longo prazo.

§ 2% A Politica de Seguranca e Preservacio de Documentos Arquivisticos Digitais
observara o disposto na Politica de Seguranca da Informac&o do Incra.

Art. 35. Ressalvadas as hipSteses de devolugdo de documentos ao interessado, os
documentos e processos fisicos originais devero ser mantidos nas unidades administrativas,
onde aguardario a sua transferéncia a0 Arquivo Central.




CAPITULO v
DA GESTAO DOS DOCUMENTOS EM MEIO FISICO E DO ARQUIVO CENTRAL

Secido 1
Da Transferéncia dos Documentos Fisicos

Art. 36. Os documentos/processos que se encontram nas unidades administrativas
deverdo ser organizados para posterior envio por meio de memorando da unidade
administrativa para o Protocolo/Arquivo Central.

I - A gestdo administrativa realizara as atividades técnicas de classificagio, organizacio,
higienizagdo e acondicionamento em caixas arquivo dos documentos efou processos,
respeitadas as normas técnicas pertinentes.

Secdo II
Desarquivamento e Digitalizagdo

Art. 37. A solicitagdo de documentos ¢/ou processos ao Arquivo Central devera ocorrer
por meio de formulario especifico no SEL O Protocolo/Arquive Central encaminhard os
documentos e/ou processos solicitados em suporte fisico a unidade solicitante e esta procedera,
obrigatoriamente, a digitalizagdo integral do processo solicitado, bem como a correta inser¢io
no SEL

Paragrafo Umico. Os servicos de Protocolo do Incra nio tém a atribui¢do e nem
competéncia regimental para realizar a digitalizacio de documentos e de processos fisicos da
Autarquia anteriores ao inicio do SEL

Art. 38. O procedimento indicado no artigo anterior se aplicara para as solicitagdes de
processos e/ou documentos que ocorrerem entre as unidades administrativas e o setor de
arquivo.

Secéo III
Da Contratagdo de Servigos Técnicos Arquivisticos

Art. 39. A guarda dos processos e/ou documentos do Incra é atividade do
Protocolo/Arquivo.

Art. 40. Todas as contratagdes de servigos de produgdo, uso, avaliagio, arquivamento,

restauracdo, digitalizagho e microfilmagem de processos e/ou documentos; no ambito do Incra, =~ -

deverao ter a anuéncia da Diretoria de Gestio Administrativa.

Art. 41. O desenvolvimento de qualquer tipo de sistema informatizado que envolva
procedimentos de Gestdo Documental devera ter a anuéncia téenica da Diretoria de Gestio
Estratégica — DE. :




CAPITULO V
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 42. Os documentos eletrénicos produzidos e geridos no ambito do SEI terfo garantia

de integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizagdo de Assinatura Eletrénicana

seguinte modalidade:

I - assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuario. _

§ 12 A assinatura cadastrada é de uso pessoal e intransferivel, sendo responsabilidade do-
titular sua guarda ¢ sigilo.

§ 2° A opcdo de assinar documento estara disponivel somente para os servidores do Incra.
Demais colaboradores internos irfio acessar o SEI sem a op¢do de assinar documentos.

§ 3° Os consultores do Incra ndo se enquadram em colaboradores internos e poderio
acessar aos processos, quando necessdrio, através da funcionalidade “Gerenciar
DisponibilizacGes de Acesso Externo”.

CAPITULO VI
DOS NIVEIS DE ACESSO

Art. 43. Os processos e documentos incluidos no SEI devem obedecer aos seguintes
niveis de acesso:

I Piiblico, com acesso garantido e sem formalidades a qualquer interessado; _

I Restrito, com acesso apenas as unidades por onde o processo tenha passado
durante sua tramitagio; e N

11 Sigiloso, com acesso apenas as pessoas com crédencial de acesso ativa.

§ 12 Os documentos no SEI devem, em regra, ter nivel de -acesso Publico e, -
excepcionalmente, Restrito ou Sigiloso, com indicagdo da hipétese legal aplicavel.

§ 22 O detentor do processo eletronico devers, de oficio, segundo legislacdo aplicdvel,
definir ou redefinir o nivel de acesso sempre que necessario, ampliando ou limitando seu
acesso, especialmente quando ndio mais subsistir a situacio de fato ou de direito que justifique
a atribui¢do de nivel de acesso Restrito ou Sigiloso.

Art. 44. Os documentos preparatérios ¢ informacgdes neles contidas deverdo ter nivel de
acesso Restrito, segundo a hipétese legal correspondente, até a conclusio do ato ou decisio
subsequente, momento a partir do qual é obrigatéria a redefinicdo de seu nivel de acesso para
Publico, exceto se incidir outra hipétese legal de sigilo sobre 0s correspondentes documentos.

Paragrafo dnico. O disposto no caput nio se aplica quando o documerito preparatdrio for -

publicado em decorréncia de sua consulta piblica ou de outras hipoteses previstas eimlei ouem -

regulamentacio especifica.

CAPITULO VII
DO USUARIO EXTERNO

Art. 45. O cadastro de usudrio externo é ato pessoal, intransferivel, indelegivel e dar-se-
4 a partir do preenchimento de dados e apresentacio de documentagdo no Sistema Eletrénico
de Informagdes: :

I - pessoa fisica:

a) Documento de identidade

b) Cadastro de Pessoal Fisica - CPF




c) Comprovante de residéncia
II - pessoa fisica representante de pessoa juridica:

a) Documento de identidade ¢ CPF do representante legal;

b} Ato constitutivo e suas alteragdes, devidamente registrados;

) Ato de nomeagdo ou eleigdo de dirigente, devidamente registrado; e
d) Cadastro Nacional de Pessoal Juridica - CNPJ.

§ 12 O Incra podera solicitar documentago complementar para efetivacio do cadastro.

§ 22 O resultado da andlise da documentacio ser4 informado por mensagem eletrbnica. -

§ 32 A autorizacdo para o credenciamento de usuério externo sera indeferida nos casos de
descumprimento de prazos ou de n3o atendimento &s exigéncias de apresentacio de
documentagio.

§ 42 Havendo indicio de irregularidade, a qualquer momento, o usudrio externo podera
ter a liberagdo suspensa até a verificacio.

Art. 46. O cadastro de representante como usurio externo podera ocorrer nas seguintes
hipéteses:

I Para pessoas naturais ou juridicas outorgadas;

II Para fornecedores que tenham, ou pretendam ter, contrato de fornecimento de
bens ou servigos com o Incra ressalvados os casos em que o Incra figure como usuario de
servigo publico. . ' 3

§ 1® A partir do cadastro do usudrio externo, todos os atos e comunicacio processual eritre’
o Incra e a entidade representada se darfio- por meio -eletrénico, ndo sendo' admitida
protocolizacio por meio diverso, exceto em situacdes tecnicamente invidveis ou em-caso-de:
indisponibilidade do meio eletrdnico cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do
Pprocesso, ou outra excegdo prevista em instrumento normativo préprio..

§ 22 Enquanto nfio implantadas funcionalidades de controle de representagdo das pessoas
juridicas por pessoas naturais no SEI, as pessoas juridicas deverdio indicar, por peti¢do, que trate -

exclusivamente deste tema, até 5 (cinco) representantes cadastrados para-o recebimento das =

intimagdes que lhes devam ser dirigidas. o o

§ 3 Ausente a indicacio de que trata o § 2°, o Incra intimara a pessoa juridica por meio
de quaisquer dos representantes que, em outros processos fisicos ou eletrnicos, tenham
comprovado poderes de representagio. -

Art. 47. O cadastro implicaré na aceitacio de todos os termos e condigdes que regem o .
processo eletrdnico no Incra, conforme previsto nesta Portaria e demais normas aplicaveis, ..
habilitando o usuario externo a assinar contratos, - convénios, . termos, acordos ¢ outros
instrumentos congéneres celebrados com o Incra. E P

Paragrafo anico. O disposto neste artigo podera se dar por meio de sistemas integrados
ao SEI - ~ : S :

Art. 48. 830 da exclusiva responsabilidade do usuirio externo: . . SR
I O sigilo de sua senha de acesso, nio sendo oponivel, em qualquer hipotese,

alegacéo de uso indevido; o : .
I A conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico os

constantes do documento protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatdrios €
anexacdo dos documentos essenciais e complementares:




I A confecgdo dos documentos digitais em conformidade com os ‘réquisitos
estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato e a0 tamanho dos arquivos transmitidos
eletronicamente;

v A conservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados, enviados
por meio eletrdnico até decair o direito da Administragdo de rever os atos praticados no
processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados ao Incra para qualquer tipo de
verificagdo; L _ _

\Y A verificagio, por meio do recibo eletrdnico de protocolo, do recebimento de
documentos transmitidos eletronicamente;

VI A realizagdo por meio eletrdnico de todos os ates e comunicagdes processuais L

entre o Incra, o usuario ou a entidade porventura representada, n3o sendo admitidas 1intimagéo

ou protocolizagio por meio diverso, exceto nas situacdes em que for tecnicamente inviavel, ou .

em caso de indisponibilidade do meio eletrénico cujo prolonigamento cause dano relevante 4 -
celeridade do processo ou outra excegdo prevista em instrumento normativo proprio;

Vil A observéncia de que os atos processuais em meio élétrénico se consideram
realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os atos
praticados até as 23 (vinte e trés) horas e 59 (cinquenta e nove) minutos e 59 (cinquenta ¢ nove}
segundos do tltimo dia do prazo, considerado sempre o horario oficial de Brasilia.

VIII As condigdes de sua rede de comunicacdo, o acesso a seu provedor de
internet ¢ a configura¢do do computador utilizado nas transmissdes eletronicas;

CAPiTU'LQ VIIL -
DO BOLETIM DE SERVICO ELETRONICO E DA PUBLICACAO DE
DOCUMENTOS o

Art. 49. O Boletim de Servigo Eletrénico é o veiculo oficial paraa publicacio dos atos

oficiais de carater interno, bem como dos atos administrativos normativos, de cardter geral do "~

Incra, ressalvados aqueles cuja publicagio decorrer de - disposicdo legal, os quais
obrigatoriamente serdo publicados no Didrio Oficial da Unisio - DOU. - _
Paragrafo tnico. Documentos gerados no SEI, que exigirem publicagic no DOU, devem
ser publicados no Boletim de Servico Eletrdnico somente apés confirmagdo de sua publicagio -
no DOU, indicando em campos préprios a Secdo, Pagina e Data -correspondente, de forma a
disponibilizar todos os documentos oficiais publicados em pagina unica e propria do SEIL

Art. 50. Serdo de exclusiva publicagio no Boletim de Servico Eletrdnico do SEI, entre
outros:
I Atos administrativos de caréter interno ou que nio sejam de intefesse geral;

I Atos administrativos concernentes 3 vida funcional dos servidotes do Incra, o
que nao se enquadrem nos itens relacionados para publicacdo na Secio 2, do Diario Oficial da -

Unido, de que trata o art. 4° do Decreto n° 4.520, de 16 de dezembro de 2002, tais como: RUEE :

a) Movimentagdo interna, promogdes, licencas, concessio de vantagens

pecunidrias, gratificac3es, indenizagdes, outros despachos e decisdes, na forma da legislagio
pertinente; ' '

b) Apostilas de corregdo a inexatides materiais que ndo afetem a substincia dos © -
atos singulares de caréter de pessoal (nomeacio, promogAo, transferéncia, entre outros);

c) Lista de antiguidade e avaliagdo de desempenho; —_—

d) Substituicdo para fun¢do de confianca, exceto para cargos -em - comissao, |

Fun¢do Comissionada do Poder Executivo e de Direcéo e Assessoramento Superiores;




e) Designagio de comissdes sobre a gestio e fiscalizagdio de contratos e
convénios, de grupos de trabalho, salvo se interpoderes, interministerial, entre mistérios e
orgdos vinculados, entre ministérios e suas extensdes regionais, ou se composto por membros
sem vinculo com a Administragio Piiblica;

f) Designacéo de comissdes de sindicancia, processo administrativo disciplinar
e inquérito, entre outras, exceto quando constituidas por membros de érgdos diversos ou, por
determinacdo expressa, devam atuar em Ambito externo;

g) Atos de elogio, penalidades, homenagens e agradecimentos;
h) Atos de designacio, autorizagdo de viagens e didrias no Pais;
1) Estagio probatério;

i) Ordem de servigo.

Paragrafo tmico. Excetuam-se do disposto neste artigo os atos relativos a‘"peéSoaL- 'cuja' L

publicagdo decorrer de disposigdo legal, os quais serﬁo-p'ublicado'sno DOU.
III - Atos administrativos normativos, de carater geral, tais como:

a) Atos de delegaciio e sua revogacio; _
b) Modelos de requerimentos, formularios, carteiras ¢ outros documentos; - __
c) Mamfestacdes da Assessoria Juridica do Incra que versem sobre matéria de -

interesse coletivo e sejam aprovadas pela autoridade competente para deliberar sobre a matéria, .

mediante indicagdo formal do Assessor Juridico do Incra com essa finalidade;

d) Atas e relatorios de comissdes e grupos de trabalho;

€) Demais atos administrativos de caréter interno; .

) Manuais instituidos por portaria, de carater inteino; .
g2) InstrugBes normativas, portaria aprovando e instituindo a aplicagdo denormas .

Ou manuais internos.

Art. 51. As unidades dos integrantes da estrutura regimental do In¢ra; com autonomia
administrativa, ficario responsaveis pela gestio e publicagio ‘de seusrespectivos -atos -
administrativos oficiais no Boletim de Servigo Eletrénicodo SEL- -~ - T

§ 12 A autorizacio e supervisdo da publicacio do Boletim de Servigo Eletronico do SEL,

sera da Chefia da respectiva unidade, integrante da estrutura: regimental desta Autarquia. Na -

autorizagdo contera data, nome e assinatura.
§ 22 O resumo da publicagio deve ser preenchido, conforme o €aso, com a integra da -
ementa, o assunto ou o resumo do teor do documento.
§ 3° Para retificacdo ou republicacio diante de incorre¢do na publicacio original ide

documento gerado no SEI, deve ser gerado documento por meio de funcionalidade prépriado B

SEI, relacionado a publicacio anterior.

Art. 52. Néo ¢ possivel a publicagio de documentos externos por meijo de veiculos de
publicacio do SEL

CAPITULOIX
DAS DISPOSICOES TRANSITORIAS EFINAIS

Art. 53. As unidades devem recusar processos ¢ docuinentos que estiverem em desacordo
com esta Portaria, restituindo-os as unidades que os encaminharam.

Art. 54. O uso inadequado do SEI ficar4 sujeito a apuragdo de responsabilidade, na forma
da legislacdo em vigor.




Art. 55. O disposto nesta Portaria é obrigatério no 4mbito do Incra.

Art. 56. As atividades de implementagdo do SEI no Incra incluem o periodo de 2017 a -
2020, conforme Anexo III desta Portaria, disponibilizado no Boletim de Servico Interno do
Incra.

Art. 57. A atualizac8o dos “Tipos de Processos™ e dos “Tipos de Documentos” dentro do -
SEI seré realizada exclusivamente pelo Incra Sede.
§ 12 As demandas sobre “Tipos de Processos” deverdo ser aprovadas pelas Diretorias das

areas especificas e posteriormente encaminhadas por memorando para a Coordenagio do GT =

SEI da Sede para anélise final e classificacio arquivistica. _ S
§ 2% As demandas sobre “Tipos de Documentos” devemn ser apresentadas na formagao de -

modelo padrio nacional da Autarquia ¢ deverio ser aprovadas pelas Diretorias das areas -

especificas e posteriormente encaminhadas por memorando para a Coordenagio do GT SEIda

Sede para andlise final ¢ encaminhadas & Diretoria de Gestdo Estratégica para conversio'de -

linguagem html e inclusio no SEL

Art. 58. Os grupos de apoio e de assessoramento a autoridade maxima da Autarquia - os
grupos de trabalho SEI (GT SEI) na Sede e nas Superintendéncias Régionais - devem atuar no
periodo de 2017 a 2020.

Art. 59. A cada ano de etapa de implementacio do SEI, no periodo de 2017 a 2020,a =
Coordenagdo Nacional do GT SEI da Sede, de forma colaborativa com os GTs SEI das -

Superintendéncias Regionais, devera apresentar 4 autoridade méaxima do 6rgao relatério com
0s resultados alcancados.

§ 12 A Coordenagdo Nacional do GT SEI da Sede devera apresentar o relatério

consolidado com os resultados alcangados na implementac&o até o dia'31/03 de cada ano, em

relacdo ao ano anterior.

Art. 60. Os GTs SEI Sede ¢ das Superintendéncias Re’gio’n‘eﬁé reali'za'g':e”zo:pé]o menos uma -

reunifio ordindria mensal no periodo de 02/10/2017 a 31/03/2021 com registro em ata:das -~ =

atividades de monitoramento ¢ acompanhamento das etapas de implementa¢io do SEIno Incra.

Paragrafo unico. A partir de 1° de abril de 2021 ficam encerradas as atividades dos GTs o

SEI da Sede e das Superintendéncias Regionais.

Art. 61. A partir de 1° de abril de 202 1serfio criados 0s Comités de Gestéio do SEI na Sede
¢ nas Superintendéncias Regionais mediante Ordem de Servico publicada no Boletim de

Servigo Eletrénico.

Art.62. Considerando o porte do Incra, ver Anexo V disponibilizado no Boletim de -

Servigo Interno do Incra, sugere-se como padrdo de governanga a realizagio de wirn Encontro R

Nacional para gestdo do SEI nos anos 2018, 2019 & 2020.

Art. 63. Os casos omissos deverdo ser encaminhados para o 'Gabinete da Presidéncia do”
Incra para apreciagdo e tomada de decisio. '

Art. 64. Os cinco (5) anexos desta Portaria estarfio disponiveis por meio da publicacio no -
Boletim de Servigo Interno do Incra.




Art. 65. Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

£l
o
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ANEXOI S
LEGISLACAO DE REFERENCIA =~~~

I Lein®5.869, de 11 de janeiro de 1973. Institui 6 Cédigo de Processo Civil, .~

2. Lein®8.159, de 8 de janeiro de 1991. Dispe sobre a politica nacional 'c_ie"arquivas- S

publicos e privados e da outas providéncias.

3. Lein® 5.784, de 29 de janeiro de 1999. Re’g’iﬂa [s .pr.ot:e's's"o é'dthiﬁi_straﬁVO'ho' émb1toda e

Administragdo Publica Federal.

4. Lein®11.419, de 19 de dezembro de 2006. Dispe sobre a informatizagio do processo
judicial; altera a Lei n® 5.869, de 11 de janeiro de 1973 - Cédigode Pfoc_e_s'sd Civil; ¢ da outras -

providéncias.

5. Lei n° 12.527, de 18 de novembro de 2011. Regula o acesso a informacdes previstono =
inciso XXXIII do art. 5° no inciso Il do § 3° do art. 37 eno § 2° do art.-216 da Constituicio .
Federal; altera a Lein® 8.112, de 11 de dezembro de 1990; revoga a Lei n® 11:111;de 5 de maio
de 2005, ¢ dispositivos da Lei n° 8.159, de 8 de janeiro de 1991: & d4 outras providéncias.

6. Lel o 12.682, de 9 de julho de 2012. Dispde sobre a digitalizago, 0 armazenamento =
em meio eletrbnico, 6ptico, ou equivalente, e a reprodugio de documentos publicos e privados: - -

7. Decreton® 4.073, de 3 de janciro de 2002. Regulamenta a Lei n° 8.159, de 8 de janeiro

de 1991. Dispde sobre a politica nacional de arquivos publicos e privados.: . -

8. Decreto n°® 4.520, de 16 de dezembro de 2002;1 ]f)'is.p'ﬁe"_ S'ébre_ _a_:publ.i.Céi@:'ﬁo”_'-do Dlamo i
Oficial da Unido e do Diario da Justica pela Imprensa Nacional da Casa Civil:da Presidéncia .~~~

da Republica e d4 outras providéncias.

9. Decreto n° 7.724, de 16 do maio de 2012. Regulamenta a Lei n° 12.527, de 18 de
novembro de 2011. Dispde sobre o acesso a informacdes previsto 1o inciso XXXII-do caput .~ -

do art. 5°, no inciso II do § 3° do art. 37 e no'§ 2° do art. 216 da Constituigio: =

10.  Decreto n° 7.845, de 14 de novembro de 2012. 'Régﬁlaméhté '.-PfOéediméntOS para .
credenciamento de seguranga e tratamento- de ‘informacio classificada ‘em-qualquer graude = :

sigilo, e dispde sobre o Nucleo de Seguranga e Credenciamento. _

11.  Decreto n°® 8.539, de 8 de outubro de 2015. Dispse sobre o uso do meio eletronico para i

a realizagéo do processo administrativo no &mbito dos éfgios € das entidades da administragiio - -
publica federal direta, autdrquica e fundacional. _ T ST e
12.  Portaria SLTUMPOG n° 3, de 16 de maio de 2003. Otienta os érgfos da Presidéncia da
Republica, Ministérios, autarquias e fundacdes integrantes do ‘Sistema ‘de Servigos Gerais -

SISG, quanto aos procedimentos relativos as atividades de comunicagbes administrativas; para’’ :_;.: T

utilizagdo do ndmero Unico de processos e documentos. SRR

13. Portaria Interministerial n° 1677, de 07/10/2015. Define os procedimentos gerais para® .~

desenvolvimento das atividades de protocolo:no Ambito  dos érgios ¢ entidades ‘da L
Administracdo Pdblica Federal. : : R T

14. Resolugdo n° 1, de 18 de outubro de 1995, .do _Conselhb:Nd'cidfl.alizd.e_ Arquj‘:}OS." 'Dispéé : E

sobre a necessidade de adogdo de planos e/ou codigos de classificagéio de docurnentos rios




arquivos correntes, que considerem a natureza dos assuntos resultantes dé suas atividades e S

. funcdes.

15. Resolugio n® 14, de 24 de outubro de 2001, do Conselho Nacional de Arquivos. Aprova .

a versdo revisada ¢ ampliada da Resolugo n° 4, de 28 de marco de 1996, que dispde sobre o

Codigo de Classificacio de Documentos de Arquivo para a ‘Administragio - Pﬁblic_&a': B
Atividades-Meio, a ser adotado como modelo para os arquivos correntes dos érgioseentidades -
integrantes do Sistema Nacional de Arquivos (SINAR), ¢ os prazos de guarda e a‘destinagiode .
documentos estabelecidos na Tabela Basica de Temporalidade e Destinagio de Documentosde - - -

Arquivo Relativos as Atividades-Meio da Administracio Péblica.

16.  Resolugdo n° 20, de 16 de julho de 2004, do Conselho Naciorial de 'ArquiVOS';' Dlspc”)e S

sobre a insercdo dos documentos digitais em programas deé gestio arquivistica de documentos -

dos 6rgéos e entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos.. -

17 Resolugdo n° 25, de 27 de abril de 2007, do Conselho Nacional de Arquivos. Dispde
sobre a adogéio do Modelo de Requisitos para Sistemas ._Ihfqﬁn_gti'zgdds_jdé'.GestéojArqui_VistiCa-; SR
de Documentos - e-ARQ Brasil pelos 6rgios ¢ entidades integrantes do Sistema Nacionalde = ..

Arquivos - SINAR.

18.  Resolugio n° 32, de 17 de maio de '20:1'0',':_'_d6 'COns'élho_Naci(')h_al: dé-Arciui'\}ds'; _Dis'péé: :__
sobre a inser¢do dos Metadados na Parte 11 do Models de Requisitos para "Sistemas =

Informatizados de Gestdo Arquivistica de Documentos - e-ARQ Brasil. -~ -

19. Resolugdo n° 37, de 19 de dezembro de 2012, do "Coﬁéélho._Né'c':iOnal __d'e.'iAr'c.'piivds.' i '
Aprova as diretrizes para a presuncio de autenticidade de Documentos Atquivisticos Digitais. -~ .
20. Resolugdo n° 40, de 09 de dezembro de 2014, do ;Cbﬁselho.Nécioh_ai-_-dé ._Arqﬁivcs.- G
DispGe sobre os procedimentos para a eliminacdo de documentos no ambito ‘dos drgios e SOReES
entidades integrantes do Sistema Nacional de Arquivos - SINAR: (Incluido pela versio 1:3.de -~

12/05/2015).

21 Tomada de Contas TCU n° 023.402/2009-1, de 06 de outubro de 2009. Consultaacerca
da validade juridica de documentos eletrénicos e:-légalidade'-r'deTa'tuagﬁc')' .de usudrios . -

colaboradores ¢ estagidrios em processos eletrbnicos... - . .

2. Portaria n° 457, de 02 de agosto de 2017. Dispde sobre o Plano de Implementagio do.

Sistema Eletrbnico de Informagdes — SEI no ambito do INCRA. -




ANEXOD
DEFINICOES E TERMOS TECNICOS

I. Anexacdo de processos: unido definitiva de um ou mais processos aum outto’ processo

(considerado principal), com vista & continuidade da‘acio administrativa com a formagdo de . -
um tnico processo, desde que pertencentes a um mesmo 1nte1'essado e que contenham o

mesmo assunto;

2. Apensaciio de processos: uniio de processos a processos que ocorre em’ cardter

temporario e tem como objetivo o estudo, a instrucio ¢ a umformldade de ‘tratamento em

materias semelhantes, pertencentes a um mesmo mteressado ou nao Cada processo conserva
sua 1dentidade ¢ independéncia; : S s x

3. Arquivo: conjunto de documentos produzidos e recebidos por orgaos pubhcos mstltulgoes
de caréter publico e entidades privadas, em-decotréncia’ do exercicio de suas at1v1dades bem o
como por pessoa fisica, qualquer que seja o suporte da mformac;ao ou a. natureza dos R

documentos;

4. Arquivo Central: unidade responsavel pelos procedzmentos tecmcos aplzcados aos’
documentos, nas fases intermediérias e permanente, epela sua guarda : ST

5. Arquivo corrente: conjunto de documeéntos e/ou processos em’ ‘sob custodla das unldades LR
administrativas que produziram ou receberam os documentos no decorrer de suas at1V1dades Lo

e que constituem objeto de consultas frequentes;-

6. Arquivo intermedidrio: conjunto de docurnentos orlgmarlos de arqmvo correntes com
uso pouco frequente e que aguarda destinacio final; : :

7. Arquivo setorial: unidade responséavel por executar as at1v1dades de arquwo corrente" 4

8. Arquivo permanente: documento arquivistico de valor histonco probatorlo € mformatlvo S

que deve ser definitivamente preservado, cotiforme determinado pela Comlssao Permanente
de Avaliagio de Documentos, segundo as normas do Arquxvo Nac1ona1

9. Assinatura eletrdnica: é o registro realizado eletromcamente por usuano 1dent1ﬁcado de' S

modo inequivoco com vistas a firmar documentos, ¢ se dara pela segumte forma'

a) Assinatura cadastrada: mediante prev1o creden01amento de acesso de usuano I

com fornecimento de login e senha. T
10. Atividades de protocolo: conjunto de operagoes que Yisam © controle dos documentos' .
produzidos e recebidos externamente, assegurando sua locahza(;ao recuperagao ¢ acesso, tais

como: recebimento, classificagio, registro, distribui¢go, d1g1tahza9ao tramltac;ao mterna e o

externa;

11. Autenticacdo: declaragio de autenticidade - de um - documento arqu1v1stzco num.

determinado momento, resultante do acréscimo de um elemento ou da afirmagao por parte de"- o
urmna pessoa investida de autoridade para tal; : : :

12. Autenticidade: qualidade de um documento ‘ser- exatamente aquele que fo1 produmdo
ndo tendo sofrido alteragfio, corrompimento ou adulterag:aO' ;

13. Autoridade competente: agente publico que tenha a competenc1a pa:ra executar a agao a

ele atribuida por meio de ato administrativo ou por ex1genc1a do cargo ol funt;ao




14. Base de conhecimento: funcionalidade do SEI destmada a: 1nser9ao de onenta(;oes =
defini¢Bes e exigéncias necessarias para a correta instrucao de um ou mais tipos de processos -

15. Captura digital: consiste em declarar um documento como arquwlstlco ao mcorpora—lo -
no SEIL, a partir das seguintes ac¢des: digitalizacio, reglstro class1ﬁcac;ao mdexagao

atribuigdo de metadados e arquivamento;

16. Captura para o SEI: conjunto de operacGes que visam a0 reg1stro A ciass1ﬁcagao a'_‘_ o o
atribuicdo de informagdes estruturadas e codificadas que’ descrevem e penmtem gerenc1ar N

compreender, preservar e acessar os documentos digitais;

17. Codigo de Classificagio de Documentos de Arquivo: 1nstrumento de trabalho ut1hzado BT
para classificar por assunto todo e qualquer documerito produzido’ ou recebido; com'o obJetlvo Sl
de agrupar os documentos sob um mesmo tema, como forma de agilizar sua recuperagao el
facilitar as tarefas arquivisticas relacionadas com™ a avahag:ao, selegao ehmma(;ao S

transferéncia, recolhimento e acesso a esses documentos

18. Credenciamento de acesso: cadastro prévio do- usuano externo para utlhzat;ao do SEI

19. Custédia: responsabilidade pela guarda e preservagao do documento e/ou processo em" S

meio fisico;

20. Desarquivamento: retirar o documento elou processos em- suporte fis1co da custodla do _-j o
Arquivo Central; L .

21. Exclusdo: ¢ a possibilidade de excluir documentos extemos € documentos gerados no - ; L
SEI que sejam desnecessarios ao processo. Esta operag;ao tem pot fim eliminar documentos -

que ainda nio se estabilizaram como oficiais e, portanto, ndo- afetam dlreltos efou obnga@oes .

22. Despacho: ato processual por meio do qual a autondade competente da contmmdade a SR

uma acdo administrativa ou firma decisfes;

23. Destinacéio: eliminar ou recolher os documentos e/ou processos apos avallagao"' P

documental;

24. Detentor de processo eletrdnico: unidade(s) na(s) qual(ls) o processo esta abeﬁo e
possivel de inser¢do de novos documentos; o : : .

25. Digitalizacdo: conversdo da fiel imagem de um’ documento e/ou processo para d1g1tal

26. Documento arquivistico: documento produz1do ou- recebldo por pessoa fisica ou o
juridica, no decorrer de suas atividades, qualquer que seja o suporte € dotado de organ1c:1dade o

27. Documento eletrdnico: documento  armazenado” sob a forma de arqmvo eietromco BT R

inclusive aquele resultante de digitalizacdo;

28. Documento digital: é o documento- armazenacio sob a forma eletromca e codlﬁcado em--”_f- S

digitos bindrios, podendo ser:

a) nato-digital: produzido originariamente em meio eletromco e,

b) digitalizado: obtido a partir da conversio de um' documento nao d1g1tai gerando uma’ R

fiel representagdo em codigo digital. _
29. Documento externo: documento de origem externa carregado no SEI

30. Documento gerade: documento nato digital produmdo dlretamente no SEI




31. Documento ostensivo: documento sem qualquer restricio de acesso; -

32. Documento preparatério: documento formal utilizado ¢ortio fundamento da tomada de -
decisdo ou de ato administrativo, a exemplo de pareceres e notas técnicas;

33. Documento sigiloso: documento submeétido temporanamente A restnc;ao dé acesso 8 : 
priblico, devido a questdio de seguranca da sociedade e do Estado, bem como demals h1p0teses "

legais de sigilo;

34. Empreéstimo: cessdo temporaria de documentos e/ou processos em suporte ﬁ51co para '
fins de consulta, reprodugio ou exposigio; -

35. Gestio documental: conjunto de procedxmentos e opera(;oes tecmcas referentes a:’’
produgio, a tramitagdo, 4 avaliago e ao arquivamento de processos

36. Informaciio pessoal: informac¢io relacionada a’ pessoa na’cural 1dent1ﬁcada Cou S

identificavel, relativa 4 intimidade, vida privada, honra e 1magem

37. Interessado: pessoa (fisica ou juridica) ou érgio que tem mteresse beneﬁc1o ou provetto -
sobre o objeto do processo;

38. Meio eletronico: qualquer forma de annazenamento ou trafego de documento e/ou |

processo digital;

39. Niveis de acesso: forma de controle de acesso de USUArios: 4 documentos e/ou processos

no SEI, quanto a informacio neles contida, segundo as regras desta portana e nos segumtes
niveis de acesso: L . :

a) piiblico: acesso itrestrito e visivel a todos 0§ Gsidrios:

b) restrito: acesso limitado aos usudrios das unidades em que o processo esteJa aberto T

ou por onde tramitou;

¢) sigiloso: acesso limitado aos usudrios que possuem Credenc1a1 de Acesso SEI =
correspondente ao grau de sigilo do documento. : :

40. Namero SEI: codigo numérico, proprio do SEI, sequencxai gerado automatlcamente para 5
identificar individualmente cada documento dentro do sistema; - - :

41. Namero Unico de Protocolo (NUP): codigo numenco que 1dent1ﬁca de forma Gnicae
exclusiva, cada processo produzido ou recebido; : R

42. Organizacio: técnica arquivistica para armazenar 08 documentos e/ou processos

43. Preservacio: técnica de prevencio contra deterlorag:ao de dados em documentos e/ou' e

Processos;

44. Processamento: todo trabalho reahzado pelo serv1c;0 de apmo adm1mstrat1v0‘

45. Processo eletrdnico: conjunto de documentos e atos processados armazenados e S

disponibilizados por meio eletrdnico;

46. Processo principal: processo que, pela natureza de sua matena podera ex1g1r a a.nexag:ao S
de um ou mais processos como complemento ao seu andamerito ou de<:1sao '

47. Protocolo central: setor responsavel por exectitar as atxvzdades de protocolo no amblto o
do Incra; : .




48. Recolhimento: processo de envio de documentos e/ou processos para a custodla
permanente no Arquivo Nacional; 5 '

49. Remessa: ato de envio do documento ou processo: para destlnatano extemo ao Incra"

50. Sistema Eletrénico de Informacdes - SEI: smtema oﬁ01al de 1nf0rmag:oes documen‘sos"-*_
€ processos eletronicos; : : : _ SRt

51. Sobrestamento: & a mten'up(;ao formal do- andamento do processo ‘em Tazdo de :

determinag@o existente no préprio processo ou em outro, dewdo a necess1dade de aguardar R

alguma providéncia antes de ter prosseguimerito;

52. Suporte fisico: material no qual sio registradas mformag:oes que nao necessﬂam de
equipamentos eletrdnicos para sua leitura; ; '

53. Tramitagdo: movimentagio do processo de um setor a outro, por meio do SEI

54. Transferéncia: procedimento de envio de documen’sos e/ou processos em suporte f s:co o

para a guarda no Arquivo Central do Incra;

55. Unidade administrativa: unidade formal do Incra que detem competenma legal e"
regimental para exercer suas atribui¢des; : : - :

56. Usuario externo: pessoa externa ao Incra que, medlante cadastro prev1o € defenmento SRS
da autorizacdo, estara autorizado a ter acesso ao SEI paraa pratica: de atos processuals em'-" e

nome proprio ou na qualidade de representante de pessoa Jurldlca- el




ANEXO III
PRAZOS PARA IMPLEMENTACAO DO SEI NO INCRA

Especificagdo de cronograma de datas, com suas respectivas etapas de 02/10/2017 a
31/12/2020.

®* Em 02/10/2017 — modelo SEI digital para todos os novos processos e tramitagdes
desses; a partir de 02/10/2017 nio mais serfio iniciados processos em meio fisico
(papel), ficando os Protocolos proibidos de iniciar documentagio processual;

e De 02/10/2017 a 31/12/2018 — Digitalizacdo de todos os processos em tramitagdo
(transigdo);

* Em 1°01/2019 ~ todos processos em tramitagio estardo inseridos no modelo SEI
(digital) e irdo tramitar exclusivamente pelo sistema eletronico de informacdes.
Processos que precisam de tramitagdo entre unidades descentralizadas devem ter
prioridade na digitalizagfo para que o envio e/ou acesso ao processo seja em ambiente
SEI por usudrios internos;

® Até 31/12/2020 — finalizar digitalizacio de 100% do legado permanente do Incra e
inclusdo digital no SEI.

2017 2018 2019 2020
02/10/2017 Até 31/12/2018 01/01/2019 31/12/2020
SEI “vira a chave” Finalizar Todos os processos | Toda documentagio
digitalizagdo dos | em tramitagdo no permanente do Incra
processos em Incra serdo digitais - | no SEI
tramitacdo SEI




ANEXO IV

PRAZOS E CRITERIOS PARA DIGITALIZACAO DE DOCUMENTOS EM
TRAMITACAO NO SEI NO INCRA

CRITERIOS E DATAS PARA FINALIZAR A DIGITALIZACAO DOS PROCESSOS
ANTIGOS (PAPEL) EM TRAMITACAO

PROCESSOS EM TRAMITACAO: Todas as unidades administrativas devem quantificar
0 niumero de processos em tramitagdo, com estimativa de niimero de paginas/volumes de cada
processo.

CONFERIR PRAZOS ABAIXO: data limite/prazo final para digitalizagdo dos processos em
tramitagdo inclui o encerramento da tramitagdo do processo em meio fisico (papel) e
continuacdo da tramitagio exclusivamente no ambiente eletrénico do SEL

A DIGITALIZACAO: sera realizada em cada uma das unidades administrativas em que foi
gerado o processo ou em que esta tramitando, observando os critérios de orientagao do Manual
SEI - https://softwarepublico.gov.br/social/sei/manuais/manual-do-protocolo-e-

arquivo/sumario
’—_

PESSOAL e De imediato, a partir da publicagio desta
Portaria.
X e Finalizar Digitalizagdo até 28 de fevereiro de
TCE/CONVENIOS/CONTRATOS 2018

e Tramitag¢do exclusivamente no SEI/sem
papel: 1°/03/2018

* Finalizar Digitalizac¢do até 30 de junho de
DD, DF,DT, DE, SRFA - 2018

(finalisticos e TI) e Tramitagdo exclusivamente no SEl/sem
papel: 1°/07/2018

® Finalizar Digitaliza¢do até 31 de dezembro de
DEMAIS TIPOS DE PROCESSO 2018

e Tramitac@o exclusivamente no SEI/sem
papel: 1°/01/2019

® A partir de 02 outubro/2017 a tramitacdo de

TRAMITACAO ENTRE SEDE e processos sera exclusivamente via SEI.
SRs * Tramitagio exclusivamente no SEl/sem papel:
02/10/2017

TRAMITACAO ENTRE SRs

DEMANDA e Imediato, conforme demanda.




ANEXOV

IMAGEM REPRESENTATIVA DA ACAO DESCENTRALIZADA DO INCRA EM
TODAS AS UNIDADES DA FEDERACAO (UF)

UAS:SR-26
UAS: SR-25 5:5R-2/
i< UAS:01 ARAGUAINA

* CAPITAQ POGO ARAGUATINS

* PARAGOMINAS ‘GURUPI

* TOME-AGU UAS:SR-12

+ BARRA DO MARANHAQ
* BARRA DO CORDA

TIMPERATRIZ
* VALE DO PINDARE

R-19

UAS: SR-14
- ALTO FELIO
S J""“' UAS:SRA7
W b e d ARIQUE MIS
' BRASLEW *COLORADO DO OF STE
* GUAJARA MIRIN
“JI-PARANA
“MACHADINHO
* PIMENTA BUENO
UAS:SR-13
* CACERES
* CASAL VASCO
* COLIDER U
* CONJ. PEIXOTO DE AZEVEDO UAS:SR-16 P
d DIAMANTINDICORUMBA Acy
ARAGUAIAXIGUI ‘DOURADOS

* NORTE DO MATO GROSSO  'JARDIM
¢ VALE DO ARAGUIAA
* VALE DO GUAPORE




