N° 237, segunda-feira, 10 de dezembro de 2012

Diario Oficial da Unido - secio 1

LX)
w‘o de

105 *

7
Taos

2Viav

ISSN 1677-7042

INSTRUCAO NORMATIVA N° 11, DE 7 DE DEZEMBRO DE 2012

O PRESIDENTE DO INSTITUTO BRASILEIRO DO
MEIO AMBIENTE E DOS RECURSOS NATURAIS RENOVA-
VEIS - IBAMA, no uso das atribui¢des que Ihe conferem o artigo 22
do Anexo | do Decreto n° 6.099, de 26 de abril de 2007 (Estrutura
Regimental do Ibama), publicado no DOU de 27 de abril de 2007, e
0 artigo 111 do Anexo | da Portaria GM/MMA n° 341, de 31 de
agosto de 2011 (Regimento Interno do Ibama), publicada no DOU do
dia subsequente; e Considerando a importancia da gestdo documental
no acesso a informagdo, na promogao da transparéncia, na aceleragéo
do processo decisorio e na sistematizagdo das préticas documentais;
Considerando a necessidade de se uniformizar os procedimentos re-
ferentes a gestéo documental no ambito do Ibama; Considerando as
diretrizes preceituadas nas Portarias Normativas n°® 05, de 19 de
dezembro de 2002, n° 03, de 16 de maio de 2003, e n° 12, de 23 de
novembro de 2009, todas do Ministério do Plangjamento, Orgamento
e Gestéo (MPOG); resolve:

Art. 1° Instituir, no &mbito do Ibama, o Sistema Informa
tizado de Gestdo Documental (Doc.lbama), definindo os procedi-
mentos referentes a gestdo documental a serem observados pelas
Unidades da Autarquia, nos termos do Anexo a esta Instrugdo Nor-
mativa

§ 1° A produggo e expedi¢@o de documentos, bem como o
cadastramento, a tramitacio e o arquivamento de expedientes e pro-
cessos, se dardo de forma automética, obrigatéria e diretamente no
Doc.lbama.

§ 2°. A partir da implantacdo do Doc.lbama, 0s Sistemas
Sisweb, Sisweb2 e Sisprot ficardo disponivels para consulta de do-
CUMENtos e Processos.

§ 3. O Centro de Informacdo, Tecnologias Ambientais e
Editoragdo (Cnia) e o Centro Naciona de Telematica (CNT) sdo
responsavels por implementar os ajustes que se fizerem necessérios
a0 aperfeicoamento do Doc.lbama.

Art. 2°. Para efeitos do disposto nesta Instru¢cdo Normativa,
deverdo ser observados as orientagOes e especificagdes constantes do
Manua de Gestdo de Documentos do |bama.

§ 1° O Manual de que trata o caput esté disponivel no menu
Ajuda do Sistema Doc.lbama.

§ 2°. Cabe ao Cnia, juntamente com a Divisdo de Comu-
nicagdo Administrativa (Dicad/CGEAD), proceder aos gjustes que se
fizerem necessarios ao aperfeicoamento e atualizagdo do Manual de
Gestdo de Documentos do Ibama.

Art. 3°. A producéo de documentos no Sistema Doc.lbama se
dara de forma padronizada, nos termos do Guia para a Elaboragéo de
Atos Administrativos do |bama.

Parégrafo Unico. Cabe ao Cnia proceder aos ajustes que se
fizerem necessarios ao aperfeicoamento e atualizagdo do Guia de que
trata o caput.

Art. 4°. A entrada (recebimento) e saida (expedicéo) de do-
cumentos e processos no Ibama se dara Unica e exclusivamente por
meio das Unidades Protocolizadoras, representadas - na Sede do Ins-
tituto - pela Divisdo de Comunicacdo Administrativa (Dicad/CGEAD)
e - nas Unidades Descentralizadas do Instituto - pelos Nucleos de
Comunicagdes Administrativas (Coads).

Parégrafo Unico. Os documentos e processos enderegados ao
Ibama dever&o ser recebidos em meio fisico e, sempre que possivel,
em meio digital - copia idéntica do origina assinado -, em formato
PDF (Portable Document Format).

Art. 5°. As dividas e os casos omissos referentes a gestéo
documental e a utilizagdo do Sistema Doc.lbama deverdo' ser. di-
recionados ao Cnia e a Dicad, para andlise e pronunciamento.

Art. 6°. Esta Instrugdo Normativa entra-em vigor na data de
sua publicacdo.

VOLNEY{ZANARDI"JUNIOR
ANEXO

1. ACESSO

1.1. Opacesso a0 Doc.lbama seré realizado por meio do
endereco_eletronico; https://ibamanet.ibama.gov.br/docibama, devendo
ser utilizado © navegador Mozilla Firefox (versdo 7.0 ou superior),
preferencialmente, para melhor desempenho do Sistema.

1.2. O acesso dos usuérios internos ao Sistema se dara por
meio.do login e da senha utilizados na rede do Ibama.

1.3. Para inclusdo ou dteracdo do perfil de acesso, faz-se
necessario 0 encaminhamento de solicitagdo - pelo responsavel da
Unidade demandante - ao Cnia, por meio do e-mail docibama@iba-
ma.gov.br .

1.4. A pesquisa de documentos e processos por usuario ex-
terno se dard no enderego €eletronico https:.//www.ibama.gov.br, na
opgéo Servigos ? Consultas ? Documentos e Processos.

2. LOTACAO

2.1. E dever do funcionério a distribuicdo fisica e eletronica
de documentos e processos sob sua responsabilidade, antes da mu-
danca de lotagéo.

3. DOCUMENTOS E PROCESSOS

3.1. Os documentos produzidos no Sistema Doc.|bama ter&o
numeracéo sequencia para cada tipo documental e em cada Unidade
Protocolizadora.

3.2. Os tipos de documentos gque ndo estiverem contem-
plados no Sistema serdo produzidos fora da ferramenta, devendo
obrigatoriamente ser cadastrados e digitalizados pelo Setoria cor-
respondente, no momento de sua tramitaco.

3.3. Apds serem numerados, todos os documentos produ-
zidos no Doc.lbama deverdo ser impressos e assinados. O tramite
ocorrera com documentos impressos e el etronicamente.

3.4. Com relagdo ao Memorando Circular, todas as vias de-
verdo ser assinadas, uma vez que se trata de originais mltiplos, e ndo
copias.

_ 3.5. Os documentos externos cadastrados receberdo o NU-
mero Unico de Protocolo (NUP), gerado automaticamente pelo Sis-
tema. Os documentos com NUP ter&o o nimero preservado.

3.6. Os documentos cadastrados no Sisweb2 n&o seréo mi-
grados para 0 Doc.lbama

3.7. Processos cadastrados no Sisweb, com necessidade de
tramite, deverdo ser migrados pelo Setorial, por meio do Doc.lba-
ma.

3.8. Processos néo cadastrados no Sisweb e documentos de
exercicios anteriores, com necessidade de trémite, deverdo ser ca
dastrados pelo Setorial, por meio do Doc.Ibama.

4. DIGITALIZACAO

4.1. Quando do cadastramento e/ou migragéo, os documentos
e processos deverdo, obrigatoriamente, ser digitalizados. O tamanho
méaximo permitido para incluso de arquivos no Sistema é de 80MB
(oitenta megabytes).

4.1.1. O procedimento de captura digital da imagem devera
ser redlizado de modo a garantir o méximo de fidelidade entre o
documento origina e o representante digital gerado, levando em con-
sideracdo as caracteristicas fisicas, o estado de conservacdo e a fi-
nalidade de uso do representante digital.

4.2. E obrigatéria a digitalizacdo de capas, contracapas e
envoltérios, bem como de péginas sem impressdo (frente e verso),
quando contiver sinalizagcdo gréfica de niUmero ou outras informa

GOes.

4.3. Os escaneres devem ser configurados para digitalizar as
paginas conforme descrito a seguir:

| - Formato de arquivo digital: PDF;

Il - Resolucéo de 150 DPIs, 24 BITs (8 BITs por cana de
cor); e

Il - Digitalizaco em frente e verso.

4.4. Para a digitalizacdo em alimentacdo automatica, as pegas
deverdo estar em bom estado de conservagdo (sem danos / rasgos),
bem como ser procedida da retirada de sujidades e objetos como
clipes, grampos, fitas adesivas e afins. N&o dever&o ser digitalizados
em aimentacdo automética documentos como papel carbono, papel
arroz, bem como materiais tidos como muito frageis.

4.5. Para a digitalizagdo na funcéo de mesa (flat bed), de-
verdo ser digitalizadas as pegas ndo contempladas no item 4.4 ecom
dimensdes que ndo excedam a rea de escaneamento.

4.6. Antes de iniciar a digitalizacdo, a primeira pagina do
documento avulso ou a capa do processo devera ser.carimbada, na
parte superior central, com ainscricdo "DIGITALIZADO NO Ibama’,
para, sO entdo, ser dado inicio ao processo, de digitalizagéo.

4.6.1. E obrigatéria a digitalizacdo de todos os documentos
incluidos posteriormente ao processo, exceto aqueles que forem pro-
duzidos no Sistema Doc.Ibama, ndo sendo necessario carimbar a capa
novamente. O verso da“Ultima folha'do documento incluido devera
ser carimbado com@'inscricdo.“DIGITALIZADO NO IBAMA", para
controle das Unidades Setoriais e Protocolizadoras.

4.7, Os documentos com tamanho excedente as dimensdes da
drea de, escaneamento deverdo, quando ndo entregues em formato
digital,. ser \carimbados com a inscrigdo "DIMENSOES SUPERIO-
RES,AO TAMANHO SUPORTADO".

4.8. Documentos e processos - internos e externos - que
contenham informagBes classificadas como sigilosas teréo os dados
cadastrados no Sistema, devendo ser digitalizada uma folha com a
identificagdo "DOCUMENTO/PROCESSO SIGILOSO" em substi-
tuicdo ao documento ou processo.

4.9. Para visuadizagdo dos arquivos em formato PDF, re-
comenda-se a utilizagdo do programa Adobe Reader, versdo 9.0 ou
superior.

5. UNIDADES SETORIAIS

5.1. Entende-se por Unidade Setorial o local existente nas
diversas Unidades Organizacionais (Gabinetes, Diretorias, Divisdes,
Servicos e Centros, bem como nas Procuradorias Federais Especia-
lizadas, na Auditoria Interna e na Corregedoria), responsavel por
aplicar procedimentos técnicos de gestéo documental.

5.2. S&o atribui¢cBes das Unidades Setoriais a captagdo de
documentos e processos nas Unidades Protocolizadoras, o recebi-
mento e distribuicdo fisica desses itens nas Unidades subordinadas e
demais Unidades Setoriais, bem como o cadastramento, migragéo,
digitalizago, classificagdo arquivistica, arquivamento, desarquiva
mento, abertura e encerramento de volume de processo, além do
desentranhamento de pegas processuais.

5.2.1. A tramitagdo no Sistema é de responsabilidade do
perfil Secretéria.

5.3. O Setoria sera responsavel pela digitaizacdo de do-
cumentos e processos, quando da saida para outra Unidade, devendo
conferir as versdes impressas e eletronicas, inclusive anexos, bem
como a numeragdo das folhas.

5.4. Devera ser aposto carimbo "DIGITALIZADO NO IBA-
MA" na capa do processo ou na primeira pagina do documento
avulso, conforme item 4.6.

5.5. Documentos e processos que tenham a identificagdo de
sigilosos deverdo ser cadastrados no Sistema conforme orientages
contidas no item 4.8.

5.6. O desentranhamento de pegas processuais consiste na
retirada de um documento, que faz parte do dossié, para ser incluido
em outro processo ou para tramitagdo em separado. E efetuado ex-
clusivamente pelas Unidades Setoriais, por determinag&o do dirigente
méximo da éarea responsavel ou por servidor designado para tanto.
Sera solicitado por meio de "Despacho de Desentranhamento”, de-
vidamente motivado, devendo ser produzido no Sistema e inserido no
processo correspondente.

) 5.7. Quando do desentranhamento de pegas processuais, a
Unidade Setorial devera executar os seguintes procedimentos:

| - Retirar as folhas que constituem o documento;

Il - Emitir no Sistema Doc.lbama o "Termo de Desentra-
nhamento”, juntando-o ao processo no local que o documento foi
retirado, conservando a numeragéio origina das folhas ou pegas re-
manescentes e deixando vaga a numeracdo das folhas ou pegas de-
sentranhadas, o

~ Il - Redigitalizar o processo na parte alterada, substituindo o
arquivo no Sistema, ~ .

IV - Cadastrar o documento desentranhado, caso ndo esteja
no Sistema; e . o .

o V - Tramitar o processo e o documento a Unidade iden-
tificada no Despacho.

6. UNIDADES PROTOCOLIZADORAS E ATIVIDADES
DE COMUNICACAO ADMINISTRATIVA .

.. 6.1, Entende-se por Unidade Protocolizadora a Unidade Or-
ganlzam onal responsavel pela autuagdo e numeragdo de processos e

locumentos externos. )

6.2. As Unidades Protocolizadoras compete a abertura de
Novos processos; o cadastramento e digitalizacdo de documentos/pro-
Cessos externos; a anexagéo, apensagéo e desapensacdo de processos;
0 desmembramento de pegas e o envio de correspondéncias de qual-
quer natureza. S&0 encarregadas de registrar e classificar os docu-
mentos no Sistema, colando a etiqueta de identificagdo no canto
superior direito da primeira folha. Nos processos, a etiqueta sera
centralizada na capa. . 3 .

6.3. A Unidade Protocolizadora devera apor carimbo "DI-
GITALIZADO NO IBAMA" na capa do_processo ouyna primeira
pagina do documento avulso, conforme o item 4.6: .

) 6.4. Os processos autuados e os documentos anteriormente
registrados permanecerdo tramitando com-ownumero de origem, até
seu arquivamento, ndo sendo permitida sua renumeracso. ,

_ .65, Os processos autuados originariamente nos Orgaos que
ngo_utilizam a sistematica de numeraggo Unica de processos e que
estejam em tramitaggo no Ibama deverag, ser identificados tanto pelo
ndmero de origem quanto pelo.nome-do Org&o ou do interessado, n&o
podendo, em hipotese alguma, ser renumerados.

. 6.6. Os documentos externos que derem entrada no |bama e
ndo possuirem Ndmero Unico de Protocolo (NUP) serdio cadastrados
com_0 nimero, de origem e receberdo o NUP como forma de pa-
dronizacéo e controle. L i

"\ 76.7. A autuacdio de processo administrativo somente sera
realizada, pelas Unidades Protocolizadoras, mediante solicitacéio de
abertura de processo (pela érea requisitante) produzida no Sistema.

6.8, A autuacdo de documentos se dard, preferencialmente,
ngg vias originais. Em caso de copias, estas deverdo ser autenti-
cadas.

) 6.9. A documentacdo impressa e digital devera ser enca-
minhada a Unidade Protocolizadora, para autuagdo em ordem cro-
nolégica crescente. . L

6.10. A numeracéo das folhas do processo sera realizada no
momento da autuacdo pela Unidade Protocolizadora de origem.

6.10.1. Quando da insercéio de novas pegas processuais, a
numeracdo ficara a cargo do responsavel pela instrugdo de proces-
0.

6.10.2. Nenhuma Unidade podera tramitar processos sem que
as folhas estejam devidamente carimbadas, numeradas, rubricadas e
com o carimbo "EM BRANCQO" no verso daguelas ndo utilizedas.
Somente 0 anverso da folha serd numerado. . .

. 6.11. O desmembramento de pegas processuais consiste na
retirada de parte da documentacdo de um processo para formar outro.
Trata-se_de procedimento efetuado exclusivamente pelas Unidades
Protocolizadoras, por determinacéo do dirigente da area responsavel
ou de servidor_designado para tanto. Sera solicitado por meio de
"Despacho de Desmembramento”, com a devida motivagdo, produ-
zido no Sistema e inserido no processo correspondente. .

) 6.12. Quando do desmembramento de pegas processuais, a
tJnldade Protocolizadora deveré executar os seguintes procedimen-
oS

| - Retirar as folhas do documento que constituira o novo
processo, . ) .

I - Emitir no Sistema o "Termo de Desmembramento”, jun-
tando-0 a0 processo no local que o documento foi retirado, con-
servando a numeracéo original das folhas ou pecas remanescentes e
deixando vaga a numeragdo das folhas ou pecas desmembradas; .

Il - Redigitalizar o processo na parte aterada e substituir o
arquivo no Sistema Doc.lbama; 5

IV - Cadastrar o documento desmembrado, caso ndo conste
do Sistema o -

V - Produzir no Sistema a "Solicitacdo de Abertura de Pro-
cesso” referente ao documento desmembrado e cadastrado,

V| - Autuar as folhas ou pe%as_ que constituirdo o novo
processo, informando que o processo foi originado de pegas des-
membradas; e . o o

N VIl - Tramitar os processos a Unidade identificada no Des-
pacho .

. 6.13. Documentos e processos externos que tenham a iden-
tificaco de sigilosos devero ser cadastrados no Sistema com 0s
dados identificados no envelope e conforme orientagGes do item 4.8.
O campo "classific aquivistica' deverd ser preenchido com o
codigo "1000 - assunto sigiloso"; o estado e o nome de origem serdo
0 do remetente; 0 nome do interessado serd o do destinatario; o tipo
de documento serd "Sigiloso"; os campos "paavras-chave' e "re-
sumo” deverdo ser preenchidos com o termo "Assunto Sigiloso".
ApGs a tramitagdo, a Unidade destinatéria informara, obrigatoria-
mente, os dados complementares a0 seu Setorial, que procedera as
alteragbes no cadastro. .

6.14. Itens enviados ao Ibama e ndo acompanhados de do-
cumento serdo encaminhados ao setor destinatério, por meio de livro
de protocolo.

6.15. Copias de processos e documentos acompanhadas de
documentos originais seréo apenas referenciadas, e ndo cadastradas,
no Sistema, salvo quando se tratar de processo ou documento en-
caminhado em vias para diferentes 6rgdos, ou copias autenticadas.

- 7. CADASTRO DE UNIDADES EXTERNAS (INSTITUI-
COES PUBLICAS E PRIVADAS E PESSOAS FISICAS)

. 7.1. O cadastro de interessado e ingtituicéio externa (pessoa
fisica ou juridica) no Sistema se dar4 somente pelas Unidades Pro-
tocolizadoras e Setoriais. L .

7.1.1. Para o cadastro, € obrigatdria a apresent do nome
completo, endereco (rua/avenida, numero, municipio, UF e CEP),
telefone para contato com DDD, e CPF ou CNPJ.

Este documento pode ser verificado no enderego eletrénico http://www.in.gov.br/autentiadedehtml,

pelo codigo 00012012121000105

Documento assinado digitalmente conforme MP n° 2.200-2 de 24/08/2001, que ingtitui a

Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira - |CP-Brasil.
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