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INSTRUCAO NORMATIVA N° 03/2022/PROAP/IFCE

Define os perfis de acesso ao Sistema Eletronico de Informagdes (SEI)
no ambito do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do
Ceara (IFCE) e estabelece normas para gestdo de usuarios no referido
sistema.

A PRO-REITORIA DE ADMINISTRACAO E PLANEJAMENTO, no uso das atribuicdes que lhe
confere 0 § 5° do art. 87 e com fundamento no art. 28 do Regimento Geral, resolve:

Disposigoes preliminares

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa estabelece os tipos de usuarios e perfis de acesso ao Sistema
Eletrénico de Informacgdes (SEI) no ambito do IFCE.

Art. 2° Para fins desta Instrugao Normativa, considera-se:
| - unidade IFCE: corresponde a reitoria ou a um campus da estrutura organizacional do IFCE;
Il - unidade SEI: corresponde a cada setor vinculado a hierarquia de unidades IFCE;

Il - usuario interno: qualquer servidor publico lotado ou em exercicio no IFCE, estagiario ou
profissionais terceirizados em atividade na instituicao.

IV - usuario externo: pessoa fisica ou juridica externa ao IFCE que, mediante cadastro prévio, tem
acesso ao SEl para a pratica de atos processuais em nome préprio ou na qualidade de
representante de pessoa juridica ou de pessoa fisica; e

V - colegiado: corresponde aos conselhos, comités, comissdes, grupos, juntas, equipes e
qualquer outra denominagéo dada ao colegiado, conforme o art. 2° do Decreto N° 9.759, de 11 de
abril de 2019.

Competéncias

Art. 3° A gestdo do SEIno IFCE sera compartilhada entre a Pré-Reitoria de Administragéo e
Planejamento (Proap) e a Diretoria de Gestao da Tecnologia da Informacao (DGTI).

§ 1° Caberao a Proap as agbes associadas a gestao do SEI, tais como: defini¢ao e atribui¢ao de
perfis, gestdo de usuarios, gestdo da hierarquia das unidades SEI, gestdo de acesso externo,
gestao dos tipos de processos, gestao dos tipos de documentos, entre outros.

§ 2° Cabera a DGTI a gestao da infraestrutura do SEI, zelando pela permanente disponibilidade
do sistema.

§ 3° O compartilhamento da gestdo de que trata o caput se dara por meio da criagao de um


http://legislacao.planalto.gov.br/legisla/legislacao.nsf/Viw_Identificacao/DEC 9.759-2019?OpenDocument

Comité de Gerenciamento do SEI, que tera como principais atribuicoes:

| - acompanhar a adequada utilizacdo do SEI, zelando pela qualidade das informacdes nele
contidas;

Il - apoiar a promoc¢ao de capacitacao, suporte técnico-operacional, elaboracdo de manuais,
orientacdo aos usuarios quanto a utilizacdo do SEl e legislagao aplicavel;

il - propor revisbes das normas afetas ao SEI; e

IV - viabilizar a adequada manutengdo dos hardwares e softwares de apoio necessarios ao
funcionamento do SEI, de modo a garantir a auséncia de interrup¢des do servigo.

Perfis de acesso e funcionalidades

Art. 4° Sera atribuido aos usuarios do SEI, no minimo, um dos perfis de acesso abaixo
relacionados:

| - administrador geral, com escopo de atuacdo em todas as unidades SEl de todas as unidades
IFCE;

Il - administrador de unidade IFCE, com escopo de atuacéo dentro da unidade do IFCE a qual
esta vinculado, contemplando todas as unidades SEl associadas; e

Il - basico, com acesso restrito a unidade SEI na qual possui permissao ativa.

Art. 5° Cada perfil de acesso ao SEl contempla um conjunto de funcionalidades que seréao
atribuidas ao usuario.

§ 1° Sao atribuicdes do perfil administrador geral:

| - gerenciar os tipos de perfis de acesso e funcionalidades;

Il - criar, parametrizar e desativar as unidades SEl;

il - gerenciar os usuarios;

IV - gerenciar os tipos de processos;

V - gerenciar os tipos de documentos;

VI - manter atualizada a base de conhecimento dos processos do SEI;

VIl - atribuir permissdes e funcionalidades especificas a usuarios internos; e
VIl - realizar as demais fungdes de gerenciamento do sistema.

§ 2° Sao atribuigdes do perfil administrador de unidade IFCE:

| - criar unidade SEIno ambito da unidade IFCE a qual esta vinculado, com observancia ao
disposto no art. 7° e art. 8° desta Instrugdo Normativa;

Il - conceder ou remover permissao de acesso aos usuarios internos das unidades SEl;

Il - manter atualizada a relagao de usuarios com acesso as unidades SEI, com observancia ao art.
8°, § 1°, desta Instrugcdo Normativa;



IV - conceder acesso aos usuarios externos, com observancia ao art. 12 desta Instrugcao
Normativa;

V - manter atualizados os dados cadastrais das unidades SEl; e

VI - publicar documentos no boletim de servigos.

§ 3° Sao atribuigdes do perfil basico:

| - executar atividade de criagdo, instrugao e tramitacéo de processos;
Il - elaborar documentos; e

Il - assinar documentos.

§ 4° Os perfis de acesso poderao ser criados ou ter suas atribui¢des alteradas pelo administrador
geral, a qualquer tempo, em conformidade com as necessidades do IFCE.

Art. 6° No ambito de cada unidade IFCE, havera dois servidores com o perfil de administrador
unidade IFCE.

§ 1° Os dois servidores de que trata o caput devem estar em exercicio e localizados no Gabinete
da respectiva unidade IFCE.

§ 2° O administrador de unidade IFCE devera avaliar a motivagao apresentada pelo solicitante,
que devera ser formalizada e obrigatoriamente registrada na central de atendimento do SEI.

§ 3° Somente os servidores que receberem capacitagcao disponibilizada pelo Comité de
Gerenciamento do SEl poderao realizar as atribuicdes de administrador de unidade IFCE.

Da criagao de unidade SEI

Art. 7° A criacao de unidade SEl sera realizada somente mediante vinculacédo a fungao de
confianga, encargos de apoio a gestao ou portaria que cria o colegiado.

Art. 8° As etapas de criacdo de unidade SEI contemplarao:
| - 0 cadastro da denominagéo da unidade SEl e a sua respectiva sigla;
Il - a vinculagdo da unidade SEI na hierarquia da unidade IFCE;

il - a parametrizagao dos dados da unidade SEI, inserindo o cédigo da unidade IFCE e os demais
dados da unidade; e

IV - a criacado da assinatura da unidade SELI

§ 1° As siglas criadas pelo administrador da unidade SEldevem seguir o padrao observado nas
siglas das demais unidades IFCE com a denominagao semelhante.

§ 2° O administrador geral podera alterar siglas e nomenclatura que ndo estejam em
conformidade com o padrao utilizado ou para adequar a um novo padrao.

§ 3° As unidades SElvinculadas a fungao de confianga ou a encargos de apoio a gestao que
solicitarem cadastro de e-mail deverao indicar obrigatoriamente o e-mail do setor, sendo vedada
a utilizagao de e-mail do servidor.

§ 4° A assinatura da unidade SEIl seguira a denominacgao definida na portaria de designagao ou



nomeacao, admitindo-se a variagao de feminino e masculino e a qualificacao de substituicao.

Usuario interno

Art. 9° A todos os usuarios internos sera atribuido, no minimo, o perfil de acesso basico para
realizar suas atividades profissionais e executar suas atribui¢cdes legais.

Paragrafo unico. O usuario interno com o perfil de acesso basico podera assinar documento com
a denominacgao do cargo ou da fungao de confianga que ocupa.

Art. 10. A permissao do usuario interno devera ser atribuida na unidade SEl em que realiza suas
atividades profissionais e nos colegiados de que fizer parte.

§ 1° A alteragao de exercicio, lotacdo ou localizagdo do usuario interno implicara a atualizacédo de
sua unidade SEI.

§ 2° Os responsaveis das unidades SEl devem solicitar ao administrador da unidade IFCE a
exclusdo ou inclusao de permissdes para usuarios internos, zelando pela atualizagao das
permissdes concedidas.

Art. 11. Sao responsabilidades do usuario interno:

I - manter o sigilo da senha, que € pessoal e intransferivel, ndo cabendo a alegacao de uso
indevido;

Il - consultar diariamente o SEI, a fim de verificar o recebimento de processos administrativos
eletrbnicos; e

Il - ndo divulgar indevidamente as informacgdes restritas e sigilosas a que tiver acesso em fungao
de sua autorizagao no SEI, sob pena de responsabilizacéo.

Usuario externo

Art. 12. O cadastramento dos usuarios externos no SEI é obrigatorio para pessoa fisica ou
representante de pessoas fisicas ou juridicas que necessite realizar atos administrativos e
relagcdes contratuais com o IFCE.

Art. 13. Poderao ser credenciados como usuarios externos do SEI, na condicao de interessado
que participe ou tenha demanda em processo administrativo no IFCE:

| - pessoa fisica; e

Il - representante legal de pessoa fisica ou juridica.

Paragrafo unico. Os usuarios externos credenciados no IFCE de que trata o caput poderao:
| - encaminhar requerimentos e documentos referentes a questdes administrativas;

Il - assinar documentos, contratos, convénios, acordos e outros instrumentos congéneres
celebrados como IFCE; e

Il - solicitar vista de documentos com restrigdo de acesso, nos quais seja comprovadamente
interessado.

Art. 14. O cadastro do usuario externo do SEl sera efetivado mediante preenchimento de



formulario eletrénico de cadastro de usuario externo, com envio posterior de comprovacoes.
§ 1° O formulario eletrénico de que trata o caput estara disponivel no sitio eletrénico do IFCE.

§ 2° ApOs realizado o cadastro, o usuario sera notificado por e-mail sobre a documentagao
necessaria e a forma de envio.

§ 3° Para efetivar o cadastro do usuario, o IFCE podera solicitar documentagao complementar.

§ 4° O cadastro de usuario externo SEl sera inviabilizado nos casos em que nao houver
atendimento as exigéncias de apresentagao de documentacgao.

§ 5° O caput deste artigo ndo se aplica aos alunos do IFCE, que seguirdo os procedimentos
estabelecidos pelo Comité de Gerenciamento do SEI.

Art. 15. Havendo indicio de irregularidade, a qualquer momento, o usuario externo podera ter a
liberacdo cancelada ou o cadastro desativado.

Art. 16. Sao de exclusiva responsabilidade do usuario externo do SElno IFCE:
| - 0 sigilo da senha de acesso, ndo cabendo alegacao de uso indevido;

Il - a conformidade entre os dados informados no formulario eletrébnico de cadastro e os constantes
nos documentos enviados;

il - a confecgéo da peticdo e dos documentos digitais em conformidade com os requisitos
estabelecidos pelo sistema no que se refere ao formato e ao tamanho dos arquivos transmitidos
eletronicamente;

IV - a conservagao dos originais em papel dos documentos digitalizados enviados por meio do
SEl até que decaia o direito previsto na Administracdo Publica Federal de rever os atos
praticados no processo, os quais devem ser apresentados ao IFCE para qualquer tipo de
conferéncia quando solicitado.

V - a verificacéo, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento dos documentos
transmitidos eletronicamente;

VI- a consulta periédica ao endereco de e-mail cadastrado e aos sistemas, a fim de verificar o
recebimento de comunicagdes eletrbnicas relativas a atos processuais;

VIl - a atualizagao de seus dados cadastrais; e

VIl - o acompanhamento da divulgagao dos periodos em que os sistemas nao estiverem
funcionando em decorréncia de manutencdes programadas ou eventual indisponibilidade técnica.

Paragrafo unico. O credenciamento de usuario externo € ato pessoal e intransferivel e a sua
liberacdo de acesso esta condicionada a aceitacao, pelo solicitante, das condi¢cdes
regulamentares que disciplinam o processo administrativo eletrénico na Administragdo Publica
Federal e no IFCE e das consequentes responsabilizacbes administrativa, civil e penal pelas
acgdes efetuadas.

Disposig¢oes finais e transitorias

Art. 17. A Proap, por meio do Comité de Gerenciamento do SE|, disponibilizara capacitagcao aos
administradores de unidade IFCE para os procedimentos de implantacdo desta norma.

Art. 18. Casos omissos relativos ao sistema serao tratados pelo Comité de Gerenciamento do



SEI

Art. 19. Esta Instrugdo Normativa entra em vigor em 01 de agosto de 2022.

. eil _ Documento assinado eletronicamente por Erica de Lima Gallindo, Pré-Reitor(a) de
.;gm.]tu:.; lily Administracio e Plane jamento Substituto(a), em 04/07/2022, as 17:01, com fundamento no art.
eletrénica 6° § 1° do Decreto n° 8.539, de 8 de outubro de 2015.

A autenticidade do documento pode ser conferida no site
= https:/sei.ifce.edu.br/sei/controlador_externo.php?

acao=documento conferir&id orgao acesso_externo=0 informando o codigo verificador 3884440
e o0 codigo CRC 0E07E048.
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