MINISTERIO DA EDUCAGAO

SECRETARIA DA EDUCAGAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCAGAO, CIENCIA E TECNOLOGIA SERTAO PERNAMBUCANO
REITORIA

INSTRUGAO NORMATIVA N2 16, DE 06 DE MAIO DE 2022

Institui o Sistema Eletrénico de
Informagdes  (SEI-IFSertdoPE) como
sistema oficial de gestdo de processos e
documentos eletrénicos do IFSertaoPE e
define normas, rotinas e procedimentos
de instrucdo do processo eletrénico,
atendendo ao disciplinado no Decreto n?
8359, de 8 de outubro de 2015.

A REITORA DO INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO
SERTAO PERNAMBUCANO, no uso da competéncia que lhe foi delegada pelo
Decreto Presidencial de 13/04/2020, publicado no D.0.U. n2 70-A, de 13/04/2020,
Secdo 2, considerando Processo n2 23303.000157.2021-69, RESOLVE:

Art. 12 Instituir o Sistema Eletronico de Informacdes (SEI-IFSertdoPE) como sistema
oficial de gestdo de processos e documentos eletronicos do IFSertdaoPE e definir
normas, rotinas e procedimentos de instrucdo do processo eletrénico, atendendo ao
disciplinado no Decreto n2 8359, de 8 de outubro de 2015.

Art. 22 A implantagdo do SEI-IFSertaoPE visa os seguintes objetivos:
| - ampliar a eficiéncia, a eficacia e a efetividade das acGes de gestdo da informacao;
Il - promover através da utilizagdao de meios eletronicos para a realizagdo dos processos
administrativos: seguranca, transparéncia e economicidade;
Il - ampliar a sustentabilidade ambiental com o uso da tecnologia da informacao e da
comunicagao; e
IV - facilitar o acesso do cidaddo as instancias administrativas.

Art. 32 Para os fins desta Instrucdo Normativa, entende-se por:

| - documento: unidade de registro de informacées, qualquer que seja o seu formato,
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suporte ou natureza;

Il - documento digital: informacdo registrada, acessivel e interpretavel por meios de
sistema computacional, podendo ser nato-digital ou digitalizado:

a) documento nato-digital: documento criado originalmente em meio eletrénico; e

b) documento digitalizado: documento obtido a partir da conversdo de um documento-
base nao digital, gerando uma fiel representacdo em cdodigo digital.

Ill - processo eletrénico ou digital — conjunto de documentos digitais e nato-digitais,
oficialmente reunidos no decurso de uma ag¢ao administrativa;

IV — meio eletrénico — qualquer forma de armazenamento ou trafego de documentos e
arquivos digitais;

V — NUP: Numero Unico de Protocolo;

VI - assinatura eletronica: registro realizado eletronicamente por usudrio identificado
de modo inequivoco, de uso pessoal e intransferivel, para firmar documento eletrénico
ou digital, sendo de responsabilidade do titular sua guarda, sigilo e altera¢cGes sempre
que cogitar situacdo de vulnerabilidade ou quando solicitada pela gestdo para o
restabelecimento de conformidade com a Politica de Seguranga da Informagdo do
IFSertaoPE;

VIl — usudrio interno: pessoa credenciada que tenha acesso ao SEI-IFSertaoPE,
devidamente cadastrada e identificada através de login e senha, de acordo com a
Politica de Seguranca da Informacdo do IFSertaoPE;

VIl — usuario externo: pessoa fisica ou juridica credenciada que tenha acesso ao SEI-
IFSertaoPE e que ndo seja caracterizada como usuario interno, a qual pode executar as
tarefas conforme Normativa;

IX — areas de negdcio: unidade administrativa a qual foi designada a competéncia pela
instrucdo processual.
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DA IMPLANTAGAO

Art. 42 A implantacdo do SEI-IFSertdaoPE serd gradativa e escalonada e conterd uma fase
preliminar que compreenderd o mapeamento de processos de negodcio do IFSertaoPE,
iniciando-se pela Gestdo de Pessoas, PROAD e Gabinete/Diretoria Executiva da Reitoria, sob a
responsabilidade da Comissdo Responsdvel pela Implantacdo do Sistema Eletronico de
Informacdes, instituida pela Portaria n2 137, de 22 de marco de 2021.

Art. 52 Apds a implantacdo, todos os atos processuais relativos as areas de negdécio deverao ser
realizados em meio eletronico, exceto nas situacdes em que isso for inviavel ou em caso de
indisponibilidade do SEI-IFSertdaoPE, cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade do
processo.

Paragrafo Unico. No caso das excecdes previstas no caput, os atos processuais poderdo ser
praticados segundo as regras aplicdveis aos processos em meio fisico, digitalizando-se,
posteriormente, o documento-base e incluindo-o no processo administrativo eletrénico ou
digital correspondente,

DO FUNCIONAMENTO

Art. 62 Os documentos produzidos no ambito do SEI-IFSertaoPE terdo sua autoria e integridade
asseguradas mediante a utilizacao de assinatura eletronica nas seguintes modalidades:

a) identificacdo de usuario e senha; ou

b) assinatura digital, baseada em certificado digital emitido no ambito da Infraestrutura de
Chaves Publicas Brasileiras (ICP-Brasil).

§ 12 O uso de assinatura digital é obrigatério para atos de conteudo decisério ou que
necessitem de comprovacao de autoria e integridade em ambiente externo, adotando-se, nos
demais casos, a assinatura mediante identificacdo de usudrio e senha, ressalvado o disposto
em normas que disciplinam procedimentos eletronicos especificos no ambito do IFSertaoPE.

§ 22 A utilizacdo de assinatura eletrénica importa aceitagdo das normas sobre o assunto pelo
usudrio, inclusive no que se refere a responsabilidade por eventual uso indevido.

§ 32 A senha de acesso ao SEI-IFSertdaoPE e o certificado digital sdo de uso pessoal e
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intransferivel, sendo de responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

§ 42 O disposto neste artigo nao se aplica a situagGes onde seja necessario o anonimato ou que
permitam identificacdo simplificada do administrado.

Art. 72 O SEI-IFSertaoPE prové mecanismo para a verificacdo da autoria e da integridade dos
documentos em processos administrativos eletrénicos ou digitais.

Art. 82 Os documentos natos digitais e os assinados eletronicamente conforme o artigo 22 sdo
originais para todos os efeitos legais.

Art. 92 Consideram-se realizados os atos processuais em meio eletrénico no dia e na hora
registrados no SEI-IFSertdaoPE, os quais ficardo armazenados e disponiveis para consulta no
histérico de operagdes do Sistema.

§ 12 Quando o ato processual tiver de ser praticado em determinado prazo, por meio
eletrénico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo disposicdo em contrario, até as
23 (vinte e trés) horas e 59 (cinquenta e nove) minutos do ultimo dia, na hora oficial de Brasilia.

§ 22 No caso do § 19, se o SEI-IFSertdaoPE estiver indisponivel, o prazo fica automaticamente
prorrogado para o primeiro dia Util seguinte ao da resolu¢do do problema.

Art. 10. O SEI-IFSertaoPE disponibilizara acesso a integra do processo administrativo eletronico
ou digital para vista do interessado por meio da autorizacdao de acesso externo ou pelo envio
de cdpia do(s) documento(s) por meio eletrénico.

Art. 11. O administrado poderd enviar eletronicamente documentos digitalizados para a
juntada aos autos

§ 12 O teor e a integridade dos documentos digitalizados sdo de responsabilidade do
administrado, que responderd nos termos da legislacdo civil, penal e administrativa por
eventuais fraudes.

§ 22 Os documentos digitalizados enviados pelo administrado terdo valor de cépia simples.

Art. 12. A digitalizacdo de documentos recebidos ou produzidos no ambito do IFSertaoPE
devera ser acompanhada da conferéncia da integridade do documento digitalizado.

§ 12 Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais sdo considerados cdpia
autenticada administrativamente, e nos demais casos terao valor de cdpia simples.

§ 22 A digitalizacdo dos processos legados a partir da necessidade de se anexar novo(s)
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documento(s) ficara a critério das unidades administrativas que ja tiveram a implantagdo do
SEI-IFSertaoPE concluida.

Art. 13. Nas hipdteses de sigilo da informacdo, o acesso serd limitado a servidores autorizados
e aos interessados no processo, nos termos do que dispde a Lei no 12.527, de 18 de novembro
de 2011, e demais normas vigentes.

Art. 14. A classificagcdo da informac¢do quanto ao grau de sigilo deve observar o disposto na
legislacdo especifica.

Art. 15. Os tipos de processos no SEI-IFSertaoPE possuem Cédigo de Classificagdao Arquivistica
automaticamente vinculado, definidos segundo a legislacdo pertinente, ndo devendo ser
alterados pelos usuarios.

Art. 16. Os documentos e processos administrativos recebidos ou produzidos no ambito do
IFSertdoPE que necessitam de tramitacdo, deverdo ser registrados no SEl-IFSertaoPE
observando-se o nivel de acesso adequado conforme legislagdo em vigor.

§ 19 A determinacdo do nivel de acesso deve ser definida pelas areas de negdcio a que se
referem os processos, respeitando os aspectos legais envolvidos;

§ 22 Os documentos e processos administrativos em papel recebidos na Instituicio e que
necessitam de tramitacao, deverao passar por processo de digitalizacdo.

DAS COMPETENCIAS

Art. 17. Integra a estrutura de implantagao e gestao do SEI-IFSertaoPE:

| — A Diretoria de Gestdo da Tecnologia da Informag¢do — DGTI da Reitoria através da
Responsavel pela Implantacdo do Sistema Eletronico de Informacdes, instituida pela Portaria n2
137, de 22 de margo de 2021 - grupo de trabalho multidisciplinar, com a finalidade de
normatizar, configurar, parametrizar, administrar, monitorar e dar suporte aos usuarios do
IFSertaoPE;

Il — A Coordenacgdo de Arquivo e Protocolo da Reitoria; e

Il —as demais unidades administrativas do IFSert3oPE.
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DO ACESSO AO SEI

Art. 18. O acesso ao SEI-IFSert3aoPE se dara por login e senha conforme regramento do SEI.

Art. 19. O acesso do usudrio dar-se-a inicialmente de acordo com a unidade administrativa na
qual esteja lotado, sendo a inclusdao ou exclusdo do acesso a esta ou outra unidade
organizacional geridas pela chefia de cada unidade.

Art.20. Os usudrios internos, no ambito do SEI-IFSertaoPE, poderdo executar as tarefas na
unidade ativa conforme perfil designado pela chefia desta unidade.

Paragrafo Unico. O uso de assinatura eletronica é obrigatério para documentos de conteldo
decisério ou que necessitem de comprovac¢do de autoria e integridade.

Art. 21. Os usuarios externos, mediante credenciamento no SEl-IFSertaoPE, poderdo:
| — encaminhar requerimentos, peticdes e documentos;

Il —acompanhar o tramite dos processos; e,

IIl — receber oficios e notifica¢oes.

Paragrafo Unico. Ao usudrio externo devidamente cadastrado no SEI-IFSertdoPE, o uso do
sistema podera ser exigido para a assinatura de documentos.

Art. 22. O credenciamento de usudrio externo é ato pessoal e intransferivel, e se a partir do
preenchimento de formulario especifico.

Art. 23. No caso de inviabilidade de acesso externo ao SEI-IFSertdaoPE, deverdo ser utilizadas as
seguintes alternativas para o encaminhamento de documento ou processo:

| — correio eletrbnico;
Il — via postal.

§ 12 No caso previsto no Inciso |, incumbe ao remetente certificar-se do recebimento pelo
destinatario.

§ 22 O documento ou processo enviado em meio fisico aos destinatdrios externos deverd
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conter, em seu rodapé, a forma de conferéncia de sua autenticidade.

Art. 24. Caso seja necessario fazer a impressao do processo, este devera ser autuado na forma
da legislagcdo em vigor, antes de sua expedicao ou arquivamento.

Art.25. As unidades podem recusar processos e documentos que estejam em desacordo com
esta instrugdo normativa, restituindo-os as unidades que os encaminharam, especialmente
aqueles em suporte fisico, quando deveriam ser remetidos pelo SEI-IFSert3oPE.

Art. 26. O processo eletrénico SEI-IFSertdoPE deve ser criado e mantido pelos usuarios de
forma a permitir sua eficiente localizacdao e controle, mediante o preenchimento dos campos
préprios do sistema, observados os seguintes requisitos:

| - ser organizado de maneira cronoldgica;

Il — possibilitar acesso de forma segregada aos documentos, salvo os processos fisicos ja
existentes que forem digitalizados e convertidos em processo eletronico;

[Il — permitir a vinculacdo entre processos;
IV — Observar a publicidade das informac¢des como preceito geral o sigilo como excecao;

V —ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente atribuidos quanto a informacao
neles contida, como: publico, restrito ou sigiloso, ou alterado sempre que necessario,
ampliando ou limitando o acesso.

DOS DEVERES E RESPONSABILIDADES DOS USUARIOS INTERNOS

Art. 27. S3o deveres dos usuarios do SEI-IFSertdoPE:

| — guardar sigilo sobre fato ou informacao de qualquer natureza de que tenha conhecimento
por forca de suas atribui¢des, ressalvadas aquelas de acesso ao publico;

Il — assinar documentos no processo administrativo eletrénico apenas se detiver competéncia
legal ou regulamentar, de acordo com as atribuicdes de seu cargo ou fungao e sua unidade de
lotacdo;

Ill — registrar documentos produzidos ou recebidos no ambito de suas unidades organizacionais
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qgue necessitem tramitagao;

IV — zelar pela correta utilizacdo do SEI-IFSertaoPE, a fim de evitar que pessoas ndo autorizadas
tenham acesso as suas informacoes;

V — encerrar a sessao de uso do SEIl-IFSertaoPE sempre que se ausentar, evitando o uso
indevido das informagGes por pessoas ndo autorizadas;

VI — responder pelas consequéncias de a¢des ou omissdes que ponham em risco ou
comprometam o sigilo de sua senha ou das transagdes para as quais esteja habilitado.

DAS DISPOSIGCOES FINAIS E TRANSITORIAS

Art. 28. A Comissdao Responsavel pela Implantacdo do Sistema Eletrénico de Informacdes,
instituida pela Portaria n? 137, de 22 de marco de 2021, devera manter suas atividades durante
o periodo de implantacgdo.

Art. 29. Os casos omissos serao tratados pelo Comité Governanca Digital do IFSertaoPE.

Petrolina, 06 de maio de 2022.



