MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO
REITORIA

RESOLUCAO N2 08 DO CONSELHO SUPERIOR,
DE 27 DE FEVEREIRO DE 2025.

APROVA o Regulamento que
dispse sobre o cadastro e a
liberagdo de usudrio externo
junto ao Sistema Eletronico de
Informagbes (SEI) do Instituto
Federal de Educacgdo, Ciéncia e
Tecnologia do Sertdo
Pernambucano — IFSertaoPE.

O Presidente do Conselho Superior do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e
Tecnologia do Sertdo Pernambucano, no uso de suas atribuicdes legais, conforme Decreto
Presidencial de 16/05/2024, publicado no D.0.U. n? 95, de 17/05/2024, Se¢do 2, RESOLVE:

Art. 12 APROVAR o Regulamento que dispde sobre o cadastro e a liberacdo de usuario externo junto
ao Sistema Eletrénico de Informacées (SEI) do Instituto Federal de Educacdo, Ciéncia e Tecnologia do
Sertdo Pernambucano — IFSertaoPE.

Art. 22 Esta resolucao entra em vigor a partir da data da sua publicacao.

Documento assinado digitalmente

b JEAN CARLOS COELHO DE ALENCAR
g » Data: 28/02/2025 20:47:37-0300

Verifigue em https://validar.iti.gov.br

JEAN CARLOS COELHO DE ALENCAR
Presidente do Conselho Superior

PUBLICADO NO SITE INSTITUCIONAL EM: 27/02/2025.

Rua Aristarco Lopes, 240 — Centro — CEP 56.302-100 — Petrolina-PE

www.ifsertao-pe.edu.br | reitoria@ifsertao-pe.edu.br



http://www.ifsertao-pe.edu.br/
mailto:reitoria@ifsertao-pe.edu.br

MINISTERIO DA EDUCACAO
SECRETARIA DE EDUCACAO PROFISSIONAL E TECNOLOGICA
INSTITUTO FEDERAL DE EDUCACAO, CIENCIA E TECNOLOGIA DO SERTAO PERNAMBUCANO
REITORIA

REGULAMENTO QUE DISPOE SOBRE O FUNCIONAMENTO DO SEI/IFSERTAOPE NO QUE SE
REFERE AO CADASTRO E LIBERAGAO DO SISTEMA PARA USUARIOS EXTERNOS

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES INICIAIS

Art. 12 Este regulamento dispde sobre o cadastro e a liberagdo de usudrio externo junto ao
Sistema Eletrénico de Informagbes (SEI) do Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e
Tecnologia do Sertdao Pernambucano (IFSertaoPE).

Art. 22 Usudrios externos sao pessoas fisicas ou representantes de pessoas juridicas que
participam em processos administrativos junto ao IFSertdaoPE, independentemente de
vinculacdo a determinada pessoa juridica, para fins de assinatura de contratos, convénios,
termos, acordos e outros instrumentos congéneres celebrados com o érgao.

CAPITULO Il
USUARIO EXTERNO
Secao |
Do cadastro do Usuario Externo

Art. 32 O cadastramento do usuario externo junto ao SEI/IFSertdoPE é ato pessoal,
intransferivel e indelegdvel e dar-se-a mediante o preenchimento de formuldrio eletrénico
denominado “Cadastro de Usuario Externo” disponibilizado no portal eletronico do
IFSert3aoPE.

Art. 42 O cadastramento de usuario externo para a utilizacdo do SEI/IFSertdoPE presume
capacidade e poderes para realizar as transacdes referentes aos documentos assinados e
implica responsabilidade legal pelos atos praticados no Sistema.

Art2 52 O cadastramento de usuario externo esta condicionado a aceita¢do das regras do SEI/
IFSertaoPE, admitida como vdlida a assinatura eletrénica colocada em documentos por meio
de login e senha de acesso ao Sistema.



Paragrafo unico: O login e a senha utilizados para acessar o SEI/IFSertdaoPE sdo gerados pelo
proprio usudrio externo no momento da solicitacdo do seu credenciamento no site do
IFSertaoPE.

Art. 62 Apds o preenchimento do cadastro, o interessado devera enviar ao IFSertaoPE para
fins de validagao de cadastro, os seguintes documentos:

| — Preencher em tela e salvar o Termo de Declaracdo e Concordancia de Veracidade
(Anexo 1);
® O Termo, preenchido em tela e salvo no formato PDF, deve ser assinado

eletronicamente por meio do servico Gov.br (gratuitamente) ou utlizando certificado

digital no padrao ICP-Brasil;
® A assinatura eletrénica do Termo de Concordancia e Veracidade sera verificada por
meio do servico Validar, do Governo Federal.

Il — Documento de identificacdo pessoal, frente e verso, no qual conste o n2 do CPF;
® No caso da Carteira Nacional de Habilitacdo, é possivel gerar cdpia nato-digital desse
documento a partir do aplicativo Carteira Digital de Transito, do Governo Federal;
® No caso de envio de forma eletrdnica, encaminhar fotografia do usuario atestando
posse do Documento de Identificagdo Civil (usuario segurando o préprio documento).
Il = Comprovante de residéncia ou de endereco, emitido ha, no maximo, 3 meses
antes da data do cadastro;
IV — Comprovante de vinculo com empresa ou érgao que representa (Procuracdo, ata
ou termo de posse) - para 0os casos em que a assinatura for como representante de Pessoa
Juridica.

§ 192 A documentacdo para fins de cadastramento devera ser encaminhada:

| — Preferencialmente, de forma eletronica, indicando o assunto: Cadastro de Usudrio
Externo, para o endereco de e-mail: cap.reitoria@ifsertao-pe.edu.br;

Il - Pessoalmente, na Coordenacdo de Arquivo e Protocolo (CAP) - Rua Aristarco Lopes,
n2 240 — Centro, Petrolina/PE — Reitoria do IFsertdoPE. Dispensando reconhecimento de firma
e autenticacdo de cdpia, mediante assinatura presencial do Termo de Declaracdo e
Concordancia de veracidade;

[l — Por meio de envio postal, para a Coordenacdo de Arquivo e Protocolo (CAP)-Rua
Aristarco Lopes, n2 240 — Centro, Petrolina/PE — CEP: 56302100 — Reitoria do IFsertdoPE, com
todos os documentos ja reconhecidos firma em cartério e sinalizando o assunto:
Cadastramento de Usudrio Externo.

§ 22 O IFSertdaoPE pode solicitar, a qualquer tempo, a apresentacdo de documento original,
estabelecendo prazo para essa exigéncia;
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§ 32 A documentacgdo entregue pessoalmente é verificada de imediato, digitalizada para a
incorporagao no SEl e devolvida ao usudrio externo;

§ 42 A documentagdo recebida via postal é verificada e digitalizada pela CAP para
incorporac¢do ao SEl e armazenada pelo prazo de trinta dias, ou até o solicitante retira-la, o
gue ocorrer primeiro. Decorrido o prazo de trinta dias, a CAP providenciara a transferéncia
da documentacdo para a unidade de arquivamento, a fim de se cumprir os prazos
estabelecidos nos Cédigos de classificacdo e tabelas de temporalidade e destinacdo de
documentos relativos.

§ 52 O teor e a integridade dos documentos enviados na forma deste artigo sao de
responsabilidade exclusiva do usudrio externo, que respondera nos termos da legislacao civil,
penal e administrativa por eventuais adultera¢des ou fraudes.

Secao ll
Da Liberagdo de Acesso dos Usudrios Externos

Art. 72 Apds a verificagdo e conformidade dos dados constantes no formuladrio de
cadastramento e na documentacdo apresentada, a liberacdo para acesso ao sistema serd
realizado no prazo mdéximo de 5 (cinco dias) uteis, contados da data do recebimento da
documentacao.

Paragrafo Unico. No caso de dispensa de apresentacdo dos documentos, a CAP liberara o
cadastramento do usuario externo via solicitacdo da unidade responsavel no respectivo
processo SEI.

Art. 82 O cadastramento de usudrio externo ficard pendente, se n3ao apresentar a
documentacdo obrigatéria.

Art. 92 O usuario externo com o cadastro liberado podera:

I.  Acompanhar o tramite de processos do seu interesse, mediante autorizacdo da
unidade responsavel pela informacao;
1. Receber comunicacdes processuais; e
[ll.  Assinar eletronicamente documentos.



Secao lll
Das Responsabilidades do Usuario Externo

Art. 10. S3o responsabilidades do usuario externo:

VI.

VII.

VIII.

Manter seu cadastro atualizado junto ao SEl, comunicando imediatamente qualquer
alteragdo dos dados informados;

O sigilo da senha de acesso, ndo sendo admitido, em qualquer hipdtese, alegacdo de
uso indevido;

A confeccdo de documentos digitais em conformidade com os requisitos
estabelecidos pelo sistema, no que se refere ao formato e tamanho dos arquivos
transmitidos eletronicamente;

A concordancia entre os dados informados no formulario e aqueles contidos nos
documentos protocolizados, inclusive o preenchimento dos campos obrigatdrios;

A verificagdo, por meio de recibo eletronico, do recebimento das petigdes e dos
documentos transmitidos eletronicamente;

A conservag¢ao dos originais, independentemente do suporte, e dos documentos
digitalizados enviados por meio de peticionamento eletrénico, até que decaia o direito
de a Administracado rever os atos praticados no processo SEI, nos termos da legislacao
pertinente;

A realizagdo, por meio do SEl, de todos os atos processuais, ndo admitida a
comunica¢ao ou a protocolizagdao por meio diverso, exceto quando constatada
inviabilidade técnica, indisponibilidade do meio eletrbnico, ou alternativa
disponibilizada pela instituicdo para esse fim;

A consulta periddica ao SEl, a fim de verificar o recebimento de comunicacoes.

Paragrafo Unico. As pessoas juridicas devem solicitor a inativacao de usuarios externos que

ndo pertengam mais aos seus quadros, sob pena de responsabilizagdo pelo uso indevido do

Sistema.

CAPITULO Il
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 11. Os atos processuais praticados no SEl serdo considerados realizados no dia e hora do

respectivo registro eletrénico, conforme horario oficial de Brasilia e legislacdo processual

aplicavel.

Art. 12. O uso indevido do SEI é passivel de apuragao nas esferas administrativa, civil e penal.

Art. 13. Este regulamento entra em vigor na data de sua publicacdo.



ANEXO |: TERMO DE DECLARAGAO DE CONCORDANCIA E VERACIDADE

[ L]
INSTITUTO
FEDERAL

Sertdo Pernambucano

MINISTERIO DA EDUCAGAO
Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sertdo Pernambucano
Termo de Declaragdo de Concordancia e Veracidade

Nome:

Endereco:

Cidade: Estado: CEP:
RG: CPF: TEL:
E-mail: Celular:

A realizagdo do cadastro como Usudrio Externo no SEI/IFSert3oPE e a entrega deste documento importa na aceitagdo de
todos os termos e condigdes que regem o processo eletronico, conforme Decreto no 8.539, de 8 de outubro de 2015, e
demais normas aplicaveis, admitindo como valida a assinatura eletrénica por meio de login e senha, tendo como
consequéncia a responsabilidade pelo uso indevido das agdes realizadas, as quais serdo passiveis de apuragao civil, penal e
administrativa. Ainda, declaro que o enderego informado referente ao meu domicilio é verdadeiro e que sdo de minha
exclusiva responsabilidade:

| — o sigilo da senha de acesso, ndo cabendo, em qualquer hipotese, alegacdo de uso indevido;

Il — a conformidade entre os dados informados no formulario eletrénico de peticionamento e os constantes do documento
protocolizado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatérios e anexagdo dos documentos essenciais e
complementares;

IIl — a confecgdo da peti¢do 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 conservagdo dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio de peticionamento eletrdnico até
que decaia o direito da Administragdo de rever os atos praticados no processo, para que, caso solicitado, sejam apresentados
ao IFSertaoPE para qualquer tipo de conferéncia;

V —a verificagdo, por meio do recibo eletrénico de protocolo, do recebimento das peti¢des e dos documentos transmitidos
eletronicamente;

VI —a observancia de que os atos processuais em meio eletrénico se consideram realizados no dia e na hora do recebimento
pelo SEl, considerando-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo,
considerado sempre o horario oficial de Brasilia, independente do fuso horario em que se encontre o usudrio externo;

VIl — a consulta periddica ao SEI/IFSertdoPE a fim de verificar o recebimento de intimag&es, considerando-se realizadas na
data em que efetuar sua consulta no sistema ou, nao efetuada a consulta, quinze dias apds a data de sua expedicao;

VIII — as condi¢Ges de sua rede de comunicagdo, o acesso a seu provedor de internet e a configuragdo do computador
utilizado nas transmissdes eletrdnicas.

Aliberagdo do cadastro somente ocorrera apds a apresentagdo dos documentos de acordo com as orientagdes apresentadas.

Cidade, dia - més - ano

Assinatura




ANEXO II: MANUAL DO USUARIO EXTERNO

o —
an

BEN INSTITUTO FEDERAL |
BB  Sertio Pernambucano )

MANUAL DO USUARIO EXTERNO

Este manual tem o objetivo de guiar o usuario externo a realizar o seu cadastro no
SEI/IFSert3oPE, para fins de assinatura de contratos, convénios, termos, acordos e outros
instrumentos congéneres celebrados com o érgao.

Cadastro de usuario externo

1 - Solicitagdo de acesso ao 2 — Documentos por e-mail, | 3 — Analise e liberagao
sistema presencialmente ou postal




Acesse: https://sei.ifsertao-
pe.edu.br/sei/controlador externo.php
?acao=usuario externo logar&id orgao

acesso_externo=0

Clique na opgdo “Clique aqui se ainda
ndo estiver cadastrado”.

Preencha o formulario e envie.

sel

Acesso para Usudrios Externos

Entregar ou enviar cépia dos
seguintes documentos:

Termo de Declaragao e

Concordancia de
Veracidade;

Copia  digital nitida,
frente e verso, de
documento de

identificacdo pessoal no
qual conste o n? do CPF;
Comprovante de
residéncia ou de
enderego, emitido ha, no
maximo, 3 meses antes
da data do cadastro;

Se representante de
pessoa juridica:
comprovante de vinculo
com empresa ou 0Orgao
que representa
(Procuragdo, ata ou
termo de posse).

envio:

E-mail para

cap.reitoria@ifsertao-
pe.edu.br

Documentos em PDF até
100 MB

Acompanhe o andamento da
solicitagdo por meio das comunicagdes
enviadas ao email cadastrado no
formulario:

Ap0s finalizar a solicitagdo

- notificagdo de criagdo de
demanda

Ap06s anadlise dos documentos

- notificagdo de conclusdo de
cadastro

O tempo de conclusdo é de 5 dias
uteis.
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