Boletim de Servigo Eletronico em 27/08/2026

MINISTERIO DA EDUCACAO
UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA

RESOLUCAO N° 27/CONSUNI, DE 26 DE JUNHO DE 2026

Regulamenta a utilizagdo do Processo
Eletronico na Universidade Federal do Ceara.

O REITOR DA UNIVERSIDADE FEDERAL DO CEARA , no uso de suas atribui¢des
legais e estatutarias, tendo em vista o que deliberou o Conselho Universitario (Consuni), em sua 152*
Sessdao Ordinaria, realizada no dia 26 de junho de 2026, na forma do que dispdem as alineas “a” e “u” do
art. 11 e a alinea “s” do art. 25 do Estatuto da Universidade Federal do Ceard em vigor, nos termos da
documentacao constante no processo administrativo SEI n® 23067.055543/2025-51,

CONSIDERANDO o disposto na Lei n°® 8.159, de 8 de janeiro de 1991, sobre a politica
nacional de arquivos publicos e privados;

CONSIDERANDO o disposto na Lei n° 13.105, de 16 de margo de 2015, que instituiu o
Codigo de Processo Civil; na Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, que regula o processo administrativo
no ambito da Administragao Publica Federal; no Decreto n® 8.539, de 8 de outubro de 2015, que dispde
sobre o uso do meio eletrdnico para a realizacdo do processo administrativo na administragao publica
federal, e na Lei n° 13.460, de 26 de junho de 2017, que dispde sobre participacdo, protecdo e defesa dos
direitos do usuario dos servigos publicos da administra¢ao publica;

CONSIDERANDO os preceitos, principios, deveres e critérios estabelecidos na
Constitui¢ao da Republica de 1988, na Lei n® 9.784, de 29 de janeiro de 1999, e na Lei n® 12.527, de 18 de
novembro de 2011, relativos a prote¢do do interesse publico e geral preponderante de transparéncia nos
processos administrativos, por ndo serem dados pessoais sensiveis, torna-se essencial que os dados de
qualificagdo dos interessados ou de seus representantes nos processos administrativos devem ter nivel de
acesso publico, como forma de garantir os preceitos de transparéncia administrativa e de viabilizacao de
controle social, devendo considerar a finalidade, a boa-fé e o interesse publico que justificam sua
disponibilizagao;

CONSIDERANDO que o tratamento de dados pessoais deve ser realizado para o
atendimento de finalidade publica, na persecucao do interesse publico, para o cumprimento de obrigagdes
legais ou regulatdrias, execucao de politicas publicas e para o exercicio regular de direitos em contrato,

processo judicial, administrativo ou arbitral, nos termos da Lei n® 13.709, de 14 de agosto de 2018 (Lei
Geral de Prote¢do de Dados Pessoais - LGPD),

RESOLVE:

Art. 1° Fica regulamentada a utilizacdo do Processo Eletronico na Universidade Federal do
Ceara.

Art. 2° As disposigoes desta Resolucdo normatizam o funcionamento do Sistema Eletronico
de Informagdes (SEI) para tramitagdo de processos administrativos, bem como para a pratica de atos
processuais por usuarios externos.



CAPITULO I
DAS DEFINICOES

Art. 3° Para fins do disposto nessa Resolugdo, considera-se:

I - documento digital: documento armazenado sob a forma eletronica e codificado em
digitos binarios, podendo ser:

a) nato-digital: produzido originariamente em meio eletronico; e

b) digitalizado: obtido a partir da conversao de um documento nao digital, gerando uma fiel
representacao em codigo digital.

IT - nivel de acesso: forma de controle de acesso de usudrios a processo e documentos no
SEI, quanto a informacao neles contida, segundo as seguintes regras:

a) publico: acesso irrestrito e visivel a todos os usuarios;

b) restrito: acesso limitado aos usuérios das unidades em que o processo esteja aberto ou
por onde tramitou; e

c) sigiloso: acesso limitado aos usudrios com Credencial de Acesso SEI sobre o processo.

Il - peticionamento eletronico: envio de documentos digitais diretamente por usudrio
externo previamente cadastrado, visando a formar novo processo ou a compor processo ja existente, por
meio de formulario especifico disponibilizado diretamente no SEI ou em sistemas integrados;

IV - usuario externo: pessoa natural que, mediante cadastro prévio, estd autorizada a ter
acesso externo ao SEI para a pratica de atos processuais em nome proprio ou na qualidade de representante
de pessoa juridica ou de pessoa natural;

V - unidade gestora do SEI: unidade organizacional que possui como uma de suas
competéncias a responsabilidade pela gestdo e acompanhamento do SEI;

VI - comité gestor do Sistema Eletronico de Informac¢des (CGSEI): tem a competéncia de
adotar medidas necessarias para acompanhamento e deliberagdes de medidas corretivas necessarias,
visando ao melhor funcionamento do SEI.

CAPITULO II A
DO PROCESSO ELETRONICO

Art. 4° Todos os documentos no ambito do SEI integrardo processos eletronicos.

§ 1° Os documentos nato-digitais juntados aos processos eletronicos com garantia de
origem, na forma estabelecida neste Regulamento, serdo considerados originais para todos os efeitos
legais.

§ 2° Os usuarios externos poderdo enviar documentos digitais por meio de peticionamento
eletronico, sendo que os documentos digitalizados terdo valor de copia simples.

§ 3° A apresentagao dos originais dos documentos digitalizados enviados na forma do § 2°
serd necessaria somente quando a regulamentacdo ou a lei expressamente o exigir ou nas hipdteses
previstas nos §§ 5° e 6° deste artigo.

§ 4° O teor e a integridade dos documentos enviados na forma do § 2° sdo de
responsabilidade do usuario externo, o qual responderd por eventuais adulteragdes ou fraudes nos termos
da legislagdo civil, penal e administrativa.

§ 5° A impugnagao da integridade do documento digital, mediante alegacao de adulteracao
ou fraude, dard inicio a diligéncia para a verificacdo do documento objeto da controvérsia.

§ 6° A Universidade Federal do Ceara podera exigir, a seu critério, até que decaia seu
direito de rever os atos praticados no processo, a exibicdo, no prazo de 5 (cinco) dias, do original em
papel, digitalizado no ambito da UFC ou enviado por usuario externo por meio de peticionamento



eletronico.

Art. 5° O processo eletronico deve ser gerado e mantido de forma a permitir sua eficiente
localizagdo e controle, mediante o preenchimento dos campos proprios do sistema, observados os
seguintes requisitos:

I - ser instruido de maneira cronoldgica, 16gica e continua;

IT - possibilitar a consulta a conjuntos segregados de documentos, ressalvados os processos
fisicos ja existentes que forem digitalizados e convertidos em processo eletronico;

III - permitir a vinculag@o entre processos;
IV - observar a publicidade das informagdes como preceito geral e o sigilo como excecdo; e

V - ter o nivel de acesso de seus documentos individualmente atribuidos, sendo possivel sua
ampliagdo ou limitagdo, sempre que necessario.

Art. 6° Quando admitidos, os documentos de procedéncia externa, recebidos em suporte
fisico, serdo digitalizados e capturados para o SEI em sua integridade, observado que:

I - a assinatura digital no SEI por servidor publico representa a conferéncia da integridade e
autenticidade do documento digitalizado; e

IT - documentos que contenham informagdes que devam ter seu acesso publico limitado
deverdo ser registrados no SEI com a sinalizacdo do adequado nivel de acesso, em conformidade com o
disposto na legislacao pertinente.

§ 1° A conferéncia prevista no inciso I deste artigo deverd registrar se foi apresentado
documento original, copia autenticada em cartorio, copia autenticada administrativamente ou copia
simples.

§ 2° Os documentos resultantes da digitalizacdo de originais sdo considerados copia
autenticada administrativamente.

§ 3° Os documentos resultantes da digitalizacdo de copia autenticada em cartdrio, de copia
autenticada administrativamente ou de copia simples terdo valor de copia simples.

§ 4° No recebimento de documentos de procedéncia externa em suporte fisico, a unidade
recebedora podera:

I - proceder a digitalizagdo imediata do documento apresentado e devolvé-lo imediatamente
ao interessado;

IT - quando a protocolizagdo de documento original for acompanhada de copia simples,
atestar a conferéncia da copia com o original, devolvendo o documento original imediatamente ao
interessado e descartar a copia simples apds sua digitalizagdo; ou

III - receber o documento em papel para posterior digitalizagdo, considerando que:

a) os documentos em papel recebidos que sejam originais ou cdpias autenticadas em
cartorio serdo, preferencialmente, devolvidos ao interessado ou mantidos sob a guarda da UFC, nos termos
de sua tabela de temporalidade e destinacdo; e

b) os documentos em papel recebidos que sejam cdpias autenticadas administrativamente
ou copias simples poderdo ser descartados apds realizada sua digitalizacdo e captura para o SEIL nos
termos do caput e § 1°.

§ 5° Na hipotese de ser impossivel ou invidvel a digitalizacdo ou captura para o SEI do
documento recebido, este ficara sob a guarda da UFC e sera admitida sua tramitagao fisica vinculada ao
processo eletronico pertinente.

§ 6° Quando concluidos, os processos eletronicos ficardo sujeitos aos procedimentos de
gestdo documental, incluindo a guarda permanente ou a eliminagdo, de acordo com o disposto na
legislagdo pertinente.

Art. 7° A consulta aos documentos sobre os quais ndo incorra qualquer tipo de restricao de
acesso ocorrera a qualquer momento e sem formalidades, diretamente na pagina de consulta processual do



SEI disponivel na Internet.

§ 1° A consulta a documentos sobre os quais exista algum tipo de restrigdo de acesso,
observado o disposto na legislacdo pertinente sobre acesso a informacgao, ocorrera:

I - diretamente pelo SEI para o interessado que possa ter acesso; ou
IT - por meio de requerimento de vistas e copias.

§ 2° Os requerimentos de vistas e copias de documentos sobre os quais nao incorra qualquer
tipo de restricdo de acesso ou aos quais o interessado ja4 possua acesso diretamente pelo sistema serdao
indeferidos e ndo suspenderdo o prazo de defesa, interposicdo de recurso administrativo, pedido de
reconsideragdo ou apresentagdo de qualquer outra manifestagao.

Art. 8° Aos processos fisicos autuados no Sistema Integrado de Patriménio, Administragao
e Contratos (SIPAC), que tenham a necessidade de tramitar novamente, sera dada continuidade
exclusivamente de forma eletronica no SEI.

§ 1° O processo eletronico terd como primeiro documento o Termo de Encerramento de
Tramite Fisico e de Abertura de Processo Eletronico (TEAP), cujo modelo encontra-se disponivel no SEI.

§ 2° O TEAP deve ser produzido, assinado eletronicamente no SEI e impresso, constando
como ultimo documento do processo fisico e primeiro documento do processo eletronico.

§ 3° Apds a criagdo do TEAP, o processo sera digitalizado e incluido no processo
eletronico, mantendo-se o0 mesmo Numero Unico de Protocolo (NUP) do processo fisico.

§ 4° A tramitacdo e a juntada de novos documentos dar-se-do exclusivamente pelo SEI,
devendo os autos fisicos ser arquivados para cumprimento dos prazos legais de guarda.

§ 5° Serdo autuados como novos processos no SEI os documentos de procedéncia externa
em suporte fisico que ndo possuam referéncia expressa a nimero de processo ja existente no SEI ou se
refiram a processo ou documento em suporte fisico ainda ndo convertidos em processo eletronico.

§ 6° A digitalizacdo dos documentos e processos externos recebidos em suporte fisico, com
restricdo técnica ou com grande volume, podera ser efetuada, quando devidamente justificada, em até 3
(trés) dias uteis contados da data de sua entrega a UFC, observando-se a urgéncia que o caso requer.

§ 7° O documento de procedéncia externa em suporte fisico € com indicagdo de informagao
sigilosa ndo serd digitalizado no momento de seu recebimento, devendo ser encaminhado a unidade
interessada sem violacao do respectivo envelopem, cabendo a esta proceder a sua digitalizacdo e captura
para o SEL

Art. 9° Deve ocorrer a anexagao de processos quando pertencerem a um mesmo interessado
e tratarem do mesmo assunto e, por isto, devem ser analisados e decididos de forma conjunta.

Art. 10. A desanexagdo de processos podera ser realizada, excepcionalmente, por meio de
solicitacdo a unidade gestora do SEI, fundamentada em despacho, devidamente assinado por autoridade
competente no ambito do processo principal.

C,APiTULO I
DOS NiVEIS DE ACESSO

Art. 11. Os processos e documentos incluidos no SEI devem obedecer aos seguintes niveis

de acesso:

I - publico, com acesso garantido e sem formalidades a qualquer interessado;

IT - restrito, quando se tratar de informagdo sensivel e que contenha, por exemplo, dados
pessoais; e

III - sigiloso, quando se tratar de informag¢ao com amparo legal que fundamente a restrigao
de acesso.

§ 1° Os processos ¢ documentos no SEI devem, em regra, ter nivel de acesso publico,



garantindo a transparéncia e, excepcionalmente, restrito, quando houver a indica¢do da hipdtese legal
aplicavel.

§ 2° O detentor do processo eletronico deverd, de oficio, definir ou redefinir o nivel de
acesso sempre que necessario, ampliando ou limitando, especialmente, quando ndo existir mais a situagao
de fato ou de direito que justifique a atribui¢ao de nivel de acesso restrito ou sigiloso.

§ 3° A atribuicao de nivel de acesso restrito mediante solicitacdo do usuério para tratamento
sigiloso de seus dados e informacgdes deve ser efetivada por determinacdo devidamente fundamentada em
despacho, exigindo fundamentacao legal e indicacdo da hipotese legal no sistema.

§ 4° Até que o despacho de que trata o § 3° seja expedido, o usudrio interno deve
imediatamente informar o teor da solicitagio a unidade detentora do processo que temporariamente
atribuira o nivel de acesso restrito, tendo em vista salvaguardar a informacao possivelmente sigilosa.

Art. 12. Os documentos preparatorios de processos licitatorios e informacdes neles contidas
deverdo ter nivel de acesso restrito, segundo a hipdtese legal correspondente, até a conclusdo do ato ou
decisdo subsequente, momento a partir do qual ¢ obrigatéria a redefini¢do de seu nivel de acesso para
publico, exceto se incidir outra hipdtese legal de sigilo sobre os referidos documentos.

§ 1° O disposto no caput nao se aplica quando tiver sido dada publicidade ao documento
preparatério em decorréncia de sua consulta publica ou de outras hipdteses previstas em lei ou em
regulamentagao especifica.

§ 2° Nos processos que se referem a documentos preparatorios, assim como nos demais,
cada documento recebera marcagao de acordo com o teor da informacao e de seu respectivo fundamento
legal.

CAPITULO IV
DA ASSINATURA ELETRONICA

Art. 13. Os documentos eletronicos produzidos e armazenados no SEI terdo garantia de
integridade, de autoria e de autenticidade, mediante utilizagdo de Assinatura Eletronica nas seguintes
modalidades:

I - assinatura digital, baseada em certificado digital emitido por Autoridade Certificadora
credenciada junto a Infraestrutura de Chaves Publicas Brasileira (ICP-Brasil); ou

IT - assinatura cadastrada, mediante login e senha de acesso do usuério.

Art. 14. A assinatura cadastrada serd considerada valida na Institui¢dao para todos os efeitos
legais.

§ 1° A assinatura digital e cadastrada ¢ de uso pessoal e intransferivel, sendo
responsabilidade do titular sua guarda e sigilo.

§ 2° A autenticidade de documentos produzidos no SEI pode ser verificada em pagina
propria  disponivel na  Internet, no  endereco: https://sei.ufc.br/sei/controladorexterno.php?

acao=documento_conferir&id orgao_acesso_externo=0

CAPITULO V
DOS USUARIOS INTERNOS

Art. 15. Terdo acesso como usudrios internos do SEI:
I - servidores ativos técnico-administrativos e docentes, inclusive os temporarios;

IT - colaboradores terceirizados e bolsistas, mediante solicitacdo da unidade responsavel, e
com o perfil de “colaborador basico sem assinatura”; e

III - professores aposentados que sejam participantes do Programa Especial de Participagao


https://sei.ufc.br/sei/controladorexterno.php?acao=documento_conferir&id%20_orgao_acesso_externo=0

de Professores Aposentados da UFC — PROPAP.

Art. 16. Terdo acesso ao SEI os presidentes das Fundagdes de Apoio da UFC, bem como
funcionarios por eles designados que atuem nos projetos de pesquisa, ensino e desenvolvimento e
demandem a tramitag¢do de processos de forma eletronica.

§ 1° Para a concessdo, ¢ necessario a assinatura de termo de confidencialidade e sigilo.

§ 2° A responsabilidade pelo acesso ao SEI pelas Fundagdes recai sobre o usuario, que deve
zelar pela confidencialidade das informagdes e a legislacdo aplicavel, especialmente quanto a protegdo de
dados. Cada usuario ¢ responsavel legal pelos atos que praticar e deve analisar os niveis de acesso aos
processos ¢ documentos (publico, restrito ou sigiloso), alterando-os quando necessario com base na
hipotese legal adequada.

Art. 17. O cadastro e liberacdo de acesso ao SEI se dard mediante cadastro prévio no
Sistema Integrado Si3.

CAPiTULO VI
DOS USUARIOS EXTERNOS

Art. 18. O cadastro como usudrio externo ¢ ato pessoal, intransferivel, indelegavel e
irrevogavel, importando na aceitacao de todos os termos e condigdes que regem o processo eletronico, €
dar-se-4 a partir de solicitacdo efetuada por meio de formulario eletronico disponivel em pagina propria na
Internet.

Art. 19. O cadastro de representantes como usudrio externo ¢ obrigatdrio para:

I - pessoas naturais ou juridicas que participem como interessados em processos
administrativos;

II - fornecedores que tenham ou pretendam celebrar contrato de fornecimento de bens ou
servigos com a UFC, ressalvados os casos em que a UFC figure como usuaria de servigo publico;

III - professores externos a UFC que participem de bancas de defesa de cursos de graduagao
e pos-graduacao e de concursos publicos, quando for o caso; e

IV - alunos da UFC, para assinaturas de atas de defesas de cursos de graduagdo, pos-
graduacao e alunos integrantes dos Conselhos Superiores da UFC.

§ 1° A partir do cadastro de representante como usudrio externo, todos os atos e
comunicagdo processual entre a UFC e a entidade representada dar-se-ao por meio eletronico € nao serdo
admitidas intimacdes e protocolizagdes por meio diverso.

§ 2° O disposto no § 1° serd excepcionalizado quando houver inviabilidade técnica ou
indisponibilidade do meio eletronico, cujo prolongamento cause dano relevante a celeridade ou a instrugdo
do processo ou quando houver exce¢ado prevista em instrumento normativo proprio.

§ 3° As pessoas naturais ou juridicas que quiserem ser representadas por terceiros deverdo
utilizar as funcionalidades de controle de representagdo diretamente no sistema.

Art. 20. O cadastro importard na aceitagdo de todos os termos e condi¢des que regem o
processo eletronico, conforme previsto neste Regulamento e demais normas aplicaveis, habilitando o
usuario externo a:

I - peticionar eletronicamente;

II - acompanhar os processos peticionados ou aos quais lhe tenha sido concedido acesso
externo;

IIT - ser notificado quanto a atos processuais ou para apresentagdo de informagdes ou
documentos complementares; €

IV - assinar contratos, convénios, termos, acordos e outros instrumentos congéneres, bem
como atas de defesa por parte de professores e pesquisadores externos & UFC e alunos de graduacao e pos-
graduagao.



Paragrafo tinico. O disposto neste artigo podera se dar por meio de sistemas integrados ao
SEIL

Art. 21. Sdo da exclusiva responsabilidade do usuério externo:

I - o sigilo de sua senha de acesso, nao sendo oponivel, em qualquer hipdtese, alegacdo de
uso indevido;

IT - a conformidade entre os dados informados no formulario eletronico de peticionamento e
aqueles contidos no documento enviado, incluindo o preenchimento dos campos obrigatorios e anexagao
dos documentos essenciais e complementares;

III - a confeccdo 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 conservacao dos originais em papel de documentos digitalizados enviados por meio
eletronico até que decaia o direito da Administracdo de rever os atos praticados no processo, para que,
caso solicitado, sejam apresentados para qualquer tipo de conferéncia;

V - a verificacdo, por meio do Recibo Eletronico de Protocolo, do recebimento das peti¢des
e dos documentos transmitidos eletronicamente;

VI - a realizagdo, por meio eletronico, de todos os atos e comunicagdes processuais entre a
UFC e o usuario ou a entidade representada, ndo sendo admitidas intimagdes ou protocolizagdes por meio
diverso, exceto quando houver inviabilidade técnica ou indisponibilidade do meio eletronico, nos termos
do § 6° do art. 8° deste Regulamento;

VII - a observancia de que os atos processuais em meio eletronico se consideram realizados
no dia e na hora do recebimento pelo SEI, considerando-se tempestivos os atos praticados até as 23 horas e
59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, conforme horario oficial de Brasilia, na forma do § 1°
do art. 29 deste Regulamento, independentemente do fuso horério no qual se encontre o usuario externo;

VIII - a consulta periodica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de intimagdes
eletronicas;

IX - as condi¢des de sua rede de comunicagdo, o acesso a seu provedor de internet ¢ a
configuracdo do computador utilizado nas transmissdes eletronicas; e

X - a observancia dos relatdrios de interrupgdes de funcionamento previstos no art. 18 deste
Regulamento.

Paragrafo tnico. A ndo obtencdo do cadastro como usudrio externo, bem como eventual
erro de transmissdo ou recep¢do de dados ndo imputaveis a falhas do SEI, ndo servird de escusa para o
descumprimento de obrigacdes e prazos.

CAPITULO VII
DO PETICIONAMENTO ELETRONICO E PRAZOS

Secgao I
Dos Aspectos Gerais

Art. 22. O peticionamento eletronico sera registrado automaticamente pelo SEI, o qual
fornecera Recibo Eletronico de Protocolo contendo os seguintes dados:

I - nimero do processo no qual ocorreu a protocolizagdo dos documentos;

IT - lista dos documentos enviados com seus respectivos numeros de protocolo;
III - data e horario do recebimento; e

IV - identificacdo do signatario da peti¢ao.

Art. 23. Somente serdo aceitas procuragdes emitidas e assinadas diretamente no SEI, por
meio de suas funcionalidades de controle de representagdo, emitindo e gerindo suas Procuragdes



Eletronicas no sistema.

Art. 24. Os documentos originais em suporte fisico cuja digitalizacdo seja tecnicamente
invidvel, assim como os documentos nato-digitais em formato originalmente incompativel ou de tamanho
superior ao suportado pelo sistema, deverdo ser apresentados fisicamente no prazo de 10 (dez) dias
contados do envio da peticdo eletronica que deveria encaminhé-los, independentemente de manifestagao
da UFC.

§ 1° A peticdo a que se refere o caput deve indicar expressamente os documentos que serao
apresentados posteriormente.

§ 2° O prazo disposto no caput para apresentacdo posterior do documento em meio fisico
nao exime o interessado do atendimento do prazo processual pertinente, o qual deve ser cumprido com o
peticionamento dos documentos cujo envio em meio eletrdnico seja viavel.

§ 3° A definigdo de digitalizagao tecnicamente inviavel de documentos em suporte fisico, os
formatos e o tamanho maximo de arquivos suportados pelo sistema serdo informados em pagina propria na
Internet ou no proprio SEI.

§ 4° Caso os documentos apresentados na forma do caputnio observem as definigdes
previstas no § 3° considerar-se-4& cumprido o prazo processual na data de apresentacdo fisica dos
documentos.

Art. 25. A utilizacdo de correio eletronico ou de outros instrumentos congéneres nao ¢
admitida para fins de peticionamento eletronico, ressalvados os casos em que a regulamentacdo ou a lei
expressamente o permitir.

Secao II
Da Disponibilidade do Sistema

Art. 26. O SEI estard disponivel 24 (vinte e quatro) horas por dia, ininterruptamente,
ressalvados os periodos de indisponibilidade em razdo de manutencao programada ou por motivo técnico.

§ 1° As manutengdes programadas serdo realizadas, preferencialmente, aos finais de semana
e feriados, no periodo compreendido entre Oh (zero hora) de sdbado e 22h (vinte e duas horas) de
domingo, ou entre Oh (zero hora) e 6h (seis horas) nos demais dias da semana.

§ 2° Considera-se a indisponibilidade do sistema, por motivo técnico, quando:

I - for superior a 60 (sessenta) minutos, ininterruptos ou nao, se ocorrida entre as 6h (seis
horas) e as 23h (vinte e trés horas); e

IT - ocorrer entre as 23h (vinte e trés horas) e as 23 horas e 59 minutos.

Art. 27. Considera-se indisponibilidade do SEI a falta de oferta geral dos seguintes servigos
ao publico externo:

I - consulta aos autos dos processos; e
IT - login no acesso externo do SEI.

Paragrafo inico. Nao caracterizam indisponibilidade do SEI as falhas de transmissdo de
dados entre a estacdo de trabalho do usuario externo e a rede de comunicagdo publica, assim como a
impossibilidade técnica que decorrem de falhas nos equipamentos ou programas do usudrio.

Art. 28. A indisponibilidade do SEI definida no art. 27 deste Regulamento sera aferida por
sistema de monitoramento da UFC e terd seu registro divulgado em pagina propria na Internet, devendo
conter pelo menos data, hora e minuto do inicio ¢ do término da indisponibilidade e outro meios de
comunicagdes institucionais.

Secao III
Dos Prazos e Comunicacdes Eletronicas



Art. 29. Para todos os efeitos, os atos processuais em meio eletronico consideram-se
realizados no dia e na hora do recebimento pelo SEI.

§ 1° Quando o ato processual tiver que ser praticado em determinado prazo, por meio
eletronico, serdo considerados tempestivos os efetivados, salvo disposi¢do em contrario, até as 23 horas e
59 minutos e 59 segundos do ultimo dia do prazo, tendo sempre por referéncia o horario oficial de Brasilia.

§ 2° Para efeitos de contagem de prazo, ndo serdo considerados os feriados estaduais,
municipais ou distritais, somente os feriados previstos no calendario do Governo Federal.

§ 3° A indisponibilidade do SEI por motivo técnico no tltimo dia do prazo prorroga-o para
o primeiro dia util seguinte a resolu¢cdo do problema.

§ 4° Identificada a indisponibilidade do SEI por motivo técnico por mais de 24 (vinte e
quatro) horas seguidas, a autoridade méxima da UFC podera suspender o curso de todos os prazos
processuais em ato que sera publicado nos canais de comunicagao da Universidade.

Art. 30. As intimagdes destinadas aos usuarios externos, pessoas fisicas ou juridicas por
eles representadas serdo feitas por meio eletronico e consideradas pessoais para todos os efeitos legais.

§ 1° Considerar-se-a realizada a intimacao no dia em que o usuario externo efetivar a
consulta eletronica ao documento correspondente, certificando-se nos autos a sua realizagao.

§ 2° A consulta referida no § 1° deste artigo devera ser feita em até 15 (quinze) dias corridos
contados do envio da intimagdo, sob pena de ser considerada automaticamente realizada na data do
término desse prazo.

§ 3° Na hipotese do § 1° deste artigo, nos casos em que a consulta se dé em dia ndo 1til, e na
hipdtese do § 2°, nos casos em que o prazo terminar em dia nao util, considerar-se-a a intimagao realizada
no primeiro dia util seguinte.

§ 4° Em carater apenas informativo, podera ser efetivada remessa de correspondéncia
eletronica comunicando o envio da intimagao e a abertura automatica do prazo processual, nos termos do §
2° deste artigo.

§ 5° Quando, por motivo técnico, for inviavel o uso do meio eletronico para a realizacao da
intimacdo, os atos processuais poderdo ser praticados em meio fisico, digitalizando-se o documento fisico
correspondente.

CAPITULO VIII
DAS COMPETENCIAS E RESPONSABILIDADES

Art. 31. As unidades organizacionais da UFC compete:

I - cooperar com o aperfeicoamento da gestdo de documentos;

IT - produzir documentos de sua unidade no SEI;

III - tramitar e receber os documentos e processos por meio do SEI;

IV - gerenciar os processos da sua unidade, ndo manter processos abertos sem o devido
encaminhamento, exceto quando houver estrita necessidade de acompanhamento. Nestes casos, a unidade
devera utilizar as ferramentas disponiveis no SEI;

V - promover o adequado tratamento dos documentos que contenham dados ou
informagdes de carater restrito e/ou sigiloso, nos termos da legislacdo pertinente; e

VI - Informar a Divisdo de Comunicagdo ¢ Arquivo da Pro-Reitoria de Planejamento e
Administragdo quanto a eventuais alteracdes de permissdes de acesso no ambito de sua unidade, em
virtude de movimentagdes internas de servidores.

Paragrafo tnico. As movimentacdes externas, bem como os servidores cedidos da
Universidade, serdo controladas pela unidade gestora do SEI, mediante atualizagdes fornecidas pela Pro-



Reitoria de Gestao de Pessoas.

Art. 32. As competéncias e responsabilidades estabelecidas neste Capitulo observarao os
principios de governanga publica aplicdveis a Universidade Federal do Ceara, promovendo a gestdo
eficiente, integra, transparente e orientada a geracdo de valor publico, em consonancia com as diretrizes
institucionais de governanga da UFC.

§ 1° A utilizacdo e gestdo do Sistema Eletronico de Informagdes (SEI-UFC) deverdo
contribuir para o fortalecimento dos mecanismos de governanca institucional, assegurando a adequada
defini¢ao de responsabilidades, a coordenagdo entre unidades, a melhoria dos processos administrativos e
a tomada de decisdo baseada em informacoes confiaveis.

§ 2° As unidades organizacionais, 0os gestores, 0s usuarios € as instancias responsaveis pela
administracdo do SEI-UFC deverdo observar, no exercicio de suas atribui¢des, os seguintes principios:

I - transparéncia, garantindo a rastreabilidade, o acesso as informagdes e a publicidade dos
atos administrativos, respeitados os limites legais de sigilo e protecdo de dados;

IT - integridade, promovendo a adogdo de controles, procedimentos e¢ condutas que
assegurem a confiabilidade dos registros e a prevengao de riscos administrativos;

IIT - responsabilizagdo e prestagdao de contas, mediante a definicao clara de competéncias, o
registro dos atos praticados e a responsabilizagdo dos agentes quanto ao uso adequado do sistema;

IV - eficiéncia e melhoria continua, buscando a simplificacao dos fluxos, a otimizagao dos
recursos institucionais e o aperfeicoamento permanente dos procedimentos administrativos;

V - gestdo de riscos e seguranca da informagao, assegurando a prote¢ao dos documentos,
dados e informagdes institucionais, em conformidade com a legislagdo vigente; e

VI - coordenacdo e integracdo institucional, fortalecendo a atuagdo colaborativa entre
unidades administrativas e académicas, promovendo maior efetividade na tramitacdo e gestdo dos
processos eletronicos.

§ 3° A governanga do SEI-UFC devera assegurar equilibrio entre eficiéncia administrativa,
transparéncia, controle e protecdo das informagdes, contribuindo para o cumprimento da missao
institucional da Universidade Federal do Ceara.

Art. 33. Compete a Superintendéncia de Tecnologia da Informacdo — STI da UFC:

I - garantir a seguranga dos ambientes e a disponibilidade do SEI em tempo integral;
II - acompanhar e implantar novas versoes de referéncia do Sistema;

III - manter atualizado o cadastro dos alunos de graduacao como usudrios externos; e

IV - preservar os documentos digitais gerados no SEI-UFC, obedecendo a legislacdo
arquivistica em vigor.

Art. 34. Compete a Divisdo de Comunicagdo e Arquivo da Pro-Reitoria de Planejamento e
Administragdo, na qualidade de unidade gestora do SEI:

I - administrar o SEI-UFC;
IT - manter atualizada a estrutura organizacional no ambito do SEI;
III - informar aos usuarios sobre ocorréncias no SEI;

IV - atualizar-se sobre as novas legislagdes referente ao processo eletronico nacional e
informar a unidade hierarquicamente superior sobre novas legislacdes referente ao processo eletronico
nacional;

V - cadastrar, atualizar, ativar e desativar formularios no SEI, em caso de ndo haver nenhum
servidor na unidade requerente que tenha a permissdo de cadastro de formuldrios e modelos de
documentos no SEI;

VI - cadastrar, atualizar, ativar e desativar os tipos de processos no SEI, para usuarios
internos e peticionamento eletronico; e



VII - propor ao Comité Gestor do SEI as unidades administrativas/académicas que poderao
realizar o envio e recebimento de processos e documentos externos utilizando o Tramita GOV.BR, quando
da sua implementacdo na UFC.

Art. 35. Compete ao Comité Gestor do SEI:

I - adotar medidas necessarias para acompanhamento e deliberacdes de procedimentos,
visando ao melhor funcionamento do SEI;

II - apresentar a Administragdo Superior sugestdes de melhorias, ajustes e desenvolvimento
de funcionalidades, bem como acompanhar o andamento das demandas;

IIT - expedir instrugdes complementares ou modificativas do disposto nesta normativa;
IV - acompanhar a adequada e eficiente utilizagdo do Sistema SEI;

V - zelar pela adequagdo do SEI a legislacdo vigente referente a gestdo documental, a Lei
Geral de Protecao de Dados, a Lei de Acesso a Informacao, a Lei Brasileira de Inclusao da Pessoa com
Deficiéncia e as normas de preservacgdo digital de documentos; e

VI - propor melhorias, ajustes e atualizagdes de versoes do SEI, bem como acompanhar o
andamento eficiente de demandas apresentadas pela comunidade.

Paragrafo tnico. O Comité Gestor do Sistema Eletronico de Informacdes (CGSEI) sera
composto por representantes da Pro-Reitoria de Planejamento e Administragdo e da Superintendéncia de
Tecnologia da Informagdo, devidamente nomeados pelo Reitor da UFC, definindo responsabilidades e
atividades inerentes a cada unidade.

Art. 36. Sao obrigacdes e responsabilidades de todos os usuarios do SEI-UFC:
I - registrar todos os documentos produzidos ou recebidos no ambito de suas atividades;

IT - zelar pela correta utilizagao do SEI, a fim de evitar que pessoas ndo autorizadas tenham
acesso as suas informacoes;

III - encerrar a sessdo de uso do SEI-UFC sempre que se ausentar do computador, evitando
o uso indevido das informagdes por pessoas ndo autorizadas;

IV - responder pelas consequéncias de agdes ou omissdes que ponham em risco ou
comprometam o sigilo de sua senha ou das transa¢des em que esteja habilitado;

V - guardar sigilo sobre a senha de acesso ao SEI, que ¢ pessoal e intransferivel, ndo sendo
cabivel, em qualquer hipotese, alegacao de uso indevido;

VI - guardar sigilo sobre fato ou informag¢do de qualquer natureza de que tenha
conhecimento por forca de suas atribuicdes, ressalvadas aquelas de acesso publico;

VII - realizar a consulta periddica ao SEI, a fim de verificar o recebimento de
comunicagoes relativas aos atos processuais;

VIII - responsabilizar-se pelas agdes que possam colocar em risco ou comprometer as
operagdes para as quais esteja habilitado ou a confidencialidade da senha; e

IX - atribuir a correta classificacdo dos documentos produzidos ou recebidos no ambito de
suas atividades quanto ao nivel de acesso: publico, restrito ou sigiloso.

CAPITULO IX
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 37. Os atos processuais praticados no SEI serdo considerados realizados no dia e hora
do respectivo registro eletronico, conforme horario oficial de Brasilia e legislagdo processual aplicavel.

Art. 38. Os processos e documentos que estiverem em desacordo com esta Resolucdo,
especialmente aqueles em suporte fisico, quando deveriam ter sido remetidos pelo SEI, devem ser
restituidos as unidades de origem.



Art. 39. O uso inadequado do SEI fica sujeito a apuracdo de responsabilidade, na forma da
legislagdo em vigor.

Art. 40. Fica expressamente revogada a Resolugdo n° 69/CONSUNI, de 19 de dezembro de
2017, e demais disposig¢des em contrario.

Art. 41. Esta Resolug@o entrara em vigor na data de sua aprovacao.

Reitoria da Universidade Federal do Ceard, Fortaleza, 26 de junho de 2026.

CUSTODIO LUIS SILVA DE ALMEIDA
Reitor
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