Ministério da Saude

FIOCRUZ
Fundacao Oswaldo Cruz

Procedimento Instrutivo para Solicitagao de Atestado de Capacidade Técnica

1 — O usuario devera se cadastrar como “Usuario Externo” no SEl da FIOCRUZ, o link para
inscricdo estd disponivel no Portal da FIOCRUZ em https://portal.fiocruz.br/sistema-eletronico-
de-informacoes-sei.
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Nota 1: Para liberar o acesso o usudrio devera seguir as instru¢des do sistema.

E extremamente importante que o usudrio externo verifique o e-mail que sera enviado
automaticamente, logo apds finalizar seu cadastro.

A liberagdo de acesso ndo é automatico, e apenas se dara apés envio dos documentos
solicitados, que serdo analisados pelo Suporte Sei.

Apds, liberar o acesso ao usuario externo o Suporte enviara e-mail de notificagao.

2 —Para acessar o sistema, o usuario devera:

a) Informar o e-mail cadastrado;
b) Senha cadastrada; e
c) Clicar em confirmar.
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3 — Ao acessar o sistema o usuario devera ir no menu disponivel no lado esquerdo da tela,
selecionar a opgao “Peticionamento”, e logo em seguida “Novo Processo”.
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4 — Em seguida o usudrio devera selecionar o tipo de processo: Gestao da Informacdo:
Emissdo de Atestado de Capacidade Técnica.
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Nota 2: E extremamente importante que o usudrio leia as instrugcdes presentes no sistema,
para que ndo haja atraso no processo.
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Inimacdes Eletronicas Utilize preferencialmente os navegadores web Firefox ou Chrome.

Antes de iniciar o tenha os de cada documento j4 dos em seu computador e prontos para carreger.
No ultrapasse 1 hora entre o carregamento do primeiro documento e o dltimo. O sistema elimina automaticamente os arquivos carregados e ngo concluidos nesse limite de tempo, considerando-os como temporérios.

- Cada documento deve ser adicionado separadzmente, um a um, com o preenchimento dos dados préprios. O peticionamento segue a legislago de gestéo de documentos piiblicos, ou seja, o SEI n&o & um repositério
de arquivos, mas sim de formalizagZo de documentos.

- Pare o mouse sobre os icones [?] para ler orientagBes sobre a forma correta de preenchimento do campo correspondente.

campos d alta. Alterne entre maldscula e mindscula somente quando necessério, geralmente apenas 2 primeira letra de cada palavra fica em maidscula.

Tenha especial atengdo & indicagio de Nivel de Acesso, em que 2 opgéo “Restrito” deve ser excecdo e somente deve ser indicado se no teor do documento contiver informagBes de fato restritas em razo de Hiptese
Legal prépria.

 Indique o Formato “Digitalizado” apenas se o arquivo foi produzido em papel e posteriormente digitalizado, sendo importante o uso do recurso de reconhecimento ptico - OCR , para que o texto seja pesquisével
(sugestéo de software de OCR no topico abaixo).

£ de responsabilidade do Ususrio Externo ou entidade guarda em papel

Atengéo:

Formalmente, o horério do peticionamento, que, inclusive, constars expressamente no “Recibo Eletrénico de Protocolo” correspondente, seré o do final de seu processamento, ou seja, com a protocolizagéo dos
documentos efetivada,

Todas te & conclusdo do s80 meramente rias e para qualquer tipo de de prazo,

Dessa forma, orientamos que os Usudrios Externos efetuem seus peticionamentos com margem de seguranca necessério para garantir que a concluso do peticionamento ocorra em tempo habil para atendimento do
prazo processual pertinente.

Importante lembrar que se consideram tempestivos os atos praticados até as 23 horas e 59 minutos e 59 segundos do Gitimo
em que se encontre o usudrio extermo.

a do prazo, considerado sempre o horério oficial de Brasilia, independente do fuso horério

Depois de logado no Acesso do Ususrio Externo do SE, na coluna da esquerds, acesse os menus do Peticionamento Eletrénico.

1) anexar copia da ordem oe fornecimento e da nota de empenho emitdas pela Fiocruz

Fico devers juntar nas documentagdes o observando que o modelo serd adequado

Tipo do Processol e de um stest
Lo na ordem e fornecimento ¢ nota de empenho.

3) se3 empresa necessta o stestado para paricipar de evento com data previta, indica a data no requerimento
Escolha o Tipo do Processo que deseja iniciar:

TR Aindicaro & email que melhor vizbiizars o contato.

Técnica
Pessoal: Auxilio Funeral

hitps://seiteste fiocruz.b/controlador_externo php7acao:

d._pet usu_ext cadastrarid.tipo or920_acesso.

P Digite aqui para pesquisar

5 —Ao abrir a pagina de Peticionamento de Processo Novo, o usudrio devera:

a) Incluir breve Especificagdo a respeito do processo;
b) Clicar em Requerimento de Atestado de Capacidade Técnica, para habilitar a edicdo
do formulario.
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6 —Em seguida, o usuario devera preencher todas as informagdes do formuldrio Requerimento
de Atestado de Capacidade Técnica e clicar em Salvar.

B - 561 Petcionamento de Proce: X+ - o x
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1 PROPOSITO

Compor a portaria éa Fiocruz que toma piblico o conjunta de indicadores Globais ¢ que serio wtilizad cicla para Avaliagao do Tnstitucional da Fundagio Gswaldn Cruz, com atualizagio das metas de seus Indicadores Intermedisrios.

2 INDICADORES INTERMEDIARIOS

g Nome do Indicador Significado Formula Unidade de Medida Foute de dados Meta s I

1
;
3
4

*Meta aualizada

3 VIGENCIA

Estes indicadores imermaediéiion ¢ respectivas meias entram em vigor s pare da data de publicac3o da portaia pela Presidéncia da Fiocruz

e

Nota 3: O usudrio deve ser atentar ao bloqueio de “pop up”, que pode impossibilitar a
abertura automatica do formulario. Se isto acontecer, sera necessario primeiramente
desbloquear o “pop up”,para clicar novamente no formulario. Para o desbloqueio o usuario
devera:

a) Clicar na caixinha que aparecera no campo direito superior da tela (onde fica o
endereco eletrbnico da pagina);

b) Selecionar “Sempre mostrar pop-ups de ..... ;

c) Clicar em Concluido.

Pop-ups blogueados

Os seguintes pop-ups foram bloqueados nesta pagina:

[0 aboutblank

b (®) Sempre mostrar pop-ups de http://sistemas.gor.com.br

) Continuar blogueando pop-ups

Gerenciar
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7 —Apds concluir o preenchimento do formuldrio, o usuario devera:

a) Incluir os documentos pertinentes que deveram ser anexados ao processo, em
formato PDF;

b) Selecionaro tipo do documento pertinentes ao processo, através do icone Tipo de
Documento;

¢) Informar breve descricdo no campo Complemento do Tipo de Documento;

d) Selecionar o formato de documento, através do icone Formato;

e) Incluir o documento ao processo, através do icone Adicionar; e

f) Clicar em Peticionar.
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Nota 4: S6 é possivel incluir um documento por vez, caso se seja necessario anexar mais de um
documento, o usudrio devera fazé-lo um por vez.
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8 — Finalizadas as etapas anteriores, abrird uma pdgina para assinatura eletronica e conclusado
do peticionamento. Desta forma, o usuario devera:

a) Informar a senha de acesso ao sistema e;
b) Clicar em Assinar.

22 5 SEI - Concluir Peticionamento - Assinaturs Eletrénica

cogle Crrome
@ seiteste fiocruzbr/controlador_extermo phpid

procedimento=7&acao=peticionamento_usuario_extemo_concluirétipo_selecao=2&id_orgao_acesso_¢

_hash=e5591

Concluir Petici 5 i oni

A confimagdo de sua senha i g
adminstrativamente pelo uso indevido. Alnda, 30 e sua exclusiva
todos

b @ ==

& na assinatura 0s digitalzacos, avi, penal e
processo, para que, caso solctado, sejam apresentados para
o dia e hora

o dos stos praticados no

dos i
proprio Usudrio Extero ou, por seu intermédio, com
dia do prazo,

a
afm de verlicar
Usuario Externo:

Cargo/Fungao:
[Selecione CargoFungao

= s )
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9 — Finalizada a etapa anterior, o sistema informara o Recibo Eletrénico de Protocolo, ao
usuario.
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 Data e Hordrio 4 Nimero do Processo 4 Recibo 2 Tipo de Peticionamento Agbes
10212021 10:17:12 25380.0000002021-57 0021149 Processo Novo, =]

10 —Na tela inicial do usuario externo ficara disponivel o processo para acompanhamento. Para
consultar o andamento do processo o usuario, devera clicar no nimero do processo.
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10.1 — Abrird uma segunda aba com o histérico de andamento do processo

2 SE1- Cortole de Accmen Btem. X

C 0 & seitestefiocruzn
s O

Acesso Externo com Disponibili Parcial de D
Autiagio
Processo: 25360 0000081202157
Tis 30 ¢ informaglo; Emssdo oe Alestado g Cepacicade Téanics
Dats e Geraghu 11022021
Inlorwssados ————
Lista de Protocolos (4 repisros):
rocesso | Dozumento 0o ot nitade s
P Doc T [T [T 5
1% Requerimento de Alestato de Capacidade Técrica 110273021 COGEADSERROT
0 0021147 Ortem e Fomacimanto oot Tz COGEADSEPROT
0021148 ota 90 Empanno fesd M212021 COGEABISEPROT
5] 021148 recibo Bebbrico de Frotecolo Tiozrzazt COGEADISEPROT
Lista do Andamentos (4 gistros):
Dmora Unidace Deserigho
22021 1047 COGEADISEPROT | Processo remetdo pela unidade COGEADISEPROT
T - 1012121 (38500 as)
TRz 1017 o = » - -
Tz 10T o ows
22021 1017 COGEADISEPROT | Processe pibico gerad
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