1. COMO SE FAZ?

Para a abertura do processo atestado técnico por contrato o contratado deve realizar os
seguintes passos:

1. Acesse o link para usuarios externos:

https://sei.uff.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario _externo logar&id orgao

acesso_externo=0

2. Preencha os dados com email e senha cadastrados como usuario externo. Caso
seja o primeiro acesso, consulte o Manual de Peticionamento Eletrénico - UFF,

disponivel no link: http://www.uff.br/?g=manual
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3.  ApOs acessar o sistema, selecione “Peticionamento”, “Processo Novo”;
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2.

4. Em seguida, busque e selecione o tipo de processo Material: Solicitagdao de Atestado

de Capacidade Técnica por Contrato;

5.  Em seguida, abrira o Formulario de Peticionamento para preenchimento.

5.1. Preencha o campo “Especificagao” com o nome do contratado.

6. Agora clique em FORM P/ EMISSAO DE ATEST.DE CAPAC. TEC. POR CONTRATO.

Preencha o documento e clique em “salvar” ao final.

7. Para concluir o peticionamento, clique em “Peticionar’ e uma nova janela sera
exibida.Selecione a opcao Usuario Externo para o campo “cargo ou fungao”, digite

sua senha e clique em “Assinar”.

COMO ACOMPANHAR A TRAMITAGAO DO PROCESSO?

Para acompanhar a tramitacdo do processo, o interessado pode acessar a Pesquisa Publica
do SEI. Basta preencher o campo N° do Processo e cddigo captcha, depois clicar em
Pesquisar. O interessado pode também consultar o processo de outras formas (por

exemplo: pelo nome do Interessado).

PENDENCIA IDENTIFICADA?

A Coordenacao de Contratos entrara em contato por e-mail em caso de pendéncia de
documentagédo e/ou por outra que venha a ser identificada. Caso seja necessario incluir
alguma documentacdo no processo, vocé tera o prazo de 10 dias uteis para sanar a
pendéncia. Para incluir novos documentos no processo em andamento, realize os seguintes

passos:

3.1 Acesse o link para usuario externo:

https://sei.uff.br/sei/controlador externo.php?acao=usuario externo logar&id orgao

acesso_externo=0, e selecione 0 numero do processo correspondente na secao
Controle de Acesso Externo;
3.2 Em seguida, clique em “peticionamento intercorrente” e faga o upload do

documento conforme explicado anteriormente;
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3.3 Para concluir o peticionamento, abrira uma janela solicitando sua assinatura.
Selecione a opcéo interessado em “cargo ou fung¢ao”, digite sua senha e aperte a

tecla “enter”.

COMO TOMAR CIENCIA DA DECISAO?
Apods a decisdo proferida, a Pré-Reitoria de Administragdo enviara um e-mail ao interessado

com intuito de avisa-lo sobre o deferimento ou indeferimento da solicitagdo de Requerimento

de atestado técnico por contrato.



