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O presente guia tem como objetivo instruir os fiscais designados por meio de
portaria, cujo objeto sdo os servigos continuos de manutengédo predial com
fornecimento de mao de obra especializada, equipamentos, materiais e pecas
de reposicdo das unidades do IFCE, por percentual de desconto sobre as
tabelas de servigcos e insumos do Sistema Nacional de Pesquisa de Custos e
indices da Construcdo Civil — SINAPI — CE, referéncia més 03/2023, com
desoneragao e subsidiariamente da SEINFRA/CE 27.1, a abrir e acompanhar

um chamado e uma ordem de servigo de manutencgéo.

O Termo de Referéncia anexo do Edital referente ao pregéo eletrénico N°
01/2023 exige que a empresa contratada disponibilize uma solugao tecnolégica
para apoio ao gerenciamento da manutengdo predial corretiva. A solugao
tecnoldgica proposta ndo substitui o sistema Comprasnet 4.0 Contratos, visto
que o(s) software(s) a ser ofertado junto a solugado do servigo de manutengao
de predial tem por objetivo o apoio a execugdo do objeto, imprimindo mais
eficiéncia no uso dos recursos humanos e materiais empregados ao futuro
contrato. Portanto, a solugédo tecnologica abarcada no objeto tem por papel
apoiar o trabalho da fiscalizacdo e dar o devido suporte as informacdes
prestadas - e gerenciadas - na plataforma de gestdo contratual do Governo

Federal.

A solucdo tecnoldgica disponibilizada pela contratada esta localizada no
endereco eletrdénico (https://contratos.algotecnologia.com.br/) que contempla
entre outros médulos a saber:

1. Modulo: Chamado
2. Modulo: Ordem de Servigo
3. Modulo: notificagao

Desta forma, € necessario que cada unidade do IFCE, por meio do seu fiscal

setorial, cadastre as informacdes requeridas pelos modulos.




1.1. Acessando o sistema

O acesso ao sistema ao sistema € realizado por meio do link
(https://contratos.algotecnologia.com.br/).

Feito isso, sera necessario realizar o login com USUARIO (e-mail que consta
na portaria) e SENHA, conforme Fig.01 e 02, caso ndo possua cadastro, enviar
e-mail a Diretoria de Infraestrutura e Engenharia da Reitoria

(marcus.macedo@ifce.edu.br) solicitando o cadastro.

Sistema de Gerenciamento de
Contratos

Email
lindemberg ferreira@ifce.edu.br
Senha

ooooooo

Esqueceu a senha?

LOGIN

Figura 01. Tela de login e senha do sistema.

1.2. Acessando o modulo chamado

Na tela “tela de entrada”, no icone “lUltimos chamados - ver todos ”, encontra-se

disponivel a opgao “abrir chamado”. Esse caminho € o passo necessario para

dar inicio ao cadastramento de um chamado conforme mostra a Fig. 02 e 03.




ContratanteContratos Home Relatérios ~ Chamados ~ Cadastros Gerais ~ Contratos ~ @Lindemberg
Chamados Ordens de servigo pelos meses Notificagdes
® Angiise ® Avaliada
® Rejeitado & a ® Em manifestagio
® Aprovado ® Averto
. @ Finalizado 08
ar § oo
8
& 04
02 07/2023
@ Ordens: 0.0
00 n o o o
06/2023 ‘ 072023 082023 0972023 1012023 112023
Més
Ultimos chamados Contratos encerrando vigéncia
Ambiente Abertura Estado Namero Assinatura Fim da vigéncia
Campus Caucaia 24/11/2023 11:29 Aprovada 51/23 20/11/2023 23/11/2025
Polo de Inovacdo 24/11/2023 10:13 Aprovada
Bloco Principal 23/11/2023 14:01 Rejeitada
Campus Fortaleza 05/09/2023 18:28 Finalizada
Campus Fortaleza 05/09/2023 18:14 Finalizada
Figura 02. Tela de entrada.
ContratanteContratos Home Relatorios ~ Chamados ~ Cadastros Gerais - Contratos ~ (@)Lindemberg -
Demandante CPF Demandante Estado Data Inicio Data Fim

Filtrar
Limpar filtros

|

v dd/mm/aaaa [u] dd/mm/aaaa

Id Demandante CPF Demandante Telefone Demandante Abertura * Estado Acdes

30 Nadedja *** 830 372-" (85) 99901-5222 24/11/2023 11:29 Aprovada Visualizar Editar Finalizar Arquivos
29 Marcus Vinicius Silveira Macedo ***732.316-* (85) 9993-8791 24/11/2023 10:13 Aprovada Visualizar Editar Finalizar Arquivos
28 Bruno S *** 879879 (69) 8 7965-4654 23/11/2023 14:01 Rejeitada Visualizar Editar Arquivos

23 José Pereira 723721 (85) 9 8995-5167 05/09/2023 18:28 Finalizada Visualizar Editar Arquivos

22 Priscila Cecilia Jéssica Drumond 123721 (85) 9 8995-5167 05/09/2023 18:14 Finalizada Visualizar Editar Arquivos

<Anterior Proximo >

Pagina 1 de 1, mostrando 5 registro(s) de 5 total

Figura 03. Tela dos ultimos chamados.

Na tela “Criar chamado”, o servidor se deparara com um formulario que devera
ser preenchido, Fig. 04, para poder da inicio a um chamado. O servidor deve

preencher os campos:

1. Nome do demandante: fiscal setorial em unidade descentralizada ou

fiscal técnico na unidade da Reitoria responsavel pelo chamado.

2. CPF do demandante: fiscal setorial em unidade descentralizada ou fiscal
técnico na unidade da Reitoria deve preencher seu CPF (Obs: o CPF vai

esta protegido conforme Lei de Prote¢gao de Dados por meio de *).

3. Telefone Demandante: o fiscal deve preencher com seu contato




telefébnico de celular, de preferéncia que possua “What's App” ou
equivalente para que seja possivel a empresa entrar em contato com o

fiscal para obter informacgoes.
4. Ambiente: o fiscal selecionar sua unidade.

5. Arquivo/imagem apresentando a demanda : o fiscal deve anexar uma
foto do objeto alvo da manutengéo predial ou um arquivo contendo todos
0s objetos que serdo alvos da manutencgao predial.

6. Descrigao do chamado: o fiscal deve descrever suncitamente do que se
trata o chamado.

%

Nome do demandante

MMEHEJ

Telefone Demandante

Ambiente

Arquivo/imagem apresentando a demanda

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Descrigao do chamado

SALVAR

Figura 04. Tela de formulario.

Apds a abertura do chamado pelo fiscal setorial, a fiscalizagao técnica devera
realizar a analise do chamado, FIG. 06 e 07, aprovando (caso se enquadre
como manutengdo predial) ou rejeitando (caso ndo se enquadre como
manutencgao predial). O fiscal setorial deve acompanhar o andamento do seu
chamado até que o mesmo seja finalizado, FIG. 05.




ContratanteContratos Home Relatérios - GChamados - Cadastros Gerais -~ Conlralos ~ (RLindemberg
0 chamado foi salvo com sucessol
Pemandante CPF Demandante Estado Data Inicio Data Fim
Filtrar
v dd/mm/aaaa (=] dd/mm/aaaa Limpar ilics
Chamados
1d Demandante CPF Demandante Telefone Demandante Abertura 1 Estado Agdes
31 Lindemberg Ferreira dos Santos ** 301493 (85) 3 4012-300 271112023 18:10 Andlise Visualizar Editar Arquivos Analisar
—
30 Nadedja ™ 830.372- (85) 9 9901-5222 24/11/2023 11:29 Aprovada Visualizar Editar Finalizar Arquivos
—
29 Marcus Vinicius Silveira Macedo e < (g (85) 9993-8791 24/11/2023 10:13 Aprovada Visualizar Editar Finalizar Arquivos
28 Bruno ** 879,879 (69) 8 7965-4654 23/11/2023 14:01 Visualizar Editar Arquivos

Figura 05. Tela de acompanhamento do chamado.

Chamados I

Id Demandante CPF Demandante Telefone Demandante Abertura © Estado Agoes

31 Lindemberg Ferreira dos Santos ***301.493-** (85) 3 4012-300 27/11/2023 18:10 Andlise Visualizar Editar Arquivzi Analisar I

Figura 06. Tela de acompanhamento do chamado.

Analise de chamado

Resultado

| Aprovar
| Rejeitar

SALVAR

Os status referente aos chamados, sdo:

Figura 07. Tela de analise de chamado.

1. Andlise: O chamado foi criado, mas ainda estd pendente de analise por
parte do fiscal técnico responavel pela sua unidade.

2. Aprovada: O chamado foi aprovado pelo fiscal técnico e esta aguardando
que a empresa contratada realize a atividade demandada pelo chamado.

3. Rejeitada:O fiscal técnico considerou ndo procedente a justificativa para a




abertura do chamado.

4. Finalizada: O fiscal setorial apds averiguar as atividades realizadas pela
empresa contratada devera finalizar o chamado.

1.3. Acessando o mddulo Ordem de Servico

Na tela “tela de entrada”, no icone “Contratos encerrando vigéncia - ver todos ”,
encontra-se disponivel a opcédo “Ord. de Servigos”. Esse caminho é o0 passo
necessario para dar inicio ao cadastramento de uma Ordem de Servigo
conforme mostra a Fig. 08, 09 e 10.

Apos a aprovagao do chamado pela fiscalizagao técnica, o fiscal setorial devera
abrir uma Ordem de Servigo (O.S) no SEI e preencher o formulario da O.S.

Contratos encerrando vigéncia
Numero Assinatura Fim da vigéncia
51/23 20/11/2023 23/11/2025

Figura 08. Tela de entrada.

Contrato
Id Numero Data Assinatura Data Inicio Vigencia Data Fim Vigencia Empresa Contratada Acdes
8 51/23 20/11/2023 23/11/2023 23/11/2025 JB2 Engenharia EIRELI ns Visualizar Editar Deletar
< Anterior Préximo >
Pagina 1 de 1, mostr:
Figura 09. Tela inicial do contrato.
Ordens de servico

id Itens Data do documento 1 Arquivo Agdes

15 Manutencéo corretiva 23/11/2023 Ver arquivo IMR Visualizar Editar Excluir

<Anterior Proximo >

Figura 10. Tela de abertura de O.S.




Adicionar ordem de servigo

I'Bata do arquivo da Ordem de Servico

dd/mm/aaaa

Arquivo da ordem de servigo

[ Escolher arquivo ] Nenhum arquivo escolhido

[tens de contrato relacionados a ordem de servigo

02 - Manutencéo corretiva

rChamados do contrato relacionados a ordem de servigo

30 - Nadedja - 2023-11-24 11:29:56.697036
29 - Marcus Vinicius Silveira Macedo - 2023-11-24 10:13:34.842008
31 - Lindemberg Ferreira dos Santos - 2023-11-27 18:10:55.552844

SALVAR

Figura 11. Tela de cadastro de O.S.

Na tela “Adicionar Ordem de servigo”, o servidor se deparara com um formulario
que devera ser preenchido, Fig. 11, para poder da inicio a uma Ordem de

Servico. O servidor deve preencher os campos:

1. Data do arquivo da Ordem de Servigo: fiscal setorial em unidade
descentralizada ou fiscal técnico na unidade da Reitoria responsavel pelo
chamado devera preencher a data da Ordem de Servigo.

2. Arquivo/limagem apresentando a demanda: o fiscal deve anexar a

Ordem de Servigo que foi gerada no sistema SEI.

3. Iltens de contrato relacionados a ordem de servigo: o fiscal deve

selecionar qual o nivel do atendimento conforme os tipos de ocorréncias.

4. Chamados do contrato relacionados a ordem de servigo: o fiscal deve




selecionar qual o chamado aprovado correspondente que ira gera a O.S.

O Termo de Referéncia define os tipos de ocorréncias:

Manutengao Corretiva (Nivel I): Ocorréncias que impedem o funcionamento
da Unidade ou que acarretam o risco iminente de impedimento total e qualquer
demanda das Unidades de processamento de dados.

Prazo maximo para inicio de atendimento: 24 horas

Manutencao Corretiva (Nivel Il): Ocorréncias que comprometem parcialmente
o funcionamento da Unidade e que poderdo vir a agravar em um curto espago
de tempo.

Prazo maximo para inicio de atendimento: 48 horas

Manutencao Corretiva (Nivel lllI): Ocorréncias que nado comprometem o
funcionamento, porém incomodam servidores, alunos e/ou colaboradores ou
ainda prejudicam a imagem da CONTRATANTE.

Prazo maximo para inicio de atendimento: 72 horas

Manutengao Corretiva (Nivel IV): Ocorréncias que poderao ser atendidas em
prazo maior, mas que podem vir a comprometer ou prejudicar o funcionamento
ou a imagem da CONTRATANTE em curto prazo

Prazo maximo para inicio de atendimento: 96 horas

Manutencao Corretiva (Nivel V): Ocorréncias ndo especificadas, que poderéo
ter sua execugao negociada/programada de acordo com o caso.

Prazo maximo para inicio de atendimento: 5 dias uteis
Apos a execugcao dos servicos pela empresa contratada, o fiscal setorial

precisar preencher o Instrumento de Medi¢cado de Resultado — IMR e colocar as
pontuacgdes finais no icone “IMR”, Fig. 12 e 13.

Ordens de servico

Id Itens Data do documento Arquivo Acgoes

16 Manutenc&o corretiva emergencial 27/11/2023 Ver arquivo isuallzar Editar Excluir

15 Manutencéo corretiva 23/11/2023 Ver arquivo IMR Visualizar Editar Excluir

< Anterior Proximo

Figura 12. Tela de cadastro de O.S.
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Dados de IMR

Indice de mensuragdo de resultado (l)
Valor da ordem de servigo (S)
Percentual de glosa (G)

Valor do faturamento (F)

SALVAR

Figura 13. Cadastro dos Dados de IMR.

1.4. Acessando o modulo notificagao

As notificagdes sdo um mecanismo de chamar atengdo da empresa por algum
motivo ocorrido durante a execugédo do contrato. O fiscal pode registrar as
notificagdes e avaliar as manifestagcdes dadas pela empresa.

O fiscal setorial em unidade descentralizada ou fiscal técnico na unidade da Reitoria
podera, caso haja necessidade, inaugurar uma notificagdo contra a empresa
CONRATADA no icone “Chamados”, clicar em “Notificacoes” e depois selecionar
a opcéo “ADICIONAR NOTIFICACAQ’, Fig. 14 e Fig. 15.

ContratanteContratos Home Relatorios - Chamados = Cadasiros Gerais = Coniratos ~ (@)Lindemberg
Garcar
Contrato Responsavel Estado Data Inicio Data Fi
v ddmmiasaa o my O | Limpar fitros

SR @
1d Contrato Arquivo Responsavel Rec. Criagéo Atualizagdo 1 Estado Agdes

15 51123 - JB2 Engenharia EIRELI Nadedja Maia Guimaraes 28/11/2023 19:49 28/11/2023 19:50 Avaliada Visualizar Editar Deletar

14 51/23 - JB2 Engenharia EIRELI Nadedja Maia Guimaraes 24/11/2023 17:44 24/11/2023 18:05 Avaliada Visualizar Editar Deletar

8 51123 - JB2 Engenharia EIRELI Notificacéo Jodo Batista 05/09/2023 18:22 05/09/2023 18:25 Avaliada Visualizar Editar Deletar

<Anterior Proximo >

Figura 14. Tela de Notificagdes.




Adicionar notificagao

Descrigdo

Arquivo

[ Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Figura 15. Tela de cadastro das Notificagdes.

Na tela “Adicionar Notificacao”, o servidor se deparara com um formulario que
devera ser preenchido, Fig. 15, para poder da inicio a uma Notificacdo. O

servidor deve preencher os campos:

1. Contrato: fiscal setorial em unidade descentralizada ou fiscal técnico na
unidade da Reitoria responsavel pela abertura da notificacdo devera

selecionar o contrato correspondente a sua unidade.

2. Descrigao: fiscal deve descrever resumidamente do que se trata a

notificagao.

3. Arquivo: o fiscal deve anexar a Notificagdo que foi gerada no sistema
SEI.

Os status referente a notificacao sao:

1. ABERTO: A manifestacao foi aberta e espera por alguma manifestagao

da empresa contratada.

2. EM MANIFESTAGAO: A empresa contratada registra alguma
manifestagdo para com a notificacdo. Nesse estado, pode ocorrer

algumas trocas de manifestagdes entre as partes.

3. AVALIADA: Um agente da empresa contratante avalia o resultado
daquela notificagdo, mediante as manifestacdes apresentadas

1.5.1. Posso abrir um chamado para realizar a instalagdo de equipamentos ou

12




a instalagcéo de pontos de rede e elétricos que nao existiam no local?
R: Nao, o contrato de manutencido predial contempla apenas a correcdo de
instalagdes preexistentes e que por algum motivo deixaram de funcionar.

1.5.2. Posso abrir um chamado para realizar a reforma e/ou a construgéo de
uma edificagao?

R: Nao, o contrato de manutencao predial contempla apenas a correcao de
instalagdes ou equipamentos preexistentes e que por algum motivo deixaram
de funcionar.

1.5.3. O que é Instrumento de Medigdo de Resultado (IMR), quem e quando
devo preenche-lo?

R: IMR é o mecanismo que define, em bases compreensiveis, tangiveis,
objetivamente observaveis e comprovaveis, os niveis esperados de qualidade
da prestagao do servigo e respectivas adequagdes de pagamento. O IMR deve
ser preenchido pelo responsavel que esta acompanhando o servico no local e
no momento em que o servigo esta sendo executado.

’1\_)

Marcus Vinicius Silveira Macedo

Engnheiro de Seguranga do Trabalho
Diretor de Infraestrutura e Engenharia

Diretoria de Infraestrutura e Engenharia

Engenheiro Civil

Coordenadoria de Manutencéo de Obras e Engenharia

Diretoria de Infraestrutura e Engenharia

Nadedja Maia Guimaraes

Engenheira Civil

Coordenadoria de Manutengéo de Obras e Engenharia

Diretoria de Infraestrutura e Engenharia

Clarissa Marinho Alencar
Engenheira Civil

Coordenadoria de Manutencéo de Obras e Engenharia

Diretoria de Infraestrutura e Engenharia




Francisco Hilario da Silva Neto
Engenheiro Civil

Coordenadoria de Infraestrutura

Diretoria de Infraestrutura e Engenharia




