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Manual do Fiscal

1. Como Acessar o Sistema

Acesse o endereco gestor.santamaria.rs.gov.br e insira seu login e sua senha nos respectivos
campos de texto.

Prefeitura Municipal de

SANTA MARIA

usuario

Esqueci minha senha

*Campos Obrigatorios

imagem 1 - Tela de Login

2. Menu Lateral Esquerdo

Para acessar a aplicacao de Fiscalizacdo, siga os seguintes passos:

1. Na barra lateral esquerda, clique em "Fiscalizagdo" (como indicado na imagem abaixo);
2. Em seguida, clique em "Meus Contratos".


http://gestor.santamaria.rs.gov.br

1]
x

B Gestor Municipal

3§ Administracgo
3¢ Admini
+ Fiscalizagao

=L

Imagem 2 - Tela principal

3. Meus Contratos

Ao acessar a tela "Meus Contratos", sera exibida uma lista contendo todos os contratos dos
quais voceé faz parte. Para avaliar um contrato especifico, basta seleciona-lo na lista e, em seguida,
clicar no botdo "Avaliagdes" localizado na coluna "Ag¢des" a direita, como exemplificado na imagem
abaixo.

1]
x

B Gestor Municipal

Home / Contratos / Meus Contratos

FILTRO AVANGADO
3¢ Admini

/ Fiscalizagao °

B Meus Contratos

Mostrar[10_v]registros

Nome & Tipo 1t Inicio & Término + & Situagdio 14 AgBes
Sulclean Servicos 10/11/2022 10/11/2024 =]
Contrato Teste Fernanda (gestor) Aquisicio 27/032023 27/032025 &

Mostrando de 1 até 2 de 2 registros

Imagem 3 - Meus Contratos



4. Minhas Avaliagoes

Na tela "Minhas AvaliagGes", é apresentada uma lista de todas as avaliagGes abertas e
concluidas, organizadas por exercicio, do contrato selecionado. Na coluna "Progresso", é possivel
verificar o progresso da avaliagdo do usudrio, assim como as informagdes sobre contrato, exercicio e
situacdo das avaliagGes. Para prosseguir com o processo de avaliagao, basta clicar no botdo "Avaliar",
na coluna "Ac¢Ges", no canto direito.

B Gestor Municipal

1
x
I

Home / Contratos / Meus Contratos / Minhas Avaliacdes

FILTRO AVANCADO

AVALIAGOES

Mostrar [10_v|registros

Contrato 1 & Exercicio ¢ situagdo 1 Progresso AgBes

Sulclean 12/2022 [ Averta ]
Sulclean 11/2022 D A

Mostrando de 1 até 2 de 2 registros

Imagem 4 - Avaliagdes

Atencdo: o icone de exclamacdo vermelho (imagem 4 na coluna "A¢des") indica que o usuario é
designado como fiscal do contrato, mas ndo esta associado a nenhum local de fiscalizagdo neste
exercicio. Portanto, é necessario entrar em contato com o gestor do contrato para realizar a devida
associacao.

5. Selecionar Local da Avaliagao

Ao clicar em "Avaliar" (imagem 4), um usuario que esta associado a mais de um local de
fiscalizagdo sera redirecionado para a pagina de sele¢do de local (imagem 5). Para continuar o
processo de avaliagao, basta escolher o local desejado e clicar no botdo "Avaliar", que se encontra na
coluna "Ac¢bes" no canto direito do local selecionado (imagem 5).



B Gestor Municipal

6. Questionario de Avaliagao

Home / Contratos / Meus Contratos / Minhas Avaliagdes / Selecionar Local de Avaliacao

SELECIONAR LOCAL DA AVALIAGAO

Mostrar[10_+|registros

Local + &
CAM - 6° Andar - PGM

CAM - 7° Andar - Gabinete

Mostrando de 1 até 2 de 2 registros

Fiscal t 4 Progresso AgBes
Brantan Cezar Abbady Chagas BB
Brantan Cezar Abbady Chagas EB

Imagem 5 - Selecionar local da avaliagao

Durante essa etapa, o processo de avaliagdo propriamente dito acontece. Na pagina, o

usuario pode realizar trés acdes: responder o questionario, adicionar arquivos e concluir a avaliagdo.

Além disso, é possivel visualizar informagdes bdsicas como o nome do contrato associado, o exercicio
corrente, a situacdo e o local de fiscalizacdo. Durante a avaliacdo, o usuario pode acompanhar, em
tempo real, a nota parcial e o progresso.

B Gestor Municipal

Home / Contratos / Meus Contratos / Avaliacio Contrato de Limpeza

AVALIAGAO DO CONTRATO DE LIMPEZA

Contrato
Sulclean

Fiscal Responsavel
Brantan Cezar Abbady Chagas

Local da Fiscalizagéo
Guarda Municipal - Sede

Exercicio
12/2022

situagio

Nota Parcial
66,00

AGOES

Agdo Disponivel

Adicionar Arquivo

QUESTIONARIO

Todos os ambientes

Sanitarios / Vestiarios

Areas com espacos livres - Saguao, Hall e Salao

Imagem 6 - Tela Avaliar Contrato



a. Responder o Questionario

Para avaliar os itens do questiondrio, siga os seguintes passos:

1. Nasecdo "Questionario", selecione a categoria que deseja avaliar (Imagem 6);
Em seguida, serad aberta uma nova se¢do, apresentando todos os itens a serem avaliados
(Imagem 7);
mon nn

3. Para cada item, selecione um dos conceitos disponiveis: "6timo", "bom", "regular", "ruim"
ou "ndo se aplica".

Importante destacar que, assim que o usudrio seleciona um conceito para um item, o sistema salva a
informac¢do automaticamente. Dessa forma, mesmo que a pagina seja fechada ou o computador seja
desligado, o progresso nao sera perdido. No entanto, é fundamental lembrar que os conceitos s6
podem ser alterados antes de o fiscal confirmar a conclusado da avaliagado.

g e T EANNANNVANNNNNNY

AGOES

Ago Disponivel
Adicionar Arquivo

QUESTIONARIO

Todos os ambientes (150

Otimo. Bom Regular Ruim Nao se aplica

01. Armirios (face externa) ®

02. Batentes o ®

03. Filtros e ou Bebedouros (¢} o ®

04. Mesas O O @

05. Cadeiras e} ®

06. M6veis em geral o o ®

07. Cortinas e ou persianas o ®

08. Placas indicativas o) o ®

09. Divisorias o ®

Imagem 7 - Questionario

b. Anexar Relagao de Materiais

Ao fiscalizar um local, é importante que o fiscal anexe um documento com a lista de
materiais utilizados. Para fazer isso, basta clicar no botdo "Adicionar Arquivo" (Imagem 7), e uma
caixa de didlogo sera aberta. Nessa caixa, existem dois campos a serem preenchidos (Imagem 8): o
primeiro é para selecionar o arquivo, que deve estar no formato pdf, png ou jpg, e o segundo é para
fazer um comentario. Apds preencher esses campos, basta clicar no botdo "Salvar" para armazenar
as informagdes no banco de dados.



Adicionar Arquivo

Arquivos (méx. 1 arquivo/20MB) (PDF, PNG, JPG)

Escolher arquivo | Nenhum arquivo escolhido

Comentério*

/

Imagem 8 - Anexar documento

Assim que o fiscal adicionar um arquivo, uma nova se¢do, chamada "Arquivos" (Imagem 9),
aparecera na pagina. Nesta secao, o fiscal pode visualizar e remover os arquivos adicionados, usando
as opgoes na coluna "Agdes", a direita.

ARQUIVOS

Arquivo Comentario Cadastro Agdes

Qcorrencias.pdf sdafsafas 28/12/2022 L0

Ocorrencias.pdf teste add arquivo 29/12/2022 L

Imagem 9 - Lista de documentos

¢. Concluir Avaliagao

Quando o fiscal concluir o questiondario, um novo botdo, denominado "Concluir Avaliagdo"
(Imagem 10), aparecera na segdo "Agoes". Ao clicar neste botdo, o usuario vera uma caixa de
confirmacdo, basta confirmar, e a avaliacdo estara finalizada.

Atencdo: Apds a confirmagao da conclusao da avaliagao, ndo sera mais possivel modificar as
respostas do questionario, muito menos excluir documentos ja anexados.



B Gestor Municipal

Home / Contratos / Meus Contratos / Avaliacao Contrato de Limpeza

AVALIAGAO DO CONTRATO DE LIMPEZA

Contrato Exercicio

Sulclean 12/2022

Fiscal Responsavel situagdio
Brantan Cezar Abbady Chagas D

Local da Fiscalizagdo Nota Parcial

Guarda Municipal - Sede 55,31

100%

AGOES

AgHo Disponivel
Concluir Avaliagio | Adicionar Arquivo.

QUESTIONARIO

Todos os ambientes

Sanitarios / Vestidrios

Areas com espagos livres - Sagudo, Hall e Salo

Imagem 10 - Concluir avaliagdo

Apds confirmar a conclusdo da fiscalizagdo, o fiscal serd direcionado para a pagina
apresentada na imagem 11. Logo, é possivel gerar o arquivo em formato PDF contendo o relatério da

avaliacao e incluir, ainda, um documento contendo a lista dos materiais de limpeza utilizados no local
em questao.

M Gestor Municipal

Home / Contratos / Meus Contratos / Avaliacao Contrato de Limpeza

3§ Administracao

AVALIAGAO DO CONTRATO DE LIMPEZA

Contrato Exercicio
Sulclean oi 8/2022
Fiscal Responsavel situagio
Brantan Cezar Abbady Chagas
Local da Fiscalizagio Nota Final
Defesa Civil - Sede 62,84

100%

AGOES

Gerar PDF | B Adicionar Arquivo

ar Contelido

Imagem 11 - Pagina de relatdrio do fiscal



7. Aviso Importante aos Fiscais

A versao atual do sistema permite a presenca de apenas um fiscal por local. Dessa forma, é de
EXTREMA IMPORTANCIA que, em caso de auséncia do fiscal por qualquer motivo (férias,
afastamento, etc), o mesmo informe PREVIAMENTE ao gestor, para que possa haver um substituto
em seu lugar.



Manual do Gestor

8. Como Acessar o Sistema

Acesse o0 endereco gestor.santamaria.rs.gov.br e insira seu login e sua senha nos respectivos
campos de texto.

Prefeitura Municipal de

SANTA MARIA

usuario

Esqueci minha senha

Entrar

imagem 1 - Tela de login

9. Menu Lateral Esquerdo

Para acessar a aplicacao de Fiscalizacdo, siga os seguintes passos:

1. Na barra lateral esquerda, clique em "Fiscalizagdo" (imagem abaixo);
2. Em seguida, clique em "Meus Contratos".

10


http://gestor.santamaria.rs.gov.br

n
P
3

B Gestor Municipal

3§ Administracgo
3¢ Admini
+ Fiscalizagao

=L

Imagem 2 - Tela principal

10. Meus Contratos

Na tela "Meus Contratos", é apresentada uma lista de todos os contratos dos quais o usudrio
faz parte. Para adicionar fiscais ao contrato, o gestor deve clicar no botdo "Adicionar Pessoas", na
coluna "Agbes", no canto direito da pagina.

mn
2
e

B Gestor Municipal

Home / Contratos / Meus Contratos

FILTRO AVANCADO

Mostrar[10_|registros

Nome 1 ¥ Tipo 4 Inicio & Término 1\ Situagdio 1 & Agdes

Sulclean Aquisicao 03/11/2022 03/11/2024 =8
do

Outro contrato Locacio 17/11/2022 17/11/2024 =}

Mostrando de 1 até 3 de 3 registros.

Imagem 12 - Meus contratos

11



11. Gerenciar Pessoas

Na pdgina "Gerenciar Pessoas", o gestor possui a capacidade de acrescentar ou excluir

pessoas do contrato e determinar sua fungdo (Gestor ou Fiscal) no mesmo.

Com o intuito de acrescentar uma nova pessoa, o gestor precisa clicar no botdo "Adicionar

Pessoa" (representado pelo simbolo +), localizado no canto superior esquerdo da pagina (Imagem

13). Essa ac¢do abrird uma caixa de didlogo, contendo um formuldrio para inserir informagdes sobre a

nova pessoa (Imagem 14).

B Gestor Municipal

Home / Contratos / Meus Contratos / Gerenciar Pessoas

GERENCIAR PESSOAS

Nome 4
Fernanda Ferreira dos Santos
Brantan Cezar Abbady Chagas

Aderson de Carvalho

/# Changelogs

Imagem 13 - Gerenciar Pessoas

Data Inicial 4
27/03/2023
03/11/2022

03/11/2022

Data Final + &
10/11/2024
10/11/2024

10/11/2024

Relagdo 1 4
Fiscal
Fiscal

Gestor

AgBes
4 ]
4 ]

Depois de preencher o formuldrio, basta clicar no botdo "Salvar" para confirmar a adi¢ao da

pessoa ao contrato.

12



Adicionar Pessoa

Servidor* Relag&o com o Contrato*

Selecione...

Data Inicial* Data Final

dd/mm/aaaa o dd/mm/azaa =]

Imagem 14 - Formulario Gerenciar Pessoas

12. Minhas Avaliagoes

Ao acessar a tela "Minhas Avalia¢des", o usudrio encontrard uma relagdo contendo todas as
avaliagGes em andamento ou ja finalizadas, separadas por exercicio, do contrato selecionado. Na
coluna denominada "Progresso", é possivel verificar o andamento geral da avaliagdo, bem como
identificar o nome do contrato, o exercicio em questdo e o status de cada avaliagdo. Para prosseguir
com o gerenciamento, é necessario que o gestor acione o botdo "Gerenciar", localizado na coluna
"Acoes", situada no canto direito da tela (imagem 15).

tor Municipal

Home / Contratos / Meus Contratos / Minhas Avaliagdes

FILTRO AVANCADO

AVALIAGBES

Mostrar registros
Contrato & Exercicio 1 ¢ situagdo 1 & Progresso AgBes
Sulclean 12202 Ploera) =]

Sulclean 1172022 [Fechaca] 100% =]

Mostrando de 1 até 2 de 2 registros.

Imagem 15 - Minhas AvaliagGes

13



13. Gerenciar Avaliagao

Nesta tela, é possivel acompanhar o progresso geral da avaliagao por fiscal, associar cada
fiscal ao seu respectivo local, consolidar a avaliagcdo e adicionar documentos (Imagem 16).

Para vincular um fiscal a um local especifico, o gestor deve clicar no botdo "Adicionar Local"
gue se encontra na secdo "AgGes". Ao fazer isso, uma caixa de didlogo sera aberta contendo um
formuldrio com um campo para selecionar o fiscal (previamente cadastrado na etapa de
Gerenciamento de Pessoas) e outro campo para indicar o local que sera avaliado. Depois de

preencher as informagdes necessarias, basta clicar no botao "Salvar" para confirmar a associa¢do
(ver Imagem 17).

B Gestor Municipal

ar Home / Contratos / Meus Contratos / Minhas Avaliagdes / Gerenciar Avaliagao

3% Admini

INFORMAGOES GERAIS DA AVALIAGAO
& Comuni

Contrato
Sulclean

Exercicio
022023
Porcentagem de Liberagio Parcial

situagéo da Avaliagdo
Liberagao de 0% da fatura

Progresso Geral da Avaliagéo

AGOES

= Adicionar Local | B Adicionar Arquivo

INFORMAGOES POR LOCAL DE FISCALIZAGAO

Mostrar[10_v|registros

Local 14 Fiscal ¥ Progresso AgBes
@ Aeroporto de Santa Maria Fernanda Ferreira dos Santos Zw

AM - 6° - P -
g CAM:- 6% Andar - PGM Brantan Cezar Abbady Chagas Z W
g CIOSP-Sede Brantan Cezar Abbady Chagas Zw

Mostrando de 1 até 3 de 3 registros

Imagem 16 - Consolidar AvaliagGes

14



Adicionar Local

Local da Avaliagao*

Selecione.

Fiscal Responsavel*

Selecione...

Imagem 17 - Formuldrio Associar Fiscal a um Local

Uma observagao importante: a versdo atual do sistema permite apenas a presenga de um Unico
fiscal por local. Portanto, se houver tentativa de adicionar mais de um fiscal ao mesmo local de
fiscalizagdo, uma mensagem de adverténcia sera exibida. Dessa maneira, o gestor deve recomendar
aos fiscais que, em caso de qualquer auséncia (férias, afastamento, etc), informem previamente a
necessidade de substituicdo.

15



14. Acompanhar Progresso da Avaliacao

O gestor tem a possibilidade de acompanhar o progresso geral da avaliagdo por meio da

barra de progresso, localizada na sec¢do "Informagdes Gerais da Avaliagdo". Adicionalmente, é

possivel acompanhar o progresso por local na secao "Informacdes por Local de Fiscalizacdo". Nessa
sec¢do, o gestor tem a opgdo de excluir ou alterar o fiscal responsavel por um determinado local de
fiscalizacdo (ver Imagem 18).

™ Gestor Municipal

éncia Piblica

Para visualizar o relatério de uma avaliagdo realizada por um fiscal, é necessario que o

Home / Contratos / Meus Contratos / Minhas Avaliagoes / Gerenciar Avaliagao

INFORMAGOES GERAIS DA AVALIAGAO
Contrato
Sulclean

Porcentagem de Liberag&o Parcial
Liberagdo total da fatura

Progresso Geral da Avaliagéo

Exercicio
022023

situagio da Avaliagio

=D

AGOES

+ Adicionar Local | B Adicionar Arquivo

INFORMAGOES POR LOCAL DE FISCALIZAGAO

Mostrar [10_v|registros

Local 14

@ Aeroporto de Santa Maria

& CAM - 6° Andar - PGM
g CIOSP - Sede

Mostrando de 1 até 3 de 3 registros

Fernanda Ferreira dos Santos

Brantan Cezar Abbady Chagas

Brantan Cezar Abbady Chagas

Fiscal &

Progresso

Imagem 18 - Acompanhar progresso da avaliagao

mesmo tenha preenchido 100% do questionario e confirmado a conclusdo. Caso o local de
fiscalizagdo tenha uma avaliagdo concluida, o gestor visualizara um icone azul em formato de olho na
coluna "Agbes" na se¢do "Informagdes Gerais da Avaliagao" (ver Imagem 20). Ao clicar nesse icone, o

gestor sera redirecionado para uma pagina contendo informacdes bdsicas da avaliacdo e um botdo

para gerar o relatdrio do local em questdo, em formato PDF (ver Imagem 19).

Agdes

16



B Gestor Municipal

X a

Home / Contratos / Meus Contratos / Avaliaco Contrato de Limpeza
3¢ Administragai

AVALIAGAO DO CONTRATO DE LIMPEZA
Contrato Exercicio
Sulclean oi 8/2022
Fiscal Responsavel situagdio
Aderson de Carvalho [ consoticaca )
Local daFiscalizagio Nota Final
CAM-1° Andar - SMF 59,61
AGOES
BGerarPDF | BAdicionar Arquivo

nline

ncia Piblica

Imagem 19 - Relatério por Fiscal
B Gestor Municipal = X &

Home / Contratos / Meus Contratos / Minhas Avaliagoes

3% Administr

Gerenciar Avaliagao

INFORMAGOES GERAIS DA AVALIAGAO

Comunicaga

i Contas Publicas s

igos Online

Exercicio
Sulclean 02/2023
Porcentagem de Liberago Parcial Situagdo da Avaliagio
Liberacao total da fatura
Progresso Geral da Avaliagio
ok,
AGOES
[ Consolidar Avaliagao <+ Adicionar Local B Adicionar Arquivo
INFDRMACOES POR LOCAL DE FISCALIZACKO
Mostrar (10 _v]registros
Local + & Fiscal ¥ Progresso AgBes
TR @ reoporodesananaria Fernanda Ferreira dos Santos °
;, CAN 67 Andar- PG Brantan Cezar Abbady Chagas °

Mostrando de 1 até 2 de 2 registros

Imagem 20 - Consolidar Avaliagao

Apds a conclusdo das fiscalizagGes por parte de todos os fiscais, o botdo "Consolidar
Avaliacdo" serd exibido na se¢do "Ac¢oes" (ver Imagem 20). Ao clicar neste botdo, uma caixa de

17



didlogo sera aberta para consolidar a avaliagdo. Apds a confirmagdo, o sistema realizara o calculo do
percentual de liberacdo e exibira os botGes "Gerar Relatdrio" e "Adicionar Arquivo" (ver Imagem 21).

B Gestor Municipal

Home / Contratos / Meus Contratos / Minhas Avaliagdes / Gerenciar Avaliagao

INFORMAGOES GERAIS DA AVALIAGAO

Contrato Exercicio

Sulclean 01/2023
Nota Final da Avaliacio
100 pontos

Liberagéo da Fatura
Liberagdo total da fatura

situagéo da Avaliagio

Progresso Geral da Avaliagio

100%
AGOES
B GerarRelatério | BAdicionar Arquivo
ARQUIVOS
Arquivo Comentario Cadastro AgBes
projetos_obras_202212.pdf fdsafasdfsdafdasfdsafdsafdast 14/03/2023 E3
stel.pdf toma entao! 22/03/2023 X

INFORMAGOES POR LOCAL DE FISCALIZAGAO

Imagem 21 - Avaliagao Consolidada

Em seguida, o sistema ird encerrar a avaliacdo do exercicio atual e iniciar a préxima. E importante
mencionar que a relagdo entre fiscal e local sera mantida, para que o gestor ndo precise associar
cada fiscal ao seu respectivo local novamente.

18



ENTRE EM Secretaria de Municipio de

Inovagdo e Tecnologia da

CO N TATO. Informacéao
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