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Para iniciar o preenchimento do relatério circunstanciado do tipo Limpeza, devem ser feitos

0s seguintes procedimentos:

Realizar a pesquisa pela localidade e més/ano, e clicar no botdo "Buscar".
OBS: O sistema exibe somente os 6 ultimos meses no campo "Més/Ano".

Selecione a Localidade e o Més para Preencher o Relatorio Circunstanciado

Localidade LOCALIDADE 1 - GRGAQ GESTOR DE TESTE v

Més/Ano | 062018

Apés o clique, o sistema ira exibir todos os contratos referentes a localidade e o més/ano
selecionado independente do tipo de contrato.

Para iniciar o preenchimento da parte 1, basta clicar na op¢ao "Preencher Agora" da parte 1

do contrato que deseja preencher.

https://sfcc.df.gov.br/manuais/executor/Preenchimentodorelatorio1.html
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Selecione a Localidade e 0 Més para Preencher o Relatério Circunstanciado

Localidade LOCALIDADE 1 - ORGAO GESTCR DE TESTE v
Més/Ano 06/2018 v
Contrato Parte 1 - Salvo Em: Parte 2 - Salvo Em: Arquivo PDF SEI
001/2020 Preencher Agora Preenchao1°
010/2020 14 201 14 201 DF Enwviar Para o SEI
01R/2020 OR/07/2018 OR/07/2018 PDF Documento: 185160

Processo: L} 00410-00000266/2018-7

Data Do Envio: 05/07/2018 114132

f = \
011/2020

LAY [y NS P A TS wigd L7 £ 1

Documento: 186118
Processo: [.f 00410-00000265/2018-2
Data Do Envio: 04/10/2018 16:16:24

Apods o clique, é exibido o formulario para preenchimento da primeira tela da parte 1 do
relatério com os seguintes campos:

Parte 1 do relatdrio circunstanciado

1. Sobre a localidade - Se o endereco exibido no topo da tela esta correto;
1. Caso a resposta seja negativa, o sistema ira disponibilizar campos para
preenchimento do CEP, Endere¢co e Complemento corretos;
2. Essas informagoes serao enviadas para validagcao da Comissao executora do
contrato.
2. Capacitacao em Execucgao de Contratos - Se a data da ultima capacitacéo esta correta;
1. Caso a resposta seja negativa, o sistema ira disponibilizar um campo para
preenchimento da Data correta.
2. Essas informacgoes serao enviadas para validagao da Comissao executora do
contrato.
3. Preenchimento da quantidade de postos - Campo destinado para informar a quantidade
de postos e a quantidade de funcionarios do contrato;

Apds informar os dados, deve-se clicar na opcao "Préximo".

Relatorio Circunstanciado
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Contrato: 001/2020
Empresa: TESTE DO ORGAQ GESTOR TESTE

Més/periodo de referéncia da execucao: 06/2018
Localidade/Orgdo de execucio: LOCALIDADE 1 - ORGAQ GESTOR DE TESTE/ORGAQ DO ORGAO GESTOR TESTESTES

SOBRE A LOCALIDADE

Localidade: L OCALIDADE 1 - ORGAQ GESTOR DE TESTE
CEP: 72215-055
Endereco: CEILANDIA SUL (CEILANDIA), GNM 5 CONJUNTO E - BRASILIA - DF

0 enderego manteve-se 0 mesmo?
O Sim ® Nao
Caso NAO, indique o CEP e endereco correto para esta localidade.

CEP

72010-010

Endereco

Taguatinga Centro (Taguatingal. C 1 - Brasilia - DF

Complemento
lopcional)

teste manual

CAPACITACAQ EM EXECUCAQ DE CONTRATOS

Data da ultima capacitacdo: 01/01/2018

A data da ultima capacitacao esta correta?
O Sim® Nao
Caso NAO, informe a data correta

02/02/2018

PO E A NEATRIT A A AL TARITIDAMT M DT
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FRECNUHIVIEN 1Y DA WUAN TTUAUE UE FUS1TUD

Quantidade de
Posto de Trabalho Quantidade de Postos Funcionarios

POSTO DE TRABALHO DO ORGAOQ GESTOR TESTESTESTESS

A proxima etapa s&o exibidos os seguintes campos:
1. Da Execucao - Fornecimento de materiais - Se o fornecimento de materiais foi feito de
acordo com as especificagoes;

1. Caso a resposta seja negativa, o sistema ira disponibilizar campo para
preenchimento do valor da Glosa;

2. Da Execucgao - Uniforme - Se o fornecimento de uniformes foi feito de acordo com as
especificagoes;

1. Caso a resposta seja negativa, o sistema ira disponibilizar campo para
preenchimento da quantidade em desacordo;

3. Da Execucgao - Uniforme: Capa de Chuva - Se o fornecimento de capa de chuva foi feito
de acordo com as especificacoes;

1. Caso a resposta seja negativa, o sistema ira disponibilizar campo para
preenchimento da quantidade em desacordo;

4. Da Execugao - Uniforme: Protetor Solar - Se o fornecimento de protetor solar foi feito de
acordo com as especificagoes;

1. Caso a resposta seja negativa, o sistema ira disponibilizar campo para
preenchimento da quantidade em desacordo;

5. Da Execucgao - Assiduidade - Se os funcionarios compareceram corretamente aos postos
de servigo;

1. Caso a resposta seja negativa, o sistema ira disponibilizar campos para
preenchimento do CPF, Nome, Quantidade de Faltas, Atraso em minutos e
posto do funcionario;

6. Outras Observagoes (Opcional) - Campo destinado para preenchimento das outras
observacgdes sobre o contrato;

Apds o preenchimento correto dos campos, deve-se selecionar a opgao "Salvar Parte 1".

Relatorio Circunstanciado

Contrato: 001/2020

Empresa: TESTE DO ORGAQ GESTOR TESTE
Objeto do contrato: OBJETO DO CONTRATO TESTE 1111111
Més/periodo de referéncia da execucéo: 06/2018

Localidade/Orgao de execucdio: LOCALIDADE 1- 0
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DA EXECUGAQ - FORNECIMENTO DE MATERIAIS E EQUIPAMENTOS

Para responder a esta pergunta verifique o campo "Valor a ser glosado’ da Planilha de Materiais.

0 fomecimento de materiais de impeza e equipamentos durante o més de referéncia foi entregue de acordo com as especificagoes,
inclusive quanto & qualidade e quantidade especificadas?

O Sim ® Nzo

Proposta de Glosa

Escreva abaixo o valor a ser glosado. O valor devera ser calculado e extraido da planilha de pedido de material (do respectivo contrato),
disponivel no hesk.
Link: http.//hesk gdfnet df govhbr/fiscal_seplag/secc/knowledgebase php?category=15

R$10.000.00

DA EXECUGAQ - UNIFORME

Foi disponibilizado uniforme para todos os funcionarios conforme contratado?

O Sim ® Nzo

Caso NAO, indique a quantidade de funcionarios com uniforme em desacordo. Favor utilizar o campo “Observaces” abaixo e detalhar
quais itens do uniforme estdo em desacordo.

10

Observacdes.

teste manual

Foi disponibilizado capa de chuva?

© Sim ® Nao © Nao se aplica

Caso NAO, indique a quantidade em desacordo.
10

Foi disponibilizado protetor solar?

© Sim ® Nao © Nao se aplica

Caso NAO, indique a quantidade em desacordo.

10
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DA EXECUGAOQ - ASSIDUIDADE

Neste més de execucao,. os funciondrios compareceram corretamente aos postos de servico? Caso NAQ, complete o quadro ou envie o

relatrio no moldes abaixo
Sim® Nao
em minutos, e das faltas (auséncia durante todo dia de trabalho) em dias

A soma dos atrasos em um ou mais dias deve ser feita

Quantidadede  Atrasoem
CPF Nome faltas minutos Posto

POSTO DE TRABALHC v E

teste manual 1 10

Posto v

OUTRAS OBSERVACOES

=

Fim da parte 1 do relatério circunstanciado

A partir desse momento, todos os campos preenchidos foram salvos, os dados nao
serao perdidos e ainda podem ser editados. Para saber como editar deve ser acessado o item

"Edigao do relatério".
Ap6s a finalizagdo da parte 1 do relatorio, o sistema direciona o usuario para a tela de

preenchimento da parte 2 do relatério circunstanciado.
Inicio da parte 2 do relatério circunstanciado
A parte 2 do relatério circunstanciado apresenta os seguintes campos:
1. Clausulas para avaliagao da qualidade dos servigos de limpeza - Campo destinado

para indicagdo de cumprimento ou nao das clausulas do contrato;
1. Caso a resposta seja negativa, o sistema ira disponibilizar um campo para

preenchimento da Justificativa;
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2. Observacgdes finais - Sugestoes (Opcional) - Campo destinado para preenchimento das
sugestdes sobre o contrato;
3. Observagoes finais - Reclamagodes (Opcional) - Campo destinado para preenchimento
das reclamagdes sobre o contrato;
4. Observacgoes finais - Substituicao (permanente) Previamente Acordada (Opcional) -
Campo destinado para preenchimento da substituicdo previamente acordada do contrato;
5. Nivel de satisfagdao - Campo destinado para indicacédo do nivel de satisfacao do contrato;
1. Caso a resposta seja menor do que 10, o sistema ira disponibilizar um campo
para preenchimento da Justificativa;
6. Anexos:
1. Atesto - Campo destinado para enviar um arquivo no formato .PDF de até 1MB;
2. Planilha de Materiais - Campo destinado para enviar um arquivo no formato .PDF
de até 1MB;

Apods o preenchimento dos campos deve ser pressionado o botdo "Salvar Parte 2".

Parte 1 do relatorio salva com sucesso

Relatorio Circunstanciado

Contrato: 001/2020

Empresa: TESTE DO ORGAO GESTOR TESTE
Objeto do contrato; OBJETO DO CONTRATO TESTE 1111111
Més/periodo de referéncia da execucdo: 06/2018

Localidade/Orgao de execucao: LOCALIDADE 1 - ORGAQ GESTOR DE TESTE/ORGAQ DO ORGAQ GESTOR TESTESTES

CLAUSULAS PARA AVALIAGAO DA QUALIDADE DOS SERVICOS DE LIMPEZA

Sobre o cumprimente das obrigagoes previstas em Edital de Licitagao, Proposta Comercial e/ou Contrato, pela Contratada: (Marque

"sim’* ou "nao’).

Sim
clausula de teste para drgao gestor de teste testesstes primeiora 1
teste manual
:
guinta feste 3 U

quarta exemplo 222222
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feste manual

OBSERVACOES FINAIS

Sugestdes

teste manual

Reclamacoes

Substituicéo (permanente) Previamente Acordada

teste manual

NIVEL DE SATISFACAO QUANTO AO SERVICO PRESTADO

teste manual

ANEXOS

Atesto: Atestopdf

Planilha de Materiais: Planilha de Materiais pdf
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E=

Posteriormente a parte 2 do relatério sera salva e o sistema ira redirecionar o usuario para a
lista de contratos.

Momento em que devera ser feita uma leitura integral do arquivo (pdf) antes do envio para o
SEl, para tal, o usuario devera seguir os passos contidos em "Visualizagao do relatorio”. Apos a
leitura, se houver necessidade de edi¢do, o usuario devera seguir os passos contidos em "Edi¢cao do
relatorio”. Quando o relatério circunstanciado (pdf) estiver revisado e sem necessidade de corregao,
0 usuario devera seguir os passos contidos em "Envio do relatorio”.

| GOVERNO DO DISTRITO FEDERAL

8 SECRETARIA DE ESTADO DE PLANEJAMENTO, (61) 3313-8466 suportesfec@seplag.dfgo
.- ORCAMENTO E GESTAQ 1 - :

: Horario de atendimento: 08 as 18 horas de sequnda a s¢

© 2018 Secretaria de Estado de Planejamento, Orgamento e Gestéo
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