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Na tela de login, digite seu usuario e senha e clique em enviar. Caso nao
possua entre em contato com o administrador.

Sera aberta a tela inicial do GLPI.

1. Clique na aba “Criar um chamado” ou clique na opgdo “criar um
chamado +”, conforme mostra a imagem abaixo:

Sera apresentada a tela de abertura de chamados com alguns campos
que deveréo ser preenchidos pelo usuario.

1. O primeiro passo é informar se o chamado é um Incidente ou uma
Requisigao.

Incidente:  “Qualquer acontecimento que ndo faga parte do
comportamento padrdo, e que cause, ou possa causar interrupcdo ou reducdo da qualidade do
servigo.”

Ex. Computador nZo liga, Impressora ndo funciona, sistema n&o abre,
etc.

Requisicado: “Qualquer solicitagdo feita ao departamento de TI.”

Ex: Solicitagdo de treinamento, criagdo de login, alteracédo de senha, etc.

Feito isso selecione a categoria relacionada ao incidente ou requisi¢éo:

Selecione a “Urgencia”.

Obs: Tenha bom senso, pois chamados classificados como “Alto e Muito
Alto”, passardo por analise para entdo ser definida a prioridade.

Na proxima etapa, informe o e-mail para acompanhamento.

Caso seja necessario preencha também a opgdo de um observador, que
acompanhara o chamado.

Agora digite o “Titulo” e a “Descricdo’da sua solicitagdo, conforme
mostra o exemplo abaixo:

E por fim, segue o campo de adicionar anexos. Basta clicar em
“Escolher arquivo” e definir onde encontra-se no seu computador o arquivo desejado.

Caso néo deseje inserir anexos , pode concluir a abertura do chamado
clicando em “Enviar mensagem”. No canto direito aparecerd uma tela, como a que mostra o
exemplo abaixo, informando o numero do chamado:

- Quanto ao fechamento do chamado:

1. Depois de atendidos pelo técnico responsavel, o chamado volta para
aprovagéo do requerente.

Esses chamados a serem fechados ficam disponiveis na sua tela
principal, conforme mostra abaixo:

Clique em solucionado. Aparecera a seguinte tela:

Entre nele e observe que depois de apontado a solugéo, ele fica com o
status “Solucionado”.

Nesse momento o requerente verifica a solugdo apontada pelo técnico
no menu lateral “ Processando chamado”.

Na proxima tela seré apresentado o histérico de agdes relacionado ao
chamado e a solugdo apontada.

Caso aprove a solugdo clique no botdo “aprovar solugéo” ou se nao
aprovar clique em “Reprovar a Solugdo” e descreva o motivo, para que ele retorne ao técnico para
nova analise.

Obs: Os chamados serao encerrados automaticamente apés 14 dias
da solugdo técnica, mesmo sem a aprovagéo do requerente.

- Quanto a pesquisa de satisfagéo:

Depois volte no menu lateral, clique em “Satisfacdo” e avalie o
atendimento recebido.

1. A ferramenta também permite fazer comentarios sobre o atendimento,
além de uma avaliagdo de escalas de 1 a 5 estrelas.

Sua avaliagdo é muito importante para melhorarmos o servico. Nao
deixe de avaliar.

PORTARIA SMGE N° 2911/2016

O SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO no uso de suas atribuicdes
legais, consoante Lei Complementar n® 359/14;

Considerando a solicitagdo formulada nos autos do processo n°
119178/2016 e Parecer Técnico n° 845/2016.
RESOLVE:

PUBLICAR a Instrugdo Normativa SSG N.° 001/2016, que “Dispde
sobre a competéncia e os procedimentos da geréncia de manutengdo e Administragéo Predial da
Secretaria Municipal de Gestao”.

REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.
PALACIO ALENCASTRO em Cuiaba-MT, 28 de Dezembro de 2016.

Eroaldo de Oliveira
Secretario Municipal de Gestao

INSTRUGAO NORMATIVA SSG N° 001/ 2016

. DISPOE SOBRE A COMPETENCIA E OS PROCEDIMENTOS DA
GERENCIA DE MANUTENGAO E ADMINISTRAGAO PREDIAL DA SECRETARIA MUNICIPAL
DE GESTAO.

VERSAO: 01

DATA: 28/12/2016

ATO DE APROVAGAO: PORTARIA SMGE N° 2911/2016

UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
PARECER UCI: N° 845/2016
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PORTARIA CGM: N° 27/2016

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa tem por finalidade dispor sobre a
competéncia da Geréncia de Manutencdo e Administracdo Predial da Diretoria de Patriménio e
Servigos da Secretaria Municipal de Gestao.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa abrange:

| — A gestdo dos servigos de manutengao predial preventiva e corretiva,
nas instalagdes elétricas, hidrossanitarias, refrigeracéo, carpintaria e alvenaria, com fornecimento
de médo de obra e material de construgdo civil, ferramentas, ferragens e pintura, a serem
executados por empresa terceirizada no prédio do Palacio Alencastro;

Il - A gestdo dos servigos de limpeza, asseio e conservagdo predial
diaria, de forma continua, com disponibilizacdo de mao de obra, materiais saneantes e
domissanitarios e equipamentos adequados a sua execugdo por empresas terceirizadas, na
Prefeitura Municipal e Unidades Gestoras descentralizadas;

Il = A gestdo dos servigos de manutengdo preventiva, preditiva e
corretiva com fornecimento de mao de obra, ferramentas, equipamentos, materiais de consumo,
materiais como pegas, componentes e acessoérios de reposicdo imediata e quaisquer outros
necessarios a execugao por empresa terceirizada dos servigos nos elevadores instalados no prédio
sede da Prefeitura Municipal;

IV — A aquisigdo de material basico de construgéo civil, material elétrico,
material hidraulico, ferramentas, ferragens, pintura e outros, junto @ empresa contratada, para
atender as necessidades da Secretaria Municipal de gestao;

V - O acompanhamento da instalagdo e o monitoramento de circuito
fechado de TV e controle digital, com o fornecimento de equipamentos e materiais necessarios a
execugao do contrato firmado com a empresa terceirizada.

CAPITULO Ill
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins desta Instrugdo Normativa conceituam-se:
| - Servigo de apoio: copa, limpeza, manutengao e vigilancia;
Il - GAPA: Geréncia de Administragdo do Palacio Alencastro;

Il - OS: Ordem de Servigo.

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° A presente instrugdo normativa possui como fundamentos legais
os seguintes dispositivos:

I — Lei Organica Municipal;

Il - Lei Complementar n° 359, de 05 de dezembro de 2014;

Il — Decreto n° 5.778 de 01 de junho de 2015;

IV — Decreto n° 5.881 de 13 de outubro de 2015;

V - Regimento Interno da Secretaria Municipal de Gestao-SMGE;

VI - Instrugdo Normativa SCI n° 01/2010 (Norma das Normas).

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° A Geréncia de Manutengdo e Administragdo Predial, integrante
da Diretoria de Patriménio e Servicos, sob a responsabilidade da Secretaria Municipal de Gestédo —
SMGE tem por misséo formular e promover a padronizagdo de procedimentos para a gestdo dos
servicos de limpeza, conservagdo, manutengéo predial denominados servigos gerais, com o intuito
de assegurar a conservagdo dos bens patrimoniais das Secretarias Municipais sediada no Palacio
Alencastro.

§ 1° Os servigos de limpeza, manutengéo e conservagéo encontram-se
terceirizados mediante processo licitatério as empresas contratadas nos respectivos ramos.

2° Compete especificamente a Geréncia de Manutencdo e
Administragdo Predial, o acompanhamento da execugédo dos respectivos servigos, sendo a
responsabilidade pelos contratos, operacionalizagdo, controle e supervisdo de competéncia da
Diretoria de Patriménio e Servigos.

§ 3° Compete ainda a Geréncia de Manutengdo e Administragao Predial:

| — Estabelecer normas e procedimentos para gestdo dos servigos
gerais;

Il — Orientar as unidades setoriais quanto aos requisitos necessarios a
elaboragéo do projeto basico ou plano de trabalho para a contratagdo de servigos gerais;

Il — Proceder a fiscalizagdo dos contratos ligados a respectiva Geréncia;

IV — Orientar permanentemente todos os servigos de manutengdo
predial;

V — Supervisionar as solicitagdes de entrada e saida, armazenamento e
liberagéo de bens;

VI — Coordenar a seguranga fisica e patrimonial do prédio do Palacio
Alencastro;

VIl — Monitorar a utilizagéo da area do patio e do estacionamento;

VIl - Controlar a entrada e saida de pessoas autorizadas no
Almoxarifado Central e no prédio do Palacio Alencastro;

IX — Coordenar os vigilantes e fazer as escalas de servigos dos que
estdo lotados no prédio do Palacio Alencastro, nas Unidades Gestoras e inclusive, no Almoxarifado
Central;

X — Orientar e buscar capacitagao dos servidores ligados a Geréncia;

§ 4° O servigo de vigilancia do Palacio Alencastro, bem como de outras
Unidades Gestoras € prestado diretamente por servidores do quadro ou, em caso de necessidade,
contratado temporariamente e estdo subordinados a Geréncia de Manutengdo e Administragao
Predial da Secretaria Municipal de Gestao.
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§ 5° O servigo de copa € de responsabilidade de cada Unidade Gestora,
sendo mantida e controlada pelas respectivas Diretorias Administrativas e Financeiras para
atendimento dos gabinetes e demais setores, sendo responsabilidade da Geréncia de Manutengéo
e Administragdo Predial, apenas a manutengao da estrutura fisica da copa do Palacio Alencastro.

CAPITULO VI
DOS PROCEDIMENTOS

Art. 6° Sao procedimentos gerais para os servicos de manutengdo e
conservagao dos prédios das Unidades Gestoras:

| — A Geréncia de Manutengéo e Administragcdo Predial recebe a Ordem
de Servigo da Diretoria de Patrim6nio e Servicos, dos demais setores ou das Diretorias
Administrativas e Financeiras de outras Unidades Gestoras conforme a ordem cronolégica de
entrada da solicitagéo via Sistema;

Il - A Geréncia de Manutencdo e Administragdo Predial designa o
responsavel para a solugdo da solicitagdo ou, se for o caso, atuagdo de vigilante do quadro e
comunica o responsavel pelo servigo da empresa terceirizada;

Il - Apds a conclusdo da obra ou servigo solicitado pela Geréncia de
Manutengdo e Administracéo Predial, a ordem de servigo é respondida via Sistema, relatando o
ocorrido e apds, sera arquivada em pasta propria para controle;

IV — N&o sendo possivel o atendimento da obra ou servigo, a Geréncia
de Manutengao e Administragédo Predial comunicara a Diretoria de Patrimoénio e Servigos relatando
a impossibilidade de atendimento da demanda;

V - No caso de servigos prestados por empresa terceirizada fora do
horario normal de expediente, apés as 18:00 horas, aos sabados, domingos ou feriados, devera
haver uma prévia autorizagdo da Diretoria responsavel para permissdo da entrada no prédio ou
dependéncias da Unidade Gestora;

VI — Todos os funcionarios terceirizados deverédo estar uniformizados e
portarem cracha de identificagdo para a prestagdo do servico nas dependéncias do prédio da
Unidade Gestora em que atuara.

Art. 7° Os servigos prestados por empresas terceirizadas de limpeza,
manutencéo de elevador, condicionadores de ar, reparagdo e manutengdo do prédio e servigos de
elétrica e hidraulica do Palacio Alencastro, serdo executados de acordo com cada fim especifico,
conforme os termos estabelecidos no respectivo contrato.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 8° Esta Instrugdo Normativa entrard em vigor na data de sua
aprovacéo e publicagéo.

CAPITULO VIII
DAAPROVAGAO

Art. 9° E por estar de acordo, firmo a presente Instrugdo Normativa para
todos os efeitos legais.

Cuiaba-MT, 28 de Dezembro de 2016.

Eroaldo de Oliveira
Secretario Municipal de Gestao

REGISTRO DE CONTROLE DAS VERSOES

CAPITULO VERSAO DESCRICAO SUMARIA MOTIVO

— 00 Emiss&o Inicial

Emissao Inicial - Aprovagao

PORTARIA SMGE N° 2913/2016

O SECRETARIO MUNICIPAL DE GESTAO no uso de suas atribuicdes
legais, consoante Lei Complementar n® 359/14;

Considerando a solicitagdo formulada nos autos do processo n°
123052/2016 e Parecer Técnico n° 864/2016.

RESOLVE:

PUBLICAR a Instrugdo Normativa SGP N.° 001/2016, que “Dispde
sobre os procedimentos para organizagdo, protocolo, tramitagdo, remessa, expedicdo,
arquivamento de processos e expediente, com a finalidade de orientar e disciplinar a utilizagdo do
sistema de protocolo fisico e virtual, na administragéo direta do poder executivo municipal”.

REGISTRADA, PUBLICADA, CUMPRA-SE.
PALACIO ALENCASTRO em Cuiaba-MT, 28 de Dezembro de 2016.

Eroaldo de Oliveira
Secretario Municipal de Gestao

INSTRUGAO NORMATIVA SGP N° 001/2016

DISPOE SOBRE OS PROCEDIMENTOS PARA ORGANIZAGAO,
PROTOCOLO, TRAMITAGAO, REMESSA, EXPEDIGAO, ARQUIVAMENTO DE PROCESSOS E
EXPEDIENTE, COM A FINALIDADE DE ORIENTAR E DISCIPLINAR A UTILIZAGAO DO
SISTEMA DE PROTOCOLO FiSICO E VIRTUAL, NA ADMINISTRAGAO DIRETA DO PODER
EXECUTIVO MUNICIPAL.

VERSAO: 01
DATA: 28/12/2016
ATO DE APROVAGAO: PORTARIA SMGE N° 2913/2016
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UNIDADE RESPONSAVEL: SECRETARIA MUNICIPAL DE GESTAO
PARECER UCI: N° 864/2016
PORTARIA CGM: N° 27/2016

CAPITULO |
DA FINALIDADE

Art. 1° A presente instrugdo normativa regulamenta os procedimentos de
organizagao, protocolo, tramitagao, remessa, expedi¢do, arquivamento de processos e expediente,
com a finalidade de orientar e disciplinar a utilizagdo do sistema de protocolo fisico e virtual,
mantendo o controle informatizado de processos em tramitagdo, bem como sua constituicdo e
deliberagao na Prefeitura Municipal de Cuiaba.

CAPITULO I
DA ABRANGENCIA

Art. 2° Abrange todas as Unidades e Secretarias da Administragao
Direta, no ambito do Poder Executivo Municipal de Cuiaba-MT.

Capitulo Ill
DOS CONCEITOS

Art. 3° Para os fins do disposto nesta Instrugdo Normativa consideram-
se:

| - Apensagao: reunido de um processo a outro quando aquele sirva de
instrumento subsidiario ou complementar ao esclarecimento deste, ambos tendo existéncia propria
e independente;

Il - Tramitagdo: movimentagdo do processo de uma unidade a outra,
interna ou externa;

Ill- Despacho: ato administrativo de decisdo/manifestagdo proferida
pela autoridade administrativa em caso que lhe é submetido a apreciagéo;

IV - Distribuicdo: remessa do processo as unidades que decidirdo
sobre a matéria nele tratada;

V - Desanexagdo: separagdo de documento, protocolado ou ndo, do
processo, ndo podendo ser retirado o documento que tenha dado origem ao processo;

VI - Desapensacao: separagdo de um processo do outro, depois de
obtidos os efeitos desejados;

VIl - Documento: registro de informagdes produzidas por instituicdes
publicas ou privadas, em decorréncia do exercicio de atividades especificas e que produz efeitos
na comprovagéo de um fato, qualquer que seja o suporte utilizado ou a sua natureza;

VIII - Expedigdo: ato de enviar processos e expedientes para outros
orgaos e entidades;

IX - Expediente: todo documento que pela natureza do seu conteido
prescinda de tramitagéo para decis&o final e que, portanto, ndo deva ser protocolado;

X - Juntada: anexagdo de um papel protocolado ou ndo ao processo, de
modo a constituir um Unico documento;

Xl - Orgdo de Origem: responsavel pelo cadastramento (registro de
entrada) do processo ou expediente no Sistema;

XII — Protocolo: setor encarregado dos procedimentos com relagédo as
rotinas de recebimento e expedigdo de documentos;

XIII - Processo Administrativo: conjunto de documentos protocolizados
e autuados pelo 6rgdo para realizagdo de procedimentos pertinentes ao pedido nele contido que
requer analise, informagdo ou decisdo com o fim de estabelecer definigdo e responsabilidade
técnica, administrativa ou financeira;

XIV - Registro: conjunto de tarefas que correspondem a movimentagéo
de processos e expedientes de qualquer origem, e a sua expedi¢ao;

XV - Remessa: encaminhamento de expedientes no ambito da
Prefeitura Municipal de Cuiaba;

XVI - Requerimento: meio de comunicagdo utilizado pelos servidores
e/ou parte interessada para solicitar direitos trabalhistas e demais assuntos diversos a um
determinado setor do municipio;

CAPITULO IV
DA BASE LEGAL

Art. 4° Os fundamentos juridicos da presente Instrugdo Normativa,
baseiam-se:

I — Na Lei Organica do Municipio de Cuiaba-MT;

Il - No Regimento Interno da Secretaria Municipal de Gestao;

1Il - Na Instrugdo Normativa SCI n° 001/2010 (Normas das Normas).

CAPITULO V
DAS RESPONSABILIDADES

Art. 5° A Geréncia de Gestdo de Protocolo compete orientar e
acompanhar os protocolos setoriais quanto a devida aplicagéo desta Instrugdo Normativa.

§1° Compete a Unidade de Protocolo Geral e aos Protocolos Setoriais
da Administragdo Direta, Autarquias e Fundagdes no ambito do Poder Executivo Municipal de
Cuiaba-MT:

| — receber, protocolizar, autuar e encaminhar todos os documentos e
expedientes da Prefeitura Municipal de Cuiab3g;

I — verificar e conferir se os documentos recebidos preenchem todas as
formalidades exigidas nos regulamentos ja definidas pelo setor responsavel, podendo, inclusive,
recusar os irregulares;

Il - expedir recibos de correspondéncias e de documentos dirigidos a
Prefeitura Municipal de Cuiaba;

IV - receber, registrar e providenciar a distribuicdo de correspondéncia,
jornais, revistas e outros destinados a Prefeitura Municipal de Cuiaba;

V - exigir o comprovante de pagamento de taxa de expediente cabivel
em cada caso;

VI - prestar informagées ao servidor ou municipe, referente a
procedimentos de entrada e tramitagdo de processos administrativos correspondentes a Secretaria
o qual desenvolve suas atividades;

VII - proceder a entrega dos documentos requeridos pelo servidor;



