Solicitagao de Servigo de Chaveiro

Orientacao de procedimento:

1.
2.
3.

Preencher o formulario com as informacdes completas;

Manter o arquivo no formato word e sem assinatura;

Enviar copia para os e-mails abaixo relacionados:
almoxarifado.cmp@ufba.br

adrianarodrigues@ufba.br

O almoxarifado recebera o formulario, enviara para empresa. Sera feita
uma visita pelo chaveiro para conferéncia dos servigos solicitados.

Apés a visita, o chaveiro enviara para o almoxarifado a confirmagéo ou
atualizacao do pedido de acordo com a analise feita in loco.

O Almoxarifado emitira autorizacado de execucao dos servigos informando
se atendera ao pedido em sua totalidade ou parcialmente, a depender do
recurso disponivel,

O fornecedor entrara em contato com a Unidade para agendar o servico;
O fornecedor presta o servico e recebe o atesto da Unidade no formulario
de autorizagao;

A Unidade envia por e-mail cépia do formulario de autorizagao assinado

e datado, atestando a execugao dos servigos nele contidos.

10.0 Almoxarifado Central se encarrega da centralizacdo dos pagamentos

junto ao fornecedor e gestdo dos quantitativos de pedidos, de acordo

com a Ata de Registro de Precos do pregao.



