
 

 

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 

COORDENAÇÃO DE MATERIAL E PATRIMÔNIO – CMP 

SOLICITAÇÃO DE SERVIÇO DE CHAVEIRO 

 

ROTEIRO A SER SEGUIDO PELAS UNIDADES DA UFBA  

 
Orientação de procedimento: 

1.​ Preencher o formulário com as informações completas; 

2.​ Manter o arquivo no formato word e sem assinatura; 

3.​ Enviar cópia para os e-mails abaixo relacionados: 

almoxarifado.cmp@ufba.br 

adrianarodrigues@ufba.br 

4.​ O almoxarifado receberá o formulário, enviará para empresa. Será feita uma visita pelo chaveiro para 

conferência dos serviços solicitados.  

5.​ Após a visita, o chaveiro enviará para o almoxarifado a confirmação ou atualização do pedido de 

acordo com a análise feita in loco. 

6.​ O Almoxarifado emitirá autorização de execução dos serviços informando se atenderá ao pedido em 

sua totalidade ou parcialmente;  

7.​ O fornecedor entrará em contato com a Unidade para agendar o serviço; 

8.​ O fornecedor presta o serviço e recebe o atesto da Unidade no formulário de autorização; 

9.​ A Unidade envia por e-mail cópia do formulário de autorização assinado e datado, atestando a 

execução dos serviços nele contidos. 

10.​O Almoxarifado Central se encarrega da centralização dos pagamentos junto ao fornecedor e gestão 

dos quantitativos de pedidos, de acordo com a Ata de Registro de Preços do pregão. 

11.​Obs.: O serviço emergencial de chaveiro 24h precisa ser justificado e será liberado apenas para 

situações especiais, como por exemplo: caso alguém esteja preso dentro de uma sala ou ocorra de 

alguma porta de sala apresentar defeito e seja imprescindível acessar seu interior em 24h. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 

UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA 
COORDENAÇÃO DE MATERIAL E PATRIMÔNIO – CMP 

SOLICITAÇÃO DE SERVIÇO DE CHAVEIRO 
 

Quais os serviços desejados? (Marque com X na primeira coluna) 

 
 

Unidade onde ocorrerá o serviço  

Endereço da Unidade  

Nome do solicitante / SIAPE  

Cargo/função do solicitante  

E-mail do responsável pela solicitação  

Nome do responsável que receberá o chaveiro na 
Unidade e acompanhará a execução do serviço 

 

Número de telefone do responsável na Unidade 
(com whats app) 

 

Melhor horário para a realização do serviço  

  QUANTIDADE SETOR / SALA / ÓRGÃO ONDE OCORRERÁ O SERVIÇO 

 ABERTURA DE ARMÁRIO   

 ABERTURA DE CADEADO   

 ABERTURA DE FECHADURA SIMPLES   

 ABERTURA DE GAVETA   

 ABERTURA DE PORTA DE CARRO   

 ABERTURA DE FECHADURA TETRA   

 CONSERTO DE FECHADURA SIMPLES   

 CONSERTO DE FECHADURA TETRA   

 TROCA /COLOCAÇÃO DE CILINDRO EM FECHADURA (PORTA)   

 TROCA DE CILINDRO SIMPLES (GAVETEIRO E ARMÁRIO)   

 TROCA /INSTALAÇÃO DE FECHADURA TUBULAR   

 TROCA/INSTALAÇÃO DE FECHADURA DE GRANDE PORTE (55MM)   

 TROCA/INSTALAÇÃO DE FECHADURA DE MÉDIO PORTE (45mm)   

 TROCA/INSTALAÇÃO DE FECHADURA DE PEQUENO PORTE (40mm)   

 TROCA DE FECHADURA TETRA   

 TROCA/INSTALAÇÃO DE FECHADURA EM ARMÁRIO E GAVETA   

 TROCA DE SEGREDO DE FECHADURA EM PORTA   

 TROCA DE SEGREDO SIMPLES (GAVETEIRO E ARMÁRIO)   

 COPIA DE CHAVE NA PEÇA 
(se estiver fechada, adicione um serviço de abertura)   

 CÓPIA DE CHAVE PARA AUTOMÓVEL   

 CÓPIA DE CHAVE PARA AUTOMÓVEL CODIFICADA   

 CÓPIA DE CHAVE SIMPLES   

 CÓPIA DE CHAVE TETRA   

 SERVIÇO EMERGENCIAL DE CHAVEIRO 24 HORAS (apenas mediante 
justificativa plausível)   


