UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
COORDENAGAO DE MATERIAL E PATRIMONIO — CMP
SOLICITACAO DE SERVICO DE CHAVEIRO

ROTEIRO A SER SEGUIDO PELAS UNIDADES DA UFBA

Orientacdo de procedimento:

1.
2.

10.

11.

Preencher o formulario com as informaces completas;

Manter o arquivo no formato word e sem assinatura;

Enviar cépia para os e-mails abaixo relacionados:

almoxarifado.cmp@ufba.br

adrianarodrigues@ufba.br

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

Apds a visita, o chaveiro enviard para o almoxarifado a confirmacdo ou atualizacdo do pedido de
acordo com a analise feita in loco.

O Almoxarifado emitird autorizagdo de execucdo dos servicos informando se atenderd ao pedido em
sua totalidade ou parcialmente;

O fornecedor entrard em contato com a Unidade para agendar o servico;

O fornecedor presta o servico e recebe o atesto da Unidade no formuldrio de autorizagao;

A Unidade envia por e-mail cépia do formulario de autorizagao assinado e datado, atestando a
execucado dos servicos nele contidos.

O Almoxarifado Central se encarrega da centralizagdo dos pagamentos junto ao fornecedor e gestao
dos quantitativos de pedidos, de acordo com a Ata de Registro de Precos do pregao.

Obs.: O servico emergencial de chaveiro 24h precisa ser justificado e sera liberado apenas para

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

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



UNIVERSIDADE FEDERAL DA BAHIA
COORDENAGAO DE MATERIAL E PATRIMONIO — CMP
SOLICITAGAO DE SERVIGCO DE CHAVEIRO

Unidade onde ocorrera o servigo

Endereco da Unidade

Nome do solicitante / SIAPE

Cargo/funcdo do solicitante

E-mail do responsavel pela solicitacdo

Nome do responsavel que recebera o

Unidade e acompanhara a execugdo do servico

chaveiro na

Numero de telefone do responsavel n
(com whats app)

a Unidade

Melhor horario para a realizagdo do servigo

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

ABERTURA DE ARMARIO

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 /COLOCAGAO DE CILINDRO EM FECHADURA (PORTA)

TROCA DE CILINDRO SIMPLES (GAVETEIRO E ARMARIO)

TROCA /INSTALACAO DE FECHADURA TUBULAR

TROCA/INSTALAGCAO DE FECHADURA

DE GRANDE PORTE (55MM)

TROCA/INSTALAGCAO DE FECHADURA

DE MEDIO PORTE (45mm)

TROCA/INSTALACAO DE FECHADURA

DE PEQUENO PORTE (40mm)

TROCA DE FECHADURA TETRA

TROCA/INSTALAGCAO DE FECHADURA

EM ARMARIO E GAVETA

TROCA DE SEGREDO DE FECHADURA

EM PORTA

TROCA DE SEGREDO SIMPLES (GAVETEIRO E ARMARIO)

COPIA DE CHAVE NA PECA

(se estiver fechada, adicione um servico de abertura)

COPIA DE CHAVE PARA AUTOMOVEL

COPIA DE CHAVE PARA AUTOMOVEL CODIFICADA

COPIA DE CHAVE SIMPLES

COPIA DE CHAVE TETRA

justificativa plausivel)

SERVICO EMERGENCIAL DE CHAVEIRO 24 HORAS (apenas mediante

QUANTIDADE SETOR / SALA / ORGAO ONDE OCORRERA O SERVICO




