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Orientac0Oes gerais para solicitacao de
aquisicdo/instalacdo de condicionador de ar 18/02/2015

1 Objetivo

Este documento tem como finalidade orientar e padronizar o processo de solicitacdo de
aquisicdo/instalacdo de condicionador de ar pelas Unidades Académicas e Administrativas, dando

conhecimento sobre os critérios utilizados para o atendimentos dessas solicitacdes.
2 Orientag0Oes Gerais

No momento do pedido, a Unidade solicitante deve atentar para as seguintes situacGes e passos a

serem seguidos:

Se a Unidade ja possuir o aparelho de condicionador de ar:

e todos os campos do documento "formulario de aquisicdo/instalacdo de condicionador de ar"

devem ser preenchidos (exceto o item 2);

e indicar no item "4.3 - N° RP" do documento "formulario de aquisicdo/instalacdo de

condicionador de ar" o nimero do Registro Patrimonial do condicionador de ar a ser instalado;

e o item "4.4 - descri¢cdo" do documento "formulario de aquisi¢do/instalacdo de condicionador de
ar" deve ser preenchido com informagdes a respeito do local a ser instalado o aparelho de
condicionador de ar, informando o nimero de pessoas que trabalham no local, se o ambiente é

um laboratdrio, se existe a necessidade do aparelho ficar ligado todo o dia;

e a solicitacdo encaminhada a COPF devera ser assinada pelo Diretor da Unidade, comprovando

desta maneira a sua ciéncia;
e éindispensavel que o documento possua nimero de CONDOC;

e solicitacdo de instalacdo de condicionador de ar para diferentes prédios, devem ser

encaminhadas em formularios separados

Se a Unidade nao possuir o aparelho de condicionador de ar:

e todos os campos do documento "formulario de aquisicdo/instalacdo de condicionador de ar"

devem ser preenchidos (exceto o subitem 4.3);
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e 0 campo "descricdo" do documento "formulério de aquisicdo/instalacdo de condicionador de ar"
deve ser preenchido com informa¢Ges a respeito do local a ser instalado o aparelho de
condicionador de ar, informando o niumero de pessoas que trabalham no local, se o ambiente é

um laboratdrio, se existe a necessidade do aparelho ficar ligado todo o dia;

e a solicitacdo encaminhada a CPDI devera ser assinada pelo Diretor da Unidade, comprovando

desta maneira a sua ciéncia;
e consultar a disponibilidade orcamentaria;
e éindispensavel que o documento possua numero de CONDOC;

e em caso de viabilidade de instalacdo do aparelho de condicionador de ar, a Unidade sera

contatada via e-mail, a fim de realizar a transferéncia dos recursos ou o pedido de compra;

e solicitacdo de instalacdo de condicionador de ar para diferentes prédios, devem ser

encaminhadas em formularios separados.

Observacdo: O prazo estimado de tramitagdo e avaliagdo de viabilidade técnica é de 40 a 60 dias.
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