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1. TITULO: REPOSICAOQ/ INSTALACAO DE APARELHOS DE AR-CONDICIONADO

continuidade da climatizagdo nas Unidades Escolares.

3. RESPONSABILIDADE:

OBJETIVO: Padronizar os tramites administrativos referentes as atividades técnicas necessarias para

Avaliar os orcamentos apresentados e, se coerentes, encaminhar a CPS

ATIVIDADE RESPONSABILIDADE
3.1 |Identificar intercorréncia quanto a climatizac&o com necessidade de substituicdo Unidade
nova instalagéo e informar a GOP Escolar
3.2 Identificar a Unidade que apresenta ocorréncia na climatizacéo e solicitar &
Coordenadoria de Planejamento e Supervisao a realizacao de vistoria técnica A ~
L . . . . R Geréncia de Operagdes
para avaliacao da situacéo, via e-mail (encaminhar a CTIN, CPS, GIN, COMP,
GMP e CTO)
3.3 _
. . S . Geréncia de
Manifestar acerca da demanda do e-mail dando ciéncia ou opinamento
Infraestrutura
3.4 Coordenadoria de
Agendar as vistorias com 0s técnicos Planejamento e
Superviséo
36 | Realizara vistoria, elaborar o relatdrio de visita técnica e encaminhar as Técnicos
informac6es para Coordenadoria de Planejamento e Supervisao da CPS
3.7 Registrar as informacgdes e encaminhar o parecer a GIN, CTIN, COMP, GMP, Coordenadoria de
Planejamento e
CTO e GOP jamen
Supervisao
3.8 | solicitar & Unidade escolar os or¢camentos para execucgdo dos apontamentos Geréncia de
Das adequacdes prévias Infraestrutura
3.9 Providenciar os orgamentos para execugao do servico necessario e enviar Unidade
para GIN Escolar
3.10 Geréncia de

Infraestrutura
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3.11 | Avaliar os orcamentos enviados pela GIN e retornar para Coordenadoria de Técnicos
Planejamento e Supervisdo da CPS
3-12 1 comunicar & GIN quanto a aprovagio e/ou reprovacéo do referido orcamento Coordenadoria de
Planejamento e
Superviséo
3.13 . . Geréncia de
Encaminhar o retorno para a unidade escolar
Infraestrutura
3.14 | Em caso de orgamento aprovado, verificar se a Unidade possui recursos GIN/GAD
suficientes para a execucao dos servigcos
3.15 | Em caso de ndo possuir recurso, realizar remanejamento interno ou providenciar a
CRE/GAD
nova concessao
3.16 . CRE/Unidade
Contratar os servigos de acordo com 0s orgcamentos aprovados Escolar
3.17 | Informar & Coordenadoria de Planejamento e Supervis&o que 0s servigcos foram Geréncia de
iniciados com a previs&o de término Infraestrutura
3.18 | Informar & Coordenadoria de Planejamento e Supervisdo que os servicos foram Geréncia de
finalizados Infraestrutura
3.19 | Em caso de complexidade média ou alta, retornar a Unidade Escolar para verificar Técnicos
se os servigos foram executados corretamente da CPS
3.20 AR
. . R Tecnicos
Aprovar ou reprovar 0s servi¢os executados e encaminhar a CPS da CPS
3.21 Coordenadoria de
Comunicar a GIN quanto a aprovacao e/ou reprovagao dos servigos Planejamento e
Superviséo
3.22 Geréncia de
Em caso de servigo reprovado, solicitar ao prestador a corre¢do das adequagdes Infraestrutura/
Unidade Escolar
323 | Em caso de servigos aprovados, autorizar a instalagdo/ substituicdo dos aparelhos Coorde_nadorla de
o Planejamento e
conforme demandados incialmente Supervisdo
3.24 | comunicar a Coordenadoria Técnica de Operacdes para planejamento da entrega | Coordenadoria de
. . ~ Planejamento e
do aparelho e tratativa para instalacao o~
Supervisao
3.25 Coordenadoria
Verificar a disponibilidade de aparelhos de ar-condicionado no estoque Técnica de
Operacoes
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3.26 | Entrar em contato com a Geréncia de Operacdes da respectiva CRE para verificar Coordenadoria
. i . . . . Técnica de
a disponibilidade de recursos para instalacdo imediata do(s) equipamento(s ~
p p ¢ (s) equip (s) Operacdes
3.27 Coordenadoria
Fazer a requisicdo do(s) aparelho(s) e avisar a todos sobre o envio Técnica de
Operacdes
3.28 .
Monitorar a entrega e a instalacao do(s) aparelho(s) Gerenc"i‘ de
Operagoes

4. INSTRUCOES:

4.1 A Unidade Escolar ira identificar a intercorréncia quanto a climatizacéo existente de aparelhos que estao
obsoletos ou espacos que ndo possuem climatizacéo e informar a GOP.
4.2A GOP apds o recebimento das informacdes da Unidade Escolar sobre ocorréncia relacionada a
climatizacdo, realizara a checagem dos equipamentos e seus respectivos laudos de imprestabilidades bem
como do local solicitado, conforme cada caso, e encaminhard a solicitacdo de vistoria técnica para
avaliacdo da situacdo, via e-mail, & CPS, com cdpia para CTIN, GIN, COMP, GMP e CTO contendo
obrigatoriamente as seguintes informacdes:
¢ Identificacdo do local demandado para substituicdo ou instalacdo do aparelho
e Tipo de aparelho (split ou janela) e BTUS existente
e Em caso de aumento de poténcia do aparelho, informar o BTU pretendido
¢ Informar se € o 1° ou 2° aparelho do local
4.3 A GIN tomara conhecimento da situacéo apresentada, e acrescentara, se necessario, alguma informacao
relevante a demanda no mesmo e-mail.
4.4 A CPS agendara as vistorias com o0s técnicos ao receber o e-mail da GOP.
4.5 Os técnicos realizardo as vistorias, elaborardo o relatério de visita técnica e encaminhardo para
Coordenadoria de Planejamento e Supervisao.
4.6 A CPS registrara as informagdes na planilha de controle de vistorias e encaminhara ao GIN o relatorio
técnico no mesmo histérico de e-mail da solicitacdo de vistoria.
4.7 As unidades que forem consideradas como APTA no relatério técnico para a demanda solicitada deverao

seguir de acordo com o item 4.28.
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4.8 Os servigos constantes no relatorio que considerar a unidade como NAO APTA para a demanda solicitada
receberdo as seguintes classificagbes com as respectivas orientacdes a serem seguidas:

e Baixa complexidade - ndo necessitara de avaliagcdo técnica de orgamento e retorno de vistoria para
verificag&o dos servigos realizados.

e Média complexidade - necessario o envio dos orcamentos a CPS e a realizacdo de vistoria de
retorno para verificagdo dos servi¢cos realizados.

e Alta complexidade — somente as unidades que receberem autorizacdo direta da CTIN poderdo dar
prosseguimento a este tipo de servico identificado.

4.9 No caso de unidades consideradas NAO APTA para a demanda solicitada, a GIN devera solicitar &
Unidade Escolar os orcamentos para execucao das adequacdes prévias conforme apresentado no
Relatério Técnico.

Os orcamentos para média e alta complexidade (quando for o caso) deverao conter obrigatoriamente:

e Indicacdo que a execuc¢do sera acompanhada por Responsabilidade Técnica (ART/TRT)

e Conter no escopo a descricdo do que foi solicitado nas adequacdes prévias elou as
adequac0es solicitadas pelo técnico no caso de orcamentos reprovados;

e Possuir a descricdo dos servicos e quantitativos unitarios de cada servigo, bem como o total.

¢ Informar quanto a garantia da execuc¢ao dos servicos

4.10 A Unidade Escolar devera providenciar os orgamentos e encaminhar para GIN.

4.11  ApOs a avaliagdo, se atendidos os critérios listados, a GIN encaminhara os orcamentos & CPS no
mesmo historico de e-mail da demanda.

4.12 A CPS encaminharé os orgcamentos aos técnicos para que haja verificagcdo técnica do escopo.

4.13  ApOs a avaliagédo, a CPS retornara a GIN o parecer dos técnicos.

4.14 A GIN encaminhara o parecer dos or¢gamentos & Unidade Escolar, para ciéncia e providéncias se
cabiveis.

4.15 Em caso de or¢gamento reprovado, a Unidade Escolar devera buscar novos orgamentos ou adequar o
or¢camento existente. Posteriormente, seguir as Instrucdes a partir do item 4.9

4.16  Quando o orgcamento for aprovado, o GIN verificara junto a GAD se a Unidade Escolar possui recursos

suficientes para a execucao dos servicos.
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4.17  Se nao houver recurso disponivel, a GAD realizard remanejamento interno ou providenciara a nova
concessao.

4.18 De posse dos recursos, a Unidade Escolar devera realizar a contratacéo dos servicos de acordo com
0s orcamentos aprovados e informar a GIN.

4.19 AGIN informara a CPS a data de inicio dos servigos juntamente com uma previsao de término.

4.20 A GIN comunicara a CPS a conclusédo dos servicos, independente da complexidade.

4.21 Em caso de complexidade média ou alta realizada por SDP, a CPS acionara o técnico responsavel
gue devera retornar a Unidade Escolar para verificar se os servi¢cos foram executados corretamente.
No caso de execucao pelo PCE, a fiscalizacao devera informar a CPS a conclusao do servico.

4.22 O técnico avaliara a execucao dos servicos e informara a CPS seu parecer.

4.23 A CPS comunicara a GIN, com c6pia para CTIN, COMP, GMP, CTO e GOP sobre a aprovacao e/ou
reprovacao do servigo executado.

4.24 A GIN informara a Unidade Escolar sobre a aprovacao/reprovacao do servi¢co executado.

4.25 Em caso de servicos reprovados, a Unidade Escolar deverd encaminhar o resultado da avaliacdo ao
prestador de servigo para readequacdo dos servi¢cos executados, e posterior seguimento a partir do item
4.20.

4.26  Em caso de servicos aprovados, a CPS informara a GOP no mesmo e-mail inicial sobre a autorizacéo
da instalacdo/substituicdo dos aparelhos solicitados na demanda conforme apresentado no Relatério
Técnico.

4.27 A GOP comunicara a autoriza¢do a CTO para planejamento da entrega do aparelho.

4.28 A CTO realizara a verificagdo da disponibilidade de aparelhos de ar-condicionado no estoque.

4.29 A CTO verificard com a GOP (quando for o caso) a disponibilidade orgamentéria da Unidade Escolar
para instalacéo do(s) aparelho(s).

4.30 A CTO requisitara o(s) aparelho(s) junto ao Operador Logistico para entrega na unidade escolar.

4.31 A GOP acompanhara a entrega do(s) aparelho(s) na unidade escolar e sua instalagao.

4.32 A GOP acompanhara a execuc¢do do servigo de manutengéo preventiva.

5. FORMULARIOS E PLANILHAS RELACIONADAS
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