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ANEXO XIV — PROCEDIMENTOS PARA APLICACAO DE
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1. DISPOSICOES GERAIS

O presente anexo trata de procedimentos relativos ao fornecimento, instalacéo, substituicdo
de pecgas sob demanda (PSD) e reposicdo de gas refrigerante quando devidamente
comprovada sua necessidade.

As Pecas Sob Demanda (PSD) s&o componentes, conjuntos ou subsistemas de
equipamentos de climatizagdo (ar-condicionado) e refrigeracdo (bebedouros, geladeiras,
etc.) cuja recuperagdo, conserto ou reparo local seja tecnicamente inviavel ou
economicamente desvantajoso frente a sua substituicdo. Para serem enquadradas nesta
categoria e terem seu fornecimento autorizado, os itens devem estar obrigatoriamente
previstos na lista constante da planilha denominada “Pegas Sob Demanda” do Anexo V-A
deste Termo de Referéncia.

Constatada a necessidade de substituicdo de pecas que estejam na lista da planilha
denominada “Pegas Sob Demanda” do Anexo V-A, devera ser seguido os procedimentos
descritos nesse anexo.

As PSDs (Pecas Sob Demanda) aplicadas deverdo possuir garantia minima de 90 (noventa)
dias, contada a partir da data de finalizacgio da Ordem de Servico.
Durante o periodo de garantia, caso a PSD apresente defeito de fabricacdo ou funcionamento,
ndo sendo decorrentes de mau uso, operacdo inadequada ou intervengdes por terceiros nao
autorizados, a CONTRATADA sera responsavel pela substituicdo da peca defeituosa, sem
onus para a CONTRATANTE. A substituicdo devera ocorrer em prazo razoavel, a ser
acordado entre as partes, contado a partir da notificagdo do defeito.

2. PROCEDIMENTOS PARA ABERTURA E REGISTROS NA ORDEM
DE SERVICO CORRETIVA.

A partir da necessidade de correcdo no funcionamento de qualguer equipamento de
climatizacao e/ou refrigeracao, deverdo ser adotados os procedimentos abaixo:



2.1 Abertura da Ordem de Servigo Corretiva e comunicagao com a
CONTRATADA

O servidor designado pela autoridade competente da CONTRATANTE para ser Fiscal Técnico
do Contrato, abrirda uma Ordem de Servico Corretiva, conforme modelo do Anexo VII-B,
preenchendo os seguintes campos:

a. Numero da OS, que adotard um numero de identificagdo composto por dois
elementos: um nimero sequencial e o ano vigente (XX/26). Essa composi¢do tem
como objetivo padronizar a identificacdo da Ordem de Servico Corretiva e facilitar o
controle e a organizacdo dos registros.

Nome do Solicitante;

Unidade onde estd localizada o equipamento;

Nivel de prioridade (Emergéncia / Urgéncia / Alerta);
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Descrigdo do equipamento contendo Marca/capacidade/local de instalagdo e n° de
patrimonio;

f. Relato da demanda contendo informacgdes claras que permitam identificar o
problema, entender a situagao para que seja realizada a corregao;

Ap0ds elaboragdo da Ordem de Servigo corretiva, esta devera ser enviada via e-mail para o
Preposto / Coordenador da Contratada para programar a execugdo com sua equipe
operacional.

Apds a definicdo da data prevista de atendimento da ordem de servigo corretiva, o Preposto
/ Coordenador da CONTRATADA ou o administrativo designado para efetuar essa tarefa,
deverd comunicar a Fiscalizacdo Técnica do contrato a data prevista para atendimento.

2.2 Registro na execug¢ao do Servico Corretivo

Na execucdo do servico corretivo, a equipe operacional da CONTRATADA, além da execucao
do servico corretivo, ficara responsavel por fazer o preenchimento na OS, nos campos
relacionados abaixo:

a) Dados do Servicos Executados (Data e Hora de inicio e término do servico corretivo);

b) Diagndstico Técnico/Descri¢do dos Servigos Executados;

c) Materiais /Pecgas Aplicadas (Quantidade e descri¢do);

d) Marcacdo do Status do Servico (Falha Corrigida?, Serv. Concluido, Pendente ou
Pendente (PSD).

Apds conclusdo do atendimento corretivo, o técnico executante do servico devera, no
campo definido na OS, assina-la e coletar a assinatura do Servidor/Funcionario (Responsavel
INSS).

No caso em que o servico corretivo nao seja concluido devido a necessidade de pecas Sob
Demanda que necessitem de autorizacdo prévia da Fiscalizacdo, no campo “Pecas sob



demanda necessarias para correcao da falha ou defeito” devera ser preenchido informado

a quantidade e descri¢cao da peca necessaria para corregao.

2.3 Solicitagao autorizagcao Pe¢a Sob Demanda

Em atendimentos corretivos que necessitem de Pegcas Sob Demanda e seja necessdria a
prévia autorizacdao da CONTRATANTE para aquisi¢ao e sua aplicagao, com os registros feitos
na OS conforme item 2.2 deste documento, o Preposto / Coordenador ou a pessoa
designada pela CONTRADADA para efetuar essa tarefa, devera encaminhar via e-mail, a OS
preenchida pela equipe operacional, no formato PDF, e junto a ela, o orgamento contendo
o quantitativo e descricdo da(s) peca(s) necessdria(s) para corre¢ao do funcionamento do
equipamento, com indicacdo de seu enquadramento na lista da planilha “Pecas Sob
Demanda” do Anexo V-A.

A Ordem de Servico Corretiva enviada, também deverd conter a assinatura do Responsavel
Técnico da CONTRADADA.

Para PSD que ndo necessita de autorizacdo prévia da CONTRATANTE para sua
aplicacao, a equipe operacional devera ter em sua posse, Ordem de Servico Corretiva
avulsa, tendo que ser preenchida com todos os dados abaixo:

a) Dados do equipamento (Marca/capacidade, local e n° de patriménio);

b) Dados do servico executado (Data e hora do inicio e término do servigo assim
como o diagnéstico e descricdo dos servicos executados);

c) Materiais e Pecas aplicadas (Quantidade e tipo do gas utilizado).

2.4 Autorizacao prazos de atendimento

A aprovacdo e autorizacdo emitida pela CONTRATANTE, para que a CONTRATADA possa
adquirir e instalar a(s) PSD(s) descritas na OS corretiva que necessitam de prévia
autorizacado, sera dada formalmente via e-mail.

Apds a autorizacdo da CONTRATANTE, a CONTRATADA devera observar os prazos de
atendimento previstos no Termo de Referéncia e comunicar a fiscalizacdo do contrato, a
data prevista para execuc¢do do servico,

Prazos para efetiva instalacdo da PSD apds autorizacdo emitida pela CONTRATADA:

Mesmo Municioio Unidades até 200 | Unidades acima de
Prioridade da GEX P Km da GEX mais 200 Km da GEX
préxima mais préxima
Emergéncia 24 horas 48 horas 72 horas
Urgéncia 48 horas 5 dias 10 dias
Alerta 5 dias 15 dias 30 dias




2.5 Instalagdo/ Substituicdo de pecas Sob Demanda

Quando do fornecimento, instalacdo, substituicdo de PSDs, a equipe operacional da
CONTRATADA devera adotar os procedimentos abaixo:

a) Dar continuidade ao preenchimento da Ordem de Servigco Corretiva que deu origem
a solicitacdo da PSD, sendo necessario os registros previstos no campo “Dados do
Servigco Executado (Aplicacdo da PSD)” da OS. (Data e Hora de inicio e término do
servico corretivo e descricdo dos servigos executados);

b) Fazer o registro fotografico da peca a ser substituida demonstrando a necessidade
de substituicdo. O registro fotografico devera ser feito com a peca defeituosa ainda
instalada no equipamento (Antes);

c) Proceder com a retirada da peca defeituosa e preparo para aplicacdo da PSD nova;

d) Fazer o registro na ordem de servigo da especificacdo completa da peca a ser
instalada;

e) Proceder com a instalagdo da PSD nova,;

f) Fazer o registro fotografico da PSD nova de forma que demonstre a sua aplicagao.
Necessario ser feito um registro fotografico que mostre a PSD nova antes de ser
instalada mostrando as especificagdes, e outro com a peca ja instalada (Depois);

g) Ap6s conclusdo do servico, fazer testes no equipamento para verificar seu pleno
funcionamento.

O registro fotografico deveréa ser feito individualmente por equipamento corrigido, e devera
ser encaminhado junto com a Ordem de Servico que devera conter todas as informacdes
desenvolvidas.

3. REPOSICAO DO GAS REFRIGERANTE R22, R32 E R410A.

Esse item ser& utilizado quando houver a necessidade de reposi¢do ou complementagéo do
gas refrigerante oriundos de servigos corretivos ou preventivos para pleno funcionamento dos
equipamentos.

E indispensavel que a equipe de manutencéo sempre tenha em sua disposi¢éo, uma
balanca digital portatil com calibracéo em dias.

Por se tratar de uma PSD que nao necessita de autorizagcdo prévia da
CONTRATANTE para sua aplicacao, a equipe operacional devera ter em sua posse,
Ordem de Servico Corretiva avulsa (Em branco), tendo que ser preenchida com todos
os dados abaixo

d) Dados do equipamento (Marca/capacidade, local e n° de patriménio);

e) Dados do servigo executado (Data e hora do inicio e término do servigo assim
como o diagnostico e descricdo dos servicos executados);

f) Materiais e Pecas aplicadas (Quantidade e tipo do gas utilizado);

3.1 Registro da quantidade de gas refrigerante



Quando se tratar da necessidade da utilizacdo da reposicdo de gas refrigerante R22 e/ou
R32 e/ou R410A, a contratada devera registrar a quantidade do gas utilizado adotando o
seguinte procedimento:

1- Colocar o cilindro de gas na balanca digital e realizar a pesagem inicial. Fazer o
registro fotografico mostrando o cilindro sendo pesado e o valor do Peso inicial
medido (Pim);

2- Realizar o servico de reposicdo de gas conforme necessidade e especificacdo do
equipamento;

3- ApGs o servico executado, colocar o cilindro de gas na balanca digital e realizar a
pesagem final. Fazer o registro fotografico mostrando cilindro sendo pesado e o
valor do Peso final medido (Pfm).

O célculo da quantidade de gés utilizado no servico seré feito através da diferenca entre o
Peso final medido e Peso inicial medido (Quantidade de gas utilizado = Pfm — Pim).

3.2 Controle dos registros fotograficos

O registro fotografico devera ser feito individualmente por equipamento corrigido, e devera
ser encaminhado junto com a Ordem de Servico que devera conter a quantidade de gas
utilizada.

Caso a Contratada venha a utilizar o Gas Refrigerante nas manutengdes corretivas e/ou
preventivas sem executar os registros fotograficos solicitados no procedimento, a quantidade
de gas nao sera considerada na medicao a titulo de pagamento.

A auséncia da Balanca digital por parte da Contratada ndo podera impedir a execucao de
servicos corretivos que exijam a reposicdo de gas. Nesses casos, a Contratada devera
realiza-las sem 6nus para a Contratante, mesmo gue nao seja possivel medir a quantidade
de gas utilizada, garantindo que o conserto do equipamento ndo seja atrasado.

4. CRITERIOS DE RECEBIMENTO DOS SERVICOS E
DOCUMENTOS OBRIGATORIOS

O recebimento provisério das PSDs esta condicionado ao fornecimento das pecas, sua
efetiva instalacdo e a comprovacdo da normalizacdo da falha e/ou defeito informado na
Ordem de Servico Corretiva.

Caso a PSD aplicada ndo normalize a falha e/ou defeito descritos na Ordem de Servi¢co, ndo
havera o recebimento provisério da PSD aplicada, implicando ao ndo pagamento da peca.

A aquisicdo de pecas que necessitem de uma prévia autorizacdo da CONTRATANTE e que
ndo tenha sido autorizada e aprovada, por todas as instancias competentes, ndo sera
considerada para fins de pagamento.

Os documentos obrigatorios a serem enviados pela CONTRATADA para que seja efetuado
o recebimento provisério dos servicos que houver aplicacdo de PSDs:

a) Ordem de Servigco Corretiva que originou a demanda totalmente preenchida e
assinada pelo técnico executante e responsavel da CONTRATADA e Servidor INSS;



b) Registros fotograficos da PSD aplicada conforme procedimento previsto no item 2.5
e /ou deste documento.



