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Com o intuito de padronizar e otimizar o processo de aquisi¢do de Equipamentos de

Protecdo Individual (EPIs) e de Equipamentos de Protecao Coletiva (EPCs), enviamos as

orientagdes a seguir.

1. Responsaveis pela Requisicao:

A requisicdo de compra destes itens ¢ de responsabilidade das chefias ou responsavel

técnico designado pelo Departamento. Caso o requisitante ndo tenha acesso ao Centro

de Despesa de Seguranga, solicitamos entrar em contato com o departamento

financeiro para providéncias, pelo e-mail: contab@if.usp.br.

2. Procedimentos para a Requisicao:

a. Criar uma Requisicdo de Compras (RC) no sistema Merctrio, Centro de

Despesa:\DIR\ATA SEG (Seguranca).

. Preencher o formuladrio com as informagdes necessarias, disponivel no site do
IF, na pagina da ATA, no endereco que segue:

http://portal.if.usp.br/ata/pt-br/formularios-administrativos . A aprovacdo da RC

[1P4)

mencionada no item “a” estd condicionada ao preenchimento e envio deste

formulério.

Apos a aprovagdao da RC pela ATA, aguardar aquisicao e entrega do material
pela Area Financeira.

. Entrega do EPI/EPC pelo chefe imediato, mediante assinatura do controle de

entrega individual de EPI/EPC.
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3. Informagdes importantes:

a. As demandas relacionadas aos EPIs e EPCs deverdo constar no Plano de

Contratagao Anual (PCA), sendo as despesas cobertas pela verba de seguranga

vinculada a ATA. A Comissdo Interna de Prevencio de Acidentes (CIPA) cabe

exclusivamente o papel de 6rgdo fiscalizador nesse processo. Para informagdes

adicionais, entrar em contato com Alexandre Oliveira, da ATO, no ramal

916904.
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