GESTAO ADMINISTRATIVA DOS =
EQUIPAMENTOS MP-OFC-011 REVISAO: 02
Fluxo Tarefa Executor Instrug:’:\o de Outros Registros
Servico Documentos
( INiCIO )
Elaborar check list de rotina da| Eng. Mecanico IS-OFC-035 RG-OFC-048
equipe. Ger. PCM Check List Rotina
- RG-OFC-063
El lat d t A .
anabolrar ge a Ogacl'até:'aio cus g: Eng. Mecanico Relatério de custo anual ( geral)
u.a P RG-OFC-064
equipamentos criticos Relatério de equipamentos criticos
A RG-OFC-025
Eng. Mecanico
. . —_ Check List 5S Oficina Adm
Realizar check list 5S oficina Enc. B IS-OFC-039 RG-OFC-026
Ma‘nutengao Check List 5S Oficina operacional
Analista de PCM
RG-OFC-001
Relagdo Geral de Equipamentos
RG-OFC-059
Nf Equipamentos comprados grupo
- Manter atualizada a planilha de . IS-OFC-011 Oriente
inventario dos equipamentos Analista de PCM 1S-OFC-021 RG-OFC-060
Nf Equipamentos vendidos grupo Oriente|
RG-OFC-061
Acompanhamento Nfs equipamentos
grupo Oriente
RG-OFC-024
Controle de checklist quinzenal
Receber e registrar controles : RG-OFC-040
checklist quinzenal, entrega de Entrega de parte didria
parte diaria, base de dados RG-OFC-041
N - Adm. (Oficina) | OS-OFC-043 base de dados parte diaria
parte diaria, formulario de RG-OFC-055
teste para Operador e Formulério solicitagdo de teste para
motorista operador e motorista
RG-OFC-054
Controle teste de operador e motorista
RG-OFC-039
Controle de Extintores
RG-OFC-045
Relagéo de ferramentas
Manter atualizado controles : RG-OFC-046
extintores, ferramentas, Adesivos pr:gxgs':g 'gg;’s (reserva)
[&] adesivos,  CNH  oficina,| Adm. (Oficina) | 0S-OFC-043 Conti O ina
correias, bateria, nota fiscal e RG-OFC-044
garantias de baterias. Relag&o de correias
RG-OFC-037
Nota fiscal e garantias (bateria)
RG-OFC-038
Controle de bateria
. ) RG-OFC-003
Manter atualizada a planilha indice info oriente
documentagdo técnica - IS-OFC-030 . RG-OFC-047
P . Adm. (Ofi Inf
- (catalogo e infos) e Controle de dm. (Oficina) 1S-OFC-032 nfo Oriente Controle de Chaves reserva
chave RG-OFC-052
Relagdo de LIteratura Técnica
Elaborar  Capex (quando Eng. Mecanico ERS'dOFCC'O“
L. . _ _ studo apex
necessério) _ Corents pom | 15-OFC-044 P e
acompanhar/atualizar controle Acompanhamento Capex Realizado
EI Manter atualizada e monitorar |Analista de PCM IS-OFC-011 RG-OFC-092
planilha de controle de licengas| Adm. (Oficina) Controle de Licengas
Ha necessidade de renovagéo
l de documentos?
S
9 Analisar a relagdo de
equipamentos com
- ~ . RG-OFC-092
necessidade de renovagédo e Analista de PCM G-OFC 0.9
T o ; Controle de Licengas
solicitar a emissao das guias
para pagamento
iti i ifi RG-OFC-094
Eg;:itlz; as Igel\j:séan?::;ﬁcar d: Analista de PCM 1S-OFC-011 Controle de valores de de ipva
s Adm. (Oficina) RG-OFC-102
valores (quando necessario). Guia
e W Analista de PCM . : RG-OFC-102
Solicitar "de acordo Adm., (Oficina) IS-OFC-011 Guin
Analista de PCM RG-OFC-102
Avaliar e aprovar ("de acordo") Ger‘ente PCM IS-OFC-011 Guia
E-mail
" . . _— RG-OFC-102
Enviar para financeiro Adm.(Oficina) Guia
. Supervisor
Realizar pagamento Financeiro Comprovante de pagamento
Confirmar o pagamento das|Analista de PCM )
. . E-mail
guias Adm. (Oficina)
. - P Analista de PCM
16
- Monitorar o sistema do 6rgdo Adm. (Oficina)
Aprovado por: Carqo: Visto: Data:
MICHELLE RODRIGUES GERENTE PCM
Pagina-1 de 7
Sign 008f90Bd-h7d7+4822%a166-31e46ah9554d7 ; Para_confirmar as assinaturasiacesse https://secureld4sign.com.briverifice



GESTAO ADMINISTRATIVA DOS
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RG-OFC-080
Laudo selo verde
RG-OFC-85
Controle de opacidade frota oriente
RG-OFC-087
CRLV
. ~ . RG-OFC-088
17 E}’nltlrj ) documentagdo lf!5|ca Analista de PCM AET
(imprimir) quando aplicavel, . IS-OFC-011
; : Adm. (Oficina) RG-OFC-089
arquivar, e atualizar controles CIV E CIPP
RG-OFC-090
IPEM
RG-OFC-091
Certificado de tacégrafo
RG-OFC-092
Controle de licengas
y Distribuir documentagéo digital CAEe
18 para Adm. Obra (quando Adm.(Oficina) | 1S-OFC-011 RG-OFC-035
. Protocolo
aplicado)
Monitorar planilha de controle [Analista de PCM IS-OFC-011 RG-OFC-092
do tacdgrafo Adm. (Oficina) Controle de Licengas
Ha necessidade de aferigdo do
tacografo?
S
Analisar relagdo dos
equipamentos com - -
20 necessidade de aferigdo do Analista de PCM| IS-OFC-011 RG-OFC 992
) o o Controle de Licengas
tacografo e solicitar emissado
de GRU para pagamento
A 4 . e
21 Emitir GRU para pagamento Adm. (Oficina) IS-OFC-011 Site do orgdo responsavel
Solicitar "de acordo" Adm.(Oficina) | - 15.orc-011 RG-OFc-102
23 Analista de PCM
Avaliar e aprovar ("de acordo") Engenheiro IS-OFC-011
Mecénico
A4
24 Enviar para financeiro Adm.(Oficina) RG-OF(.:-IOZ
l Guia
25 Realizar pagamento da GRU Supervisor Comprovante de pagamento
Financeiro
Y Analista de PCM
[ 2 Confirmar pagamento das Adm. (Oficina) | IS-OFC-011 E-mail
guias Adm. (Oficina)
A 4
E7 Inserir na "Pre- Programacdo | »-jista de PCM|  IS-OFC-001 RG-OFC-051
Diaria" a aferigdo do tacografo Programagdo Diaria
'
L8]
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Programar com os Engenheiros
(obras) a necessidade de Engenheiro

28 parada do Equip. para Mecénico IS-OFC-001
realizagdo da aferigdo do Analista de PCM
tacografo

N "Pré-Programacgdo" para
aferigdo do tacografo foi aceita
s pelo Engenheiro?
M,a,”,te,f na "Pré- Programacdo| . ... depcm IS-OFC-001 RG-OFC-051
Diaria Programagao Diaria

\4

31 ) ) Analista de PCM . g RG-OFC-036
Abrir 0.S (Ordem de servigo) nalista de IS-OFC-040 0.5 ( Ordem de servico)

A4 n ~
Inserir a programacdo de .

32 L . Adm. (Oficina) ~ ~ RG-OFC-051
aferigdo doNtacc->lgr-afo na Analista de PCM IS-OFC-001 Programacsio Diaria
programagao diaria

33 Levar veiculo para empresa Motorista IS-OFC-011
terceira
Realizar aferigdo do tacdgrafo Empresa
e entregar certificado Certificada pelo| IS-OFC-011
provisorio para o motorista Inmetro

Servigo realizado?
Emitir / receber o comprovante | Analista de PCM | ;o oo~ 0.4 RG-OFC-091
de aferigdo e arquivar Adm. (Oficina) Certificado de tacografo
Preencher planilha de controle| Analista de PCM IS-OFC-011 RG-OFC-092
de documentos Adm. (Oficina) Controle de Licengas

v RG-OFC-083

37 Consultar junto aos orgéos , Analista de PCM IS-OFC-015 Planilha Controle de Multas
receber e Monitorar multas Adm. (Oficina) RG-OFC-084

Consultar renavam e cnpj
Analisar procedéncia das Analista de PCM|  1S-OFC-015 RG-OFC-082
multas Multa
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Fluxo Tarefa Executor Instrug:’:\o de Outros Registros
Servico Documentos
Comunicar geréncia sobre . RG-OFC-083
multa recebida Analista de PCM|  IS-OFC-015 Planilha Controle de Multas
N
Multa procede?
S
Acionar Juridico para recorrer
da infragdo no érgéo Analista de PCM| IS-OFC-015
responsavel
’ ~ - RG-OFC-083
Recorrer da infragdo Juridico Planilha Controle de Multas
Acompanhar resolugdo junto ao . RG-OFC-083
42 - -
- setor Juridico Analista de PCM | IS-OFC-015 Planilha Controle de Multas
-43 Atualizar controles Analista de PCM| IS-OFC-015 RG-OFC-083
l Planilha Controle de Multas
FIM RG-UPE-US
Controle de transporte de materiais
RG-OPE-06
v Parte DiariaRG-OPE-05
24 Avahar a |dent|f|cagao do real Analista de PCM| 1S-OFC-015 Parte didria de caminhdes
infrator (quando aplicado) (transporte)
RG-OPE-06
Parte Diaria de maquinas
RG-OFC-104
Coida da\inl, loc
Comunicar ao real infrator
45 sobre o desconto em folha de| Adm (Obra) 1S-OFC-015 Vale
pagamento (quando aplicado)
Elg .SOlICItar documentaggo do real Analista de PCM| IS-OFC-015 Documentagdo do real infrator
infrator
, Apresentar real Infrator para o Notificagdo do Condutor infrator
Eti gao P Analista de PCM| 1S-OFC-015 Documentac@es de Identicacio
notificagdo com os dados do
X do Real Infrator
real infrator)
v Monitorar sistema do o6rgdo Site do org&o responsavel
48 para pagamento ou receber a|Analista de PCM| IS-OFC-015 gMuIta P
multa para pagamento
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Solicitar "de acordo" da
49 Geréncia PCM para seguir o Analista de PCM| IS-OFC-015 E-mail
processo de pagamento
- RG-OFC-102
50 i 0 i G _OFC- -OFC-
] Enviar para financeiro Adm.(Oficina) IS-OFC-015 Guia
Y Supervisor
51
[] Efetuar pagamento Financeiro Comprovante de pagamento
=
55 Acompanhar até a conclusdo|Analista de PCM :
do pagamento Adm. (Oficina) IS-OFC-015 E-mail
Analisar multa e verificar
aplicacdo do desconto do Analista de PCM| 1S-OFC-015
profissional na folha de
pagamento
Havera desconto em folha de
pagamento?
Enviar documentagdo para Analista de PCM ~ ~ .
RH/DP para as providéncias Adm. (Oficina) MP-GDP-001 E-mail
55 - -
- Monitorar planilha de seguros |Analista de PCM| IS-OFC-016 RG-OFC 992
Controle de Licengas
Ha necessidade de renovagéo
da apdlice?
S
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Fluxo Tarefa Executor Instrug:’:\o de Outros Registros
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56 Enviar as informacbes para |\ oiicra de PCM|  1S-OFC-016 | MP-SUP-001 RG-OFC-105 .
cotagao e abrir solicitagdo Seguro veiculos para cotagdo
v L1 .
_’[57 Cotar apdlices de seguro no Anal_lsta de IS-OFC-016 MP-SUP-001
mercado Suprimentos
J Enviar as cotagdes e submeter
5@ a avaliagdo da Geréncia PCM, Analista de AR b, Mapa de Cotag&o
[ Analista de PCM e Engenheiro Suprimentos IS-OFC-016 MP-SUP-001 Propostas
Mecanico
Realizar a andlise critica das Gerente PCM
~ Analista de PCM RG-OFC-80
cotagOes e consultar valores . IS-OFC-016 )
- Engenheiro Valores dos anos anteriores
anteriores P
Mecanico
Cotagdo aprovada pela
Geréncia?
Realizar a contratagéo do Analista de MP-SUP-001
seguro Suprimentos MP-SUP-002
Receber as apdlices da .
seguradora e fazer a A:;I'Sta d_e .PCM IS-OFC-016 RG OFC-079
o m. (Oficina) Apolice de seguro
conferéncia
Atualizar a planilha de controle | \ .. 1 beml 1s-OFc-016 RG-OFC-092
de licengas Controle de Licengas
Ocorreu algum sinistro
envolvendo equipamento ?
Condutor Parte dipa'\(r?;;OdPeE;g?ninhﬁes
Comunicar o acidente ao Operador I1S-OFC-017 MR-OFC-001 (transporte)
Lider Mediato e Imediato Motorista MP-SEG-002 P
RG-OPE-06
Testemunha . PR
Parte Didria de maquinas
v
ESE . , | 1s-0Fc-016
Informar ao Analista de PCM Lider da Oficina I1S-OFC-036
: d f
65 Acionar o juridico para fazer o . RG-OFC-86
E-BRAT Analista de PCM E-brat
Aprovado por: Cargo: Visto: Data:
MICHELLE RODRIGUES GERENTE PCM
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Servico Documentos
Receber informagdo e registrar ~ ~
66 na planilha de controle de Analista de PCM| IS-OFC-016 MR-OFC-001 RG-OFC 992
- Controle de Licengas
licengas
Fazer relatério do sinistro Técnico de
- . Seguranga do MP-SEG-001 - .
67
[j (quanc.lo aplicado) e envia para Trabalho MP-SEG-002 Relatorio de Acidente
o Analista PCM )
Envolvidos
A . .
Eg Acionar seguradora Analista de PCM| IS-OFC-016
E@ Analista de PCM
Acompanhar até a resolugdo Engerjhlelro 1S-OFC-016
Mecanico
Geréncia PCM
- Atualizar sinist lanilha d RG-OFC-092
70 ualizar sinistro na planiina de| s najista de PCM|  1S-OFC-016 X
controle de licengas Controle de Licengas
FIM
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