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Receber solicitação para
locação de equipamento

Profissional da 
Empresa

Avisar sobre solicitação para
avaliação da Gerência PCM /
Engenheiro Mecânico

Profissional da 
Empresa

Comunicação 
interna

Receber a solicitação e avaliar
a disponibilidade do
equipamento para locação

Gerente PCM / 
Engenheiro 
Mecânico

Equipamento disponível
para locação?

Comunicar ao solicitante a
indisponibilidade do
equipamento para locação

Engenheiro 
Mecânico

Elaborar proposta comercial
(minuta) para locação do
equipamento

Engenheiro 
Mecânico

IS-OFC-023
Proposta 
Comercial 
(minuta)

Submeter minuta da proposta
comercial para avaliação da
Gerência PCM

Engenheiro 
Mecânico

IS-OFC-023 Sharepoint

Analisar a minuta da proposta
comercial

Gerente PCM IS-OFC-023

Minuta da proposta comercial 
aprovada?
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Enviar ao solicitante a 
proposta comercial

Engenheiro 
Mecânico

IS-OFC-023
Proposta 
Comercial

Avaliar a proposta e 
responder

Solicitante IS-OFC-023
Proposta 
Comercial

Proposta aprovada?

Avaliar os motivos pela não 
aprovação e avaliar 
possibilidade de ajuste na 
proposta comercial

Engenheiro 
Mecânico

IS-OFC-023

Revisar proposta comercial  
(caso seja possível)

Engenheiro 
Mecânico

IS-OFC-023

Submeter minuta da proposta
comercial revisada para
avaliação da Gerência PCM

Engenheiro 
Mecânico

IS-OFC-023 Sharepoint

Analisar a minuta da proposta
comercial revisada

Gerente PCM IS-OFC-023

Minuta da proposta comercial  
revisada aprovada?

Enviar ao solicitante a
proposta comercial revisada
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IS-OFC-023
Proposta 
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Avaliar a proposta e 
responder

Solicitante IS-OFC-023

Proposta comercial revisada 
aprovada pelo solicitante?
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Comunicar ao Engenheiro 
Mecânico o não fechamento 
do negócio

Solicitante

Enviar proposta assinada Solicitante
Proposta 
Comercial 
Assinada

Arquivar proposta na rede
Engenheiro 
Mecânico

IS-OFC-023

Proposta 
Comercial 
Assinada/
Sharepoint

Programar com o solicitante a 
logística para retirada ou 
entrega do equipamento

Engenheiro 
Mecânico

IS-OFC-023 MP-OFC-012

Disponibilizar o equipamento 
para o solicitante

Engenheiro 
Mecânico

IS-OFC-023      IS-
OFC-042

Check List

Utilizar o equipamento Locatário

Monitorar o uso do 
equipamento

Engenheiro 
Mecânico

IS-OFC-023

Período de medição?

Elaborar medição e enviar 
para o solicitante

Engenheiro 
Mecânico

IS-OFC-023 Medição

Visto: Data:Aprovado por: Cargo:
MICHELLE RODRIGUES GERENTE PCM

21

23

22

20

17

18

19

D

B C

FIM

16

N

S

Página 3 de 5
D4Sign 5a0f1532-4611-4079-8f8f-67206f86e430 - Para confirmar as assinaturas acesse https://secure.d4sign.com.br/verificar
Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 10º, §2.



           
REVISÃO: 01

RegistrosTarefa
Outros 

Documentos

CONTROLE DE ALUGUEL DE 
EQUIPAMENTOS PARA TERCEIROS 

MP-OFC-014

Fluxo Executor
Instrução de 

Serviço

Analisar medição Locatário IS-OFC-023

Medição aprovada?

Solicitar para a Contabilidade 
a emissão da Fatura de 
Locação

Engenheiro 
Mecânico

IS-OFC-023 E-mail

Emitir Fatura de Locação, 
incluir no Sistema e enviar 
para o Engenheiro Mecânico

Coordenador 
Contábil/Analis

ta Contábil

Fatura de 
Locação

Conferir Fatura de Locação e 
enviar para o locatário dar o 
recebido

Engenheiro 
Mecânico

IS-OFC-023
Fatura de 
Locação

Efetuar pagamento Locatário

Identificar pagamentos 
recebidos (créditos) e 
comunicar aos gestores

Supervisor 
Financeiro

E-mail

Monitorar pagamentos 
programados e atualizar 
controles

Engenheiro 
Mecânico

IS-OFC-023

Controle de locação 
de equipamentos para 
Terceiros / Medição / 
Recibo de locação .
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Pagamento realizado 
conforme programação?
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interna

Avaliar o caso, definir ações 
para tratativa e orientar o 
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Comunicação 
interna

Implementar as ações 
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Mecânico

Atualizar os controles
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Mecânico

Controle de locação 
de equipamentos para 
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IS-OFC-023 MP-OFC-012
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Transporte.
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Atualizar controles
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