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➢ Responsável: Analista de PCM. 

 

➢ Controle Validade da Apólice de Seguro (RG-OFC-079) 

 

• Realizada através do acompanhamento da Planilha Controle de Licenças (RG-

OFC-092). 

 

➢ Acompanhamento e Solicitação de Cotação da Apólice de Seguro (RG-

OFC-079) 

 

• Com 45 dias de antecedência ao vencimento da apólice (RG-OFC-079) é 

realizada a solicitação de compra no sistema para o setor de Suprimentos 

realizar a cotação das apólices de seguro (RG-OFC-079) através do envio da 

Planilha Seguro Veículos Para Cotação (RG-OFC-105);  

 
• O processo de cotação é acompanhado pelo Analista de PCM em contato 

permanente com o Setor de Suprimentos. 

 
➢ Analisar as Cotações da Apólice de Seguro (RG-OFC-079) 

 

• Ao receber as cotações das Seguradoras com o apoio da Corretora, os 

documentos são enviados para o Analista de PCM analisar; 

 

• O Analista de PCM realizar a análise completa e verifica a lista dos 

equipamentos, as placas, os números do RENAVAM, chassis, ano e modelo de 

fabricação, tipo de cobertura está igual ou sofreu alteração, para confirmar se a 

cotação corresponde à solicitação; 

 

• Após essa análise as cotações e correções (quando necessários) são enviadas 

para análise crítica e processo de validação da Gerência de PCM; 
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• Na validação das propostas a Gerência de PCM envolve a Diretoria para avaliar 

as condições apresentadas pelas Seguradoras e decidir sobre a contratação; 

 
• É analisada também os valores dos anos anteriores conforme RG-OFC-080: 

 

• Após essa definição, a informação é enviada para o Setor de Suprimentos 

concluir a contratação do Seguro; 

 
• Após a confirmação da contratação do seguro, a corretora envia o primeiro 

boleto para pagamento e as demais parcelas são enviados junto com a apólice 

renovada. 

 
➢ Recebimento, Conferência e Arquivo das Apólices de Seguro (RG-OFC-

079) 

 
• Após a conclusão do processo de contratação, as apólices (RG-OFC-079) são 

enviadas pela Seguradora para Corretora parceira; 

 

• A Corretora envia as apólices (RG-OFC-079) para o Analista de PCM realizar a 

conferência completa da apólice; 

 

• Após a conferência é atualizada a planilha Controle de Licenças (RG-OFC-092) 

com a data de validade da nova vigência do Seguro e as apólices (RG-OFC-

079) são arquivadas na Oficina de Araruama 

 
• Com a nova apólice (RG-OFC-079) já em vigor, havendo necessidade de 

atender algum pedido reboque ou informação sinistro, o Analista de PCM é 

acionado para entrar em contato com a corretora e efetuar o atendimento. 
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