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 O profissional direcionado para o local onde o equipamento estiver (Equipe de 

manutenção) deve informar através da comunicação interna as seguintes 

informações: 

 

o Informar o Prefixo do Equipamento; 

o Enviar foto/vídeo quando solicitado; 

o Descrever o sintoma (problema), informar possíveis causas e ações 

necessárias para resolução: necessidade de peças/materiais e/ou 

necessidade de serviços; 

o Preencher o Pedido de Papel (RG-OFC-100) enviar no “Grupo do Pedido 

Rio ou Araruama” entregar o documento ao Adm. (Oficina), Assistente de 

Suprimentos - PCM ou Analista de PCM. 

 

 Ao receber as informações o Coordenador PCM deve verificar: 

 

o Se a compra de peças/materiais pode ser feita pelo processo de compra 

emergencial (imediata) – dependendo do valor e tempo de liberação 

utilizar o “fundo fixo” da oficina. O Coordenador PCM deve acompanhar a 

compra e garantir a regularização de acordo com o processo de compras 

estabelecido; 

o Quando não for possível seguir o processo de compra emergencial 

(imediata pelo “fundo fixo”), o pedido de papel (RG-OFC-100) preenchido 

pela equipe de manutenção deverá ser avaliado pelo Coordenador PCM 

seguindo o procedimento estabelecido pela Diretora de SIG e PCM. 

O Assistente de Suprimentos - PCM ou Adm. (Oficina) coloca no grupo 

que um equipamento precisa de peça ou serviço para liberá-lo com 

emergência, conforme exemplo abaixo: 
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Assistente de Suprimentos - PCM / Adm. (Oficina): 

Bom dia a todos!!  

@Maicon Pacheco precisamos de tubos para o espargidor CE-08 com 

urgência, a Tubocon consegue fazer para a gente e fatura pela 

Oriente para 30 dias e o valor ficou em R$ 992,50 podemos fazer no 

emergencial?? 

(Coordenador PCM): De acordo  

Assistente de Suprimentos - PCM / Adm. (Oficina): 

serviço de tubos (CE 08) R$ 992,50 = Total R$992,50. 

 

o Após a aprovação do Coordenador PCM, é enviado um e-mail com as 

informações para solicitação do acordo da Diretora de SIG e PCM para ser 

anexado a nota fiscal e enviados para sede sem AF, conforme 

procedimento. 
 

 
Modelo do E-mail com aprovação da Diretora de SIG e PCM. 
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o Quando não for possível a liberação do equipamento no mesmo dia, 

seguimos com processo de compras normal com AF. É feito uma prévia 

autorização com fornecedor via Email, enquanto o documento está sendo 

gerado para que atenda o tempo da liberação e não afete a operação.  
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