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 Objetivo do Relatório: Apropriação dos custos dos equipamentos nas obras 

 

 Responsável pela Elaboração: Coordenador PCM 

 

 Responsável pela Aprovação: Diretora de SIG e PCM 

 

• Entradas de Informações: 

 
Tipo Responsável 

Equipamentos em uso pelas obras 

(lista, data início e data término) 

Engenheiro de Obra 

Coordenador de Obras 

Custos Diretos (mão de obra, peças, 

serviços, equipamentos de apoio a 

manutenção etc.) 

Coordenador PCM 

 

 
Planilha Controle de Equipamentos. 
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• Conteúdo: 

 
o O Coordenador PCM recebe dos Engenheiros responsáveis pelas obras por e-

mail a lista dos equipamentos que foram utilizados pela obra no mês 

anterior: relação dos equipamentos, data de início e término de utilização; 

 
o Os Engenheiros de Obra têm até o primeiro dia útil de cada mês para enviar 

o relatório (RG-OFC-070). Esse prazo de envio deve ser cumprido para 

garantir as próximas etapas referente ao processo de elaboração do 

relatório de custos; 

 

o O Coordenador PCM controla o recebimento dos relatórios no “Farol de 

Controle” (RG-OFC-069), caso tenha pendências de recebimento, o 

Coordenador PCM informa a Diretora de SIG e PCM e compartilha o farol 

através da comunicação interna; 

 

o Após receber os relatórios dos Engenheiros de Obra, o Coordenador PCM 

realiza a inclusão dos equipamentos (transferência manual de informações) 

na planilha “Relatório Mensal dos Equipamentos” (RG-OFC-071) onde cada 

“aba” da planilha representa uma obra; 

 
Planilha Relatório de Custos dos Equipamentos (RG-OFC-071) dividida por “abas” 

 
o O Coordenador PCM confere as informações dos Engenheiros utilizando 

como base a rastreabilidade dos equipamentos (localização dos 

equipamentos no período) para verificar a consistência das informações 

recebidas. Caso seja identificado inconsistência é solicitado a correção da 

informação aos Engenheiros. Essa correção deve ser enviada via e-mail; 
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o Equipamentos Partilhados (apoio à manutenção): para distribuir os custos, é 

realizado o rateio do “Caminhão Oficina” e “Caminhão Lubrificador”. Esse 

rateio é realizado de forma manual de acordo com a quantidade de obras 

atendidas pela Oficina, ou seja, apenas as obras com equipamentos 

mobilizados entrarão no rateio; 

 

 
Planilha Relatório de Custos dos Equipamentos (RG-OFC-071) – Equipamentos Rateados. 

 

o Caso tenha ocorrido movimentação de equipamento 

(mobilização/desmobilização) entre obras, a carreta será rateada; 

 

o A base dos custos diretos (Sistema) deve ser atualizada na planilha 

Relatório de Custos dos Equipamentos conforme abaixo: 
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Planilha Relatório de Custos dos Equipamentos mnt Oriente – Artelagos 

 

Abrir no menu superior: Dados; 

Clicar em “Conexões”. 

 

‘  

Planilha Relatório de Custos dos Equipamentos mnt Oriente – Artelagos 
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Abrirá uma caixa de diálogo “Conexões Pasta de Trabalho”: 

 

 
Exemplo para atualizar planilhas MNT – CUSTO DIRETO – RH 

 

Clicar em cada uma das 3 conexões listadas abaixo e seguir os próximos 

passos: 

o Consulta de Custo Direto Oficina (Lista com valores de custo diretos); 

o Consulta de MNT (Lista com valores de peças e serviços solicitados); 

o Consulta de RH_ori (Lista com informações dos salários dos funcionários). 

 

 

Planilha Relatório de Custos dos Equipamentos mnt Oriente – Artelagos 
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Após clicar na conexão, aparecerá uma caixa de diálogo “Propriedades da 

Conexão”: 

 

 

Exemplo para atualizar datas da planilha Relatório de Custos dos Equipamentos. 

 
 

o Nessa caixa de diálogo, deverá clicar na aba “Definição”. 

Localizar o Texto do Comando abaixo e com a barra de rolagem ir até o final 

No final da caixa de texto atualiza APENAS a data, sem barra (/), ponto (.), 

apenas números no formato AAAAMMDD, onde AAAA representa o ano, MM 

represente o mês e DD representa o dia. Ficar atento porque tem casos que 

deve ser inserido mais de uma vez as datas por isso é importante ir até o 

final e localizar onde tem as datas para alterar; 

 
o Após a atualização dos dados no Sistema o Coordenador PCM realiza a 

análise dos dados gerados, como foco na consistência das informações em 

relação a valores, custos do centro de custo, natureza do custo etc.; 

 
o Caso seja identificado inconsistência na informação o Coordenador PCM 

realiza contato com o Suporte TI e/ou Área envolvida (por exemplo RH, ADM 

etc.) para apurar o custo correto; 
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o Após apurar o custo correto o Coordenador PCM realiza o acerto manual na 

base, porque o sistema não dá o rateio de despesas como alimentação e 

pedágio, ele é enviado do sistema o valor total bruto influenciando no valor 

do custo direto que fica muito alto, necessário procurar o TI ou Rh para 

consulta interna e efetuar a correção Manual (obs.: o Ti está se organizado 

para que esse rateio seja feito de forma automática); 

 

o Na próxima etapa, realiza a conferência em cada “aba” das obras (centros 

de custo) para verificar a consistência das informações e conferir fórmulas. 

Principalmente quando puxamos a planilha de um relatório anterior que foi 

feito alteração manual quando a despesa com manutenção fica mais alta 

que o valor de aluguel de mercado aí zeramos a depreciação, ficar atento as 

fórmulas para não repetir o relatório anterior; 

 

o ATENÇÂO: Em todas as obras deve ser analisado os custos da seguinte 

forma: quando a soma da depreciação mensal com as despesas de 

manutenção por equipamento for maior que a locação de mercado do 

equipamento não será cobrada a depreciação mensal, nesse caso o ajuste é 

realizado manualmente (zerado). 

 

o Após a conferência das “abas” das obras, o Coordenador PCM converte o 

arquivo Excel em pdf. Converter apenas as abas “Geral CC” até “MNT-ORI-

ART”; 

 
o Todas as etapas do relatório são controladas e registradas na planilha 

Entrega Mensal de Relatório dos Equipamento (RG-OFC-069) conforme 

destaque abaixo (exemplo: relatório Mês de Junho elaborado em julho): 
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Planilha de Acompanhamento da Entrega Mensal do Relatório dos Equipamentos (RG-OFC-069) 

 “Farol de Controle” 

o A prévia do documento em PDF é enviada para a Diretora de SIG e PCM 

para validação; 

 
o Após a validação da Diretora de SIG e PCM o relatório de custos (RG-OFC-

071) é enviado pelo Coordenador PCM em formato de PDF por e-mail até o 

segundo dia útil para o de acordo dos engenheiros referente a cada obra e 

seus equipamentos até o terceiro dia útil; 

 
o Somente após o de acordo de todos os engenheiros das obras, o 

Coordenador PCM faz uma consolidação de custos; 

 
o Após a consolidação de custos, o Coordenador PCM pode seguir com as 

verificações para saber se tem alguma inconsistência. Se tiver, o 

Coordenador PCM fará correção até que seja finalizado; 

 
o O Coordenador PCM envia o relatório final no quarto dia útil para os 

engenheiros em formato de PDF e finaliza o processo como mostra a 

imagem acima do RG-OFC-069 “Farol”. 

 
o O Coordenador PCM deve atualizar uma vez ao ano o valor de locação dos 

equipamentos listados no RG-OFC-70 (relatório de custos dos 

equipamentos) para que a avaliação seja mais eficiente na comparação de 

custos dos equipamentos próprios x valor de mercado. 
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