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 Responsável: Analista de PCM – Araruama.  

 

 O Analista de PCM mantém um estoque de segurança dos pneus (RG-OFC-118) 

mais usuais para uma eventual emergência. 

 Também controla juntamente com o Adm (Oficina) as entradas e saídas de 

pneus novos e reformados em estoque. 

 A equipe de manutenção mensalmente faz a arrumação e conferência dos 

pneus em estoque com o acompanhamento do Analista de PCM e Adm 

(Oficina). 

 

 A Planilha de Controle de Pneus (RG-OFC-032) é atualizada pelo Analista de 

PCM sempre que houver troca de pneus com as informações: data da última 

troca, modelo do pneu, número de série do pneu, fabricante, posição e km/h 

da última troca; 

 

 De forma rotineira o Encarregado e/ou Motorista indicado pela Oficina realiza 

as inspeções visuais para verificar as condições dos pneus e comunicam ao 

Analista de PCM; 

 
 A informação sobre os pneus também é identificada no  

Checklist (RG-OFC-023) onde os operadores e Motoristas relatam sobre 

problemas/alterações nos pneus. Nesse caso, o Analista de PCM solicita uma 

inspeção específica para o Encarregado e/ou Motorista indicado pela Oficina; 

 
 Ocorrências com pneus devem ser informadas pelo operador na Parte-diária do 

equipamento (RG-OPE-06); 

 
 Semanalmente o Analista de PCM alinha com o Encarregado e/ou Motorista as 

prioridades dos pneus a serem trocados; 
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 Durante a inspeção visual fotos são enviadas através da comunicação interna 

para avaliação do Analista de PCM; 

 
• Após as inspeções, são definidas as previsões para a próxima troca ou 

identificado necessidade de troca no curto prazo (nos próximos 2 meses); 

 
 Quando é identificada a necessidade de troca no curto prazo, o Analista de PCM  

faz o preenchimento do pedido de compra no papel (RG-OFC-100) e entrega 

para o Adm. (Oficina) seguir com o processo de cotação de acordo com os 

procedimentos estabelecidos; 

 
• O Adm. (Oficina) deve se atentar ao pedido (RG-OFC-100), pois os pneus 

precisam atender as especificações solicitas (modelo, marca e lonas) para uma 

melhor durabilidade, visando a vida útil da carcaça para uma posterior 

recapagem. 

 
 O Analista de PCM acompanha o processo até a conclusão; 

 

 Os pneus novos são recebidos pelo Adm. (Oficina) na Oficina de Araruama; 

 
• Os pneus são conferidos conforme pedido e AF, atentando à marca, modelo e 

lonas, tem que ser exatamente conforme o pedido.  

 

 Após receber os pneus novos o Analista de PCM solicita nova inspeção visual no 

equipamento (onde foi identificada a necessidade de troca) para confirmar a 

necessidade para realização do serviço. Caso não seja confirmada a 

necessidade imediata de troca, uma nova previsão para realização da troca é 

informada ao Analista de PCM; 

 
 Ao confirmar a necessidade de troca do pneu o Analista de PCM realiza as 

seguintes ações: 
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o Identifica a localização do equipamento; 

 

o Caso o equipamento esteja na região de Caxias: 

 
 Os pneus são enviados para a Oficina de Caxias pelo portador. A retirada dos 

pneus da Oficina de Araruama é registrada no documento “Autorização de 

Retirada dos Pneus” (RG-OFC-034) e é emitida uma nota fiscal (RG-OFC-103) 

para o portador transportar os pneus. Ao enviar os Pneus, o Analista de PCM 

comunica ao Adm. (Oficina) – Caxias; 

 

 O Analista de PCM - Caxias realiza o alinhamento com o Engenheiro de Obra 

para a parada do equipamento e realização da troca dos pneus de acordo com  

o procedimento da programação diária (IS-OFC-001). Após a definição da 

programação (RG-OFC-051), o Analista de PCM - Caxias abre uma Ordem de 

Serviço (RG-OFC-036) e comunica o Adm. (Oficina) para programar o serviço 

no borracheiro de terceiro. A borracharia terceirizada só efetuará o serviço 

mediante autorização (RG-OFC-058) do Adm. (Oficina) – Caxias; 

 

 A autorização (RG-OFC-058) é feita do adm. (Oficina) para o Adm. da 

borracharia responsável pelo serviço via comunicação interna. A troca dos 

pneus é acompanhada pelo Motorista do caminhão no borracheiro terceirizado, 

ao final do serviço executado é gerado um comprovante e entregue ao 

Motorista, ele irá entregar para o Adm. (Oficina) – Caxias controlar; 

 
 Havendo necessidades de reparos nos pneus, ocasionados por furos ou algum 

outro tipo de avaria, o motorista/operador comunica ao motorista indicado pela 

oficina o problema. O mesmo conduz a situação para o Analista de PCM - 

Caxias via comunicação interna para que seja aberta uma Ordem de Serviço 

(O.S. RG-OFC-036) e seja autorizado pelo Adm. (Oficina) – Caxias a execução 
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do serviço junto à borracharia terceirizada via comunicação interna, que ao 

final do serviço executado é gerado um comprovante e entregue ao Motorista o 

mesmo irá direcionar até o dia seguinte da execução do serviço  para o Adm. 

(Oficina) – Caxias controlar e atualizar Planilha Autorização de Serviços de 

Terceiros Borracharia (RG-OFC-058); 

 

 
 Ao final de cada mês é feito uma última conferência dos comprovantes com os 

serviços executados (memória de cálculo) conforme ordem de serviço (RG-

OFC-036) emitida. Após conferência e validação dos comprovantes, o Adm. 

(Oficina) - Caxias solicita a Nota Fiscal de Serviços e em seguida encaminha 

toda documentação ao setor administrativo da obra para seguir com o 

processo; 

 
 Quando os pneus a serem trocados forem os do eixo dianteiro é necessário 

fazer uma revisão completa na suspensão (manga de eixo, amortecedores, 

ponteiras, pivôs) só após essa revisão damos sequência às trocas, essa revisão 

é de extrema importância para que o veículo não seja recusado no 

alinhamento. 

 
 Caso o equipamento esteja na região de Araruama: 

 
 O Analista de PCM alinha a programação (RG-OFC-051) com o Engenheiro da 

Obra sobre a necessidade de troca dos pneus de acordo com o procedimento 
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da programação diária (IS-OFC-001). Após a validação da programação (RG-

OFC-051) o Analista de PCM abre uma Ordem de Serviço (RG-OFC-036) e 

programa o serviço na borracharia terceirizada, que ao final do serviço 

executado é gerado um comprovante e entregue à equipe onde eles irão 

direcionar para o Adm. (Oficina) - Araruama controlar; 

 
 Havendo necessidades de reparos nos pneus, ocasionados por furos ou algum 

outro tipo de avaria, o motorista/operador comunica ao encarregado/equipe 

oficina o problema, o mesmo conduz a situação para o Analista de PCM via 

comunicação interna para que seja aberta uma Ordem de Serviço (O.S. RG-

OFC-036) e seja autorizado a execução junto à borracharia terceirizada, que ao 

final do serviço executado é gerado um comprovante e entregue ao Motorista o 

mesmo irá direcionar para o Adm. (Oficina) - Araruama controlar e atualizar a 

Planilha Autorização de Serviços de Terceiros Borracharia (RG-OFC-058); 

 

 

 

 Ao final de cada mês é feito uma conferência dos comprovantes com os 

serviços executados conforme ordem de serviço (RG-OFC-036) emitida, após 

conferência e validação dos comprovantes é solicitado a emissão da nota fiscal 

de serviço à borracharia pelo Adm. (Oficina) Araruama; 
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 Após receber a informação do serviço concluído através da comunicação 

interna, o Analista de PCM atualiza a Planilha Controle de Pneus Oriente (RG-

OFC-032). Atualiza o km na data de realização do serviço e demais 

informações; 

 
 Caso seja realizado a troca dos pneus dianteiros é necessário a realização do 

serviço de alinhamento e balanceamento. Esse serviço é realizado por  

terceiros: Rede Manaus – Caxias e Ricamar Pneus – Araruama. O serviço é 

realizado no mesmo dia da troca de pneus. Após o alinhamento e 

balanceamento é emitido um laudo (RG-OFC-030). O laudo (RG-OFC-030) é 

enviado ao Analista de PCM - Araruama por e-mail (equipamentos da região de 

Caxias) pelo Adm. (Oficina). Para os equipamentos da região de Araruama o 

laudo é entregue diretamente para o Analista de PCM pelo Motorista do veículo. 

As informações do laudo (RG-OFC-030) são registradas na Planilha 

Acompanhamento de Pneus – “Controle de Pneus - Alinhamento” (RG-OFC-

031); 

 

• Durante o uso do equipamento, caso haja alguma necessidade emergencial de 

troca dos pneus, o Motorista/operador aciona o responsável indicado pela 

Oficina (caso seja na região de Caxias) ou aciona diretamente o Analista de 

PCM /Equipe de Manutenção (caso seja na região de Araruama). Ao receber a 

informação é necessário realizar uma avaliação para confirmar a necessidade 

de troca. Essa avaliação é realizada com o direcionamento da equipe de 

manutenção até o local ou avaliado por fotos enviadas pelo 

Operador/Motorista. Caso seja a confirmada necessidade da troca e não seja 

possível resolver com o apoio do borracheiro que atende a obra, a equipe de 

manutenção se direciona até o local para fazer a troca.  
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Reforma de Pneus 

 

• Ao realizar a troca dos pneus por um novo, o pneu que estava em uso é 

enviado para análise; 

 

• A análise é feita por prestador de serviço que informa ao Analista de PCM: 

 

o Caso haja a possibilidade de reformar o Pneu e envia o orçamento 

para avaliação; 

o Caso não haja possibilidade de reformar o Pneu é devolvido para 

empresa efetuar o descarte. O descarte é realizado com o apoio da 

Engenheira Ambiental. 

 
• Caso o orçamento para reforma do pneu seja aprovado de acordo com os 

procedimentos de suprimentos, o prestador de serviço realiza a reforma e 

envia para a Oficina de Araruama; 

 

•  O pneu reformado é armazenado na Oficina para ser utilizado numa eventual 

necessidade. Atenção: o pneu reformado só é aplicado no eixo traseiro, nunca 

no eixo dianteiro. 

 

• Através do documento “AUTORIZAÇÃO DE RETIRADA DE PNEUS” (RG-OFC-

034) ilustrada na imagem, a coluna “descrição dos pneus” verificamos se o 

pneu que retornou da análise/reforma corresponde ao pneu que foi enviado; 

 

• Dependendo da carcaça do pneu é possível reformar o pneu por até três vezes. 
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Autorização de Retirada de Pneus (RG-OFC-034) 
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