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» Responsavel: Coordenador PCM.

> Aplicacdo: esse procedimento € aplicado para execucao das atividades
associadas ao controle de aluguel de equipamentos para terceiros, ou seja,
quando empresas terceiras (fora do Grupo) alugam equipamentos que sejam

propriedades da Oriente/Nova Oriente.
Avaliacao sobre a Disponibilidade do Equipamento para Locacao

e Ao receber a solicitacao de aluguel do equipamento o Coordenador PCM

deve analisar os seguintes pontos:

o Tipo de Equipamento;

o Onde sera utilizado;

o Tempo de aluguel (inicio e término);

o Operador (responsabilidade do solicitante ou aluguel com Operador
da Oriente/Nova Oriente);

o Disponibilizacdo do equipamento (retirada/devolugao feita pelo
solicitante ou entrega/retirada do equipamento realizado pela

Oriente/Nova Oriente).

e Com as informagdbes acima o Coordenador PCM deve avaliar a
disponibilidade do equipamento, para avaliar a possibilidade de seguir com o

processo de locagao.

o Consultar a Planilha Equipamentos a Disposicao e Equipamentos em
Reforma;

o Consultar a Planilha Mapdo Veiculos e Maquinas para avaliar o
indice H/Km rodado do equipamento em uso pela Obra, para

analisar a ociosidade;
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o Avaliar com o Diretor de Operacdoes e Comercial o planejamento
de mobilizacdo/desmobilizacdo de equipamentos para saber se é

possivel liberacao do equipamento na obra.

Proposta Comercial

Apds a definicao sobre a disponibilidade do equipamento para locagao, o
Coordenador PCM deve elaborar a proposta comercial (RG-OFC-075) de

acordo com os modelos pré-definidos;

A proposta comercial é submetida a Diretora de SIG e PCM para validacdo

antes do envio ao solicitante;

Apds a aprovacao da Diretora de SIG e PCM, a proposta comercial é enviada
ao solicitante pelo Coordenador PCM. Ao enviar a proposta (RG-OFC-075) o
Coordenador PCM deve orientar o solicitante, caso a proposta seja aceita,

que a proposta seja assinada e reenviada por e-mail;

Caso a proposta (RG-OFC-075) nao seja aceita pelo solicitante, o
Coordenador PCM deve identificar os motivos e avaliar a possibilidade de
revisar a proposta. Nesse caso, o Coordenador PCM deve elaborar uma
proposta revisada (RG-OFC-075) e submeter a Diretora de SIG e PCM para
validagdao, sem criar expectativas com o solicitante. Apds a aprovagao da
proposta comercial revisada (RG-OFC-075) pela Diretora de SIG e PCM, o

Coordenador PCM deve encaminhar a proposta para avaliagao do solicitante;

Em caso excepcionais, a Diretoria podera autorizar a Diretora de SIG e PCM
a liberar o equipamento para empréstimo. Nesse caso a proposta comercial

sera com valor zerado;

MICHELLE RODRIGUES DIRETORA de SIG e PCM
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Logistica para Movimentacao do Equipamento (retirada)

e ApOs a etapa comercial, com o contrato (RG-OFC-075) assinado pelo
solicitante, o Coordenador PCM deve programar a logistica de acordo com o

estabelecido em contrato;

e A retirada ou entrega do equipamento deve ser inserida na Programacao
Diaria (RG-OFC-051), seguindo a IS-OFC-001;

e Na saida do equipamento das dependéncias da Oriente/Nova Oriente o
Checklist operador e motorista (RG-OFC-023) deve ser preenchido por
funcionarios do solicitante (no caso em que a locacdo for sem
operador/motorista) ou nosso operador/motorista. Além do Checklist (RG-
OFC-023) deve ser feito um relatorio fotografico do equipamento com fotos
das laterais, frente e traseira, horimetro/km, extintor e outros itens
relevantes para controle. O relatério fotografico e Checklist (RG-OFC-023)
devem ser arquivados na pasta fisica Checklist / Relatério Fotografico

Equipamentos alugados.

Monitoramento da Utilizacao do Equipamento

e Durante o uso do equipamento pelo solicitante, o Coordenador PCM deve
monitorar o uso através de rotinas de informagdes do horimetro/km. Essa
rotina de informagdes com o solicitante deve ser definida no inicio do

contrato, definindo o ponto focal, a forma e a periodicidade;

e (Caso haja demandas de manutengao (emergencial, preventiva) deve seguir

conforme acordado em contrato.
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Medicao e Controle de Pagamento

O Coordenador PCM deve acompanhar o periodo utilizagdo para emitir a
medigao (RG-OFC-076);

A medicao (RG-OFC-076) deve ser validada pela Diretora de SIG e PCM;

A medicao (RG-OFC-076) deve ser aprovada e devidamente assinada pelo

solicitante;

Apds a aprovacao do solicitante, o Coordenador PCM deve solicitar a
emissao do recibo de locacao (RG-OFC-077) ao Coordenador de
Contabilidade e Analista Contabil;

A Contabilidade deve enviar a fatura do recibo de locagcao (RG-OFC-077)
para o Coordenador PCM e Diretora de SIG e PCM com coOpia para a

Tesouraria, para que tenha ciéncia e possa identificar o pagamento;

Apds receber o recibo (RG-OFC-077) o Coordenador PCM deve enviar para o

solicitante realizar o pagamento;

O Coordenador PCM deve monitorar o pagamento programado, através da

interface com a Tesouraria;

O andamento dessas etapas é registrado e mantido atualizado na planilha

Controle de Locacao de Equipamentos para Terceiros (RG-OFC-074);

Caso o pagamento programado nao seja realizado, o Coordenador PCM deve

comunicar a Diretora de SIG e PCM para analise e definicdo das tratativas.

MICHELLE RODRIGUES DIRETORA de SIG e PCM
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IS-OFC-023
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Logistica para Movimentacao do Equipamento (devolucgao)

e O recebimento do equipamento deve ser inserido na Programacao Diaria
(RG-OFC-051), seguindo a IS-OFC-001;

¢ Na devolugcao do equipamento o Checklist operador/motorista (RG-OFC-023)

deve ser

preenchido por funcionarios

do

solicitante ou nosso

operador/motorista. Além do Checklist (RG-OFC-023) deve ser feito uma

inspecao visual utilizando como base as fotos registradas na saida do

equipamento das dependéncias da Oriente/Nova Oriente. Na devolucdo

também é realizado relatério fotografico e realizado testes de utilizagdao do

equipamento para identificar alguma alteracao no funcionamento.

Identificacdao de Alteragcoes no Equipamento apos a Devolugao

e Caso seja identificado alteracdes no equipamento apds a devolucdo, o

Coordenador PCM deve comunicar a Diretora de SIG e PCM e posterior fazer

cobranga ao solicitante. Caso necessario envolver o Setor Juridico para

realizar as devidas acOes formais para cobranca seguindo as clausulas do

contrato assinado;

e Até o término das tratativas, o Coordenador PCM deve verificar com a

Diretora de SIG e PCM se o equipamento deve ficar parado (sem uso) para

avaliacdo do solicitante caso seja necessario. Nesse caso, deve ser avaliado

a cobranca financeira do solicitante pela nao utilizagao do equipamento pela

Oriente/Nova Oriente;

e O Coordenador PCM deve acompanhar a resolucdao do assunto até o final.
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