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1. HISTORICO DE ALTERA(;AO
DATA REV. ITENS REVISADOS ALTERACAO REALIZADA
21/09/12 00 - Elaboracgdo Inicial
12/11/12 01 - Inclusdo do quadro de Responsabilidade
27/05/19 02 Todos Exclusdo : COPIA CONTROLADA - Documento

impresso ndo é controlado
Alterado para: Copia ndo Controlada

28/08/21 03 Todos Atualizacdo do Layout do procedimento e revisdo
dos itens
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2. RESPONSABILIDADES

Responsavel Atividades

Recebe as informac¢des do Gerente Responsavel,
guanto a necessidade de substituicdo dos Pneus.

Gerente de Transporte

Recebe a solicitacdo do DMMV e realiza trés

Gerente de Suprimentos N .
cotagdes em fornecedores diferentes,

Gerente de Transporte / Diretoria Administrativo Analisae aprova as cotagdes.

3. OBJETIVOS

Este documento é um guia para compra de pneus.

Publico alvo: Setor de Compras e Setor de Transporte.

4. DETALHAMENTO

1. A cotacdo deve ser feita sempre. Incluir na cotacdo os valores de balanceamento e
montagem, Somente para compras realizadas na mesma semana podemos utilizar a ultima
cotacao.

2. Vamos sempre comparar pneus de mesma qualidade ou maior com o melhor preco do
momento. As Marcas e modelos cotados devem ser os qualificados pela ELO. Marcas e
modelos novos devem ser submetidos a analise do DMMV e devem ter aprovacao da ADF
(Diretoria Administrativa Financeira)para serem considerados qualificados.

3. Nao estocamos pneus na ELO, hd ndo ser em casos especiais como pneus retirados do estepe
de carros novos, ou pneus recapados de caminhdo
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10.

11.

Os pneus devem ser montados nas rodas no local da compra, e feito o balanceamento
nestemesmo local.

As notas, portanto sdao individuais com a kilometragem mencionada na nota bem como a
placa do veiculo.

A compra deve sempre ser autorizada pelo Depto de compras, conforme PO-08-01 e PO-
13que deverd cobrar a NF do pessoal do DMMV que é responsavel por levar o carro para
colocar os pneus.

Os pneus velhos devem retornar para a ELO para controle e utilizacdo como estepe.

O alinhamento deve ser feito imediatamente apds a montagem, em oficina credenciada pelo
Gerente de Manutencdo e Veiculos para tal.

O DMMV devera analisar a cada substituicdo a duracdo dos pneus colocados, usando para
isto o relatério do MGE.A kilometragem daultima substituicdo e a duracdo do pneu devem ser
enviados a compras e copiado para o Diretor Administrativo.

Compras abaixo de R$500,00 n3o precisam da aprovacdo do diretor administrativo, mas
devem ter o e-mail. As compras acima de RS$500,00 devem ter a aprovac¢do do diretor
administrativo.

No Caso de adquirir pneus em campo, deve ser feita uma solicitacdo por email o ou verbal no
Depto de Manutencdo de Maquinas e Veiculos (DMMV) que assumira a coordenacao da
Substituicdo. Nessecaso o procedimento deve ser cumprido normalmente a menos que o
responsavel por levar o carro para a oficina acompanhe a troca e envie os dados da nota, é o
colaborador de campo, porém sob a coordenacdo do DMMYV, e com a participacdo do depto
de compras que autorizara a loja a fornecer o pneu assim como os servicos e fara o processo
de pagamento desta.



