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1. HISTORICO DE ALTERACOES

ITENS REVISADOS ALTERAGAO REALIZADA

12/11/12 00 - Elaboracdo Inicial;
06/10/17 01 3 Atualizagdo ANBT ISO 9001:2015.
27/05/19 02 Cabegalho Exclusdo : COPIA CONTROLADA - Documento

impresso ndo é controlado, alterado para:
Copia ndo controlada;

Inclusdo do quadro de autoridade/
Responsabilidade e os demais textos
relacionados com o cargo

28/08/21 04 Todos Atualizacdo do Layout do procedimento e
revisdo dos itens
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2. RESPONSABILIDADES

Responsavel Atividades

Passar as informacdes ao DMMV, para

liberacdo do veiculo (ELO ou Locado).
Passa as informacdes antecipadas quanto a

Gerente da Obra

devolucdo do veiculo.
Recebe as informacgdes e verifica a

disponibilidade (ELO) ou efetua a locagdo
(Locado).

Analisa as informacdes informando a

Gerente do DMMV

proxima data para devolucao.

3. OBJETIVO

Este documento é um guia de Solicitacdo de Veiculos da Elo e Locados.
Publico alvo: Todos os colaboradores da ELO.

DMMV: Departamento de Manutencao de Maquinas e Veiculos.

4. DETALHAMENTO

a. Solicitacdo de Veiculos ELO

O Departamento de Manutencdo recebe por e-mail, a solicitacdo de requisicao de veiculos
pelo Gerente responsavel pela obra, com Cddigo da Obra, Nome do Condutor, Data
Retirada e Previsdao de Entrega do Veiculo;

® O Departamento de Manutencao verifica se hd veiculo disponivel na empresa;
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e Havendo, o departamento de manutencdo disponibiliza o veiculo apropriado ao uso
solicitado;

e [ preenchido um Check List, através do sistema utilizado pela ELO
TELECOMUNICACOES, antes da retirada do veiculo, e esse é conferido pelo condutor
solicitante, as evidéncias deverao ser registradas por fotos, e os colaboradores estdo
orientados a encaminha-las ao Gerente de Manutencgdo.

e O Departamento de Manutencdo registra a requisicdo do veiculo pelo MGE-
COMERCIAL;

No periodo em que o veiculo estiver com o condutor, 0 mesmo deve-se atentar aos
seguintes aspectos:

Estado em que os pneus se encontram;
Estepe e extintor,

Luzes internas e externas do veiculo;
Fardis e Lanternas;

Nivel do éleo e dgua do radiador;

Km da préxima troca de 6leo;

Ter o maximo de zelo com o veiculo, dirigindo de forma compativel com as condi¢des de
estrada;

Cumprir as leis de transito evitando a penalizacdo da empresa e do funcionario, com
pagamentos de multas e/ou danos materiais;

Estacionar o veiculo em locais o mais seguro possivel, prevenindo roubos ou danos tanto do
veiculo quanto dos materiais guardados no seu interior;

Auxiliar na deteccdo de problemas nos veiculos, informando-os ao Departamento de
Manutencdo de Maquinas e Veiculos realizada em Campo.

Havendo troca de condutor em campo, deverd informar via e-mail ao Departamento de
Manutencdo de Mdquinas e Veiculos, para que possa ser registrada a movimentagao no
sistema, transferindo a responsabilidade pelo veiculo para o novo condutor e, adequando o
codigo da obra, caso tenha sido alterado.
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b. Devolucgio de Veiculos ELO

No ato da devolucdo, o condutor devera entregar o veiculo com o tanque de combustivel
cheio.

No momento da devolugdo, é realizado uma vistoria de Devolucdo do veiculo e havendo
algo diferente do registro de Retirada como, avarias, falta de pneus de estepe, chave de
Rodas, macaco, etc. deverd ser preenchido o relatério de aviaria para dar inicia ao
tratamento do caso;

O departamento de manutencdo registra a devoluc¢do do veiculo pelo MGE-COMERCIAL;

O Departamento de Manutencdo de Maquinas e Veiculos responde o e-mail de liberacao
dos veiculos avisando da devolu¢do do mesmo contendo os dados: placa, data, hora, Km
Final e avarias (se houver).

Caso haja algum tipo de avaria nao registrado no momento da retirado do veiculo, o
condutor devera preencher o “Relatério de Acidente Transito”, caso o mesmo nao tenha
preenchido anteriormente, quando ocorreu o acidente,e serd informado ao gerente
responsdvel, o custo de reparacdo para ser negociado com o condutor.

c. Solicitacdo de Veiculos Locados

Departamento de Manutencado recebe solicitacdo de requisicao de veiculos por e-mail com
Nome Completo do Condutor, Telefone de Contato, CPF, Cédigo da Obra, Tipo de Veiculo,
Data, Hora e Local da Retirada e Periodo da Locacao,

O Departamento de Manuten¢do providencia a locagdo do veiculo, lembrando que a
solicitacao deve ser feita antecipadamente, no minimo 04 horas, para que se tenha tempo
habil para cotacdo e reserva do mesmo; e excecdes serdo administradas;

E realizado um check list pela locadora no ato da entrega do veiculo ao condutor; O
checklist é do nosso colaborador e ndo da locadora! Devemos conferir estepe, macaco,
amassados, estragos no banco e outros, para ndo sermos imputados a estes danos depois.

As locagbes dos veiculos podem ser semanal, quinzenal ou mensal, dependendo da
necessidade da obra, em definicdo do gerente da obra com o gerente de manutencao.
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Quando for retirar o veiculo na locadora ndo aceitar em hipdtese alguma, coberturas
adicionais ou outros que a (o) atende lhe ofereca;

O condutor, no ato da retirada do veiculo, devera informar ao departamento de
manutencgao as seguintes informacdes:
e Marca e Modelo do veiculo;

e Placa veiculo;
e Kminicial;
® (Copia Check List realizado pela locadora;

e Caso exista alguma Avaria no Veiculo (atentar bem a este aspecto, pois caso esta
verificacdo ndo seja bem feita, estas avarias podem acabar sendo cobradas do
condutor, no momento da devolugao do veiculo).

Somente o condutor que retirar o veiculo na locadora, devera conduzi-lo e devolvé-lo.

Caso houver necessidade de substituir o condutor, é necessario fazer contato com o
Departamento de Manutencgado e enviar a cépia da CNH para que seja alterado o condutor
junto a Locadora. Isto é importante, pois caso haja algum incidente (Multas e Sinistros), ndo
estaremos cobertos pelo seguro contratado, além de ficarmos sem o controle de quem esta
responsavel pelo veiculo e da alteracao do cddigo e projeto da obra.

d. Devolucao de Veiculos Locados

Toda devolucdo de veiculos locados, serd necessario a comunicagao prévia com o
Departamento de Manutencao.

Neste contato com o Departamento de Manutencado, deverd ser informado a data prevista

da devolugdo, e o km atual para ser analisada a conveniéncia da devolugdo, evitando a
entrega de veiculos em condicdes indesejaveis de faturamento.

Ao definir a data e horario para devolucao, é importante se atentar:

e Veiculo deverd ser entregue de tanque cheio, abastecido;
e Caso o veiculo esteja muito sujo, sera necessario lava-lo antes da devolugao.

No momento da devolu¢do do veiculo a locadora realiza um CheckList onde o condutor
devera acompanhar COM BASTANTE ATENCAO, os itens assinalados e verifica-los.
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Neste momento, sera analisado o veiculo no momento de sua retirada até o momento de
sua devolucdo. Caso haja informacdes diferentes das encontradas no local (amassados,
arranhodes e etc), entrar em contato com o Departamento de Manutencdo, para maiores

informacgdes.

Caso esteja de acordo com todas as informacdes assinaladas, assinar o Check List e finalizar

a devolucdo informando o Departamento de Manutencao.




