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OBJETIVO

Este procedimento basico atende ao requisito 7.1.3 Infraestrutura da NBR 1ISO 9001:2015
e ao SGQ. Ele estabelece os critérios para que a gestdo da drea de Frotas atenda aos requisitos

especificados.

2. AUTORIDADE E RESPONSABILIDADE

ATIVIDADE
Manutengdes preventivas e corretivas de

veiculos

AUTORIDADE

Ger. de Frotas

RESPONSABILIDADE

Supervisor de Obras

Checklist do veiculo na entrega e
devolucdo

Ger. de Frotas

Usuario do veiculo

|Locagao de veiculos

Ger. de Frotas

Supervisor de Obras

Terceirizacdo de frotas

Diretoria

Ger. de Frotas

Gerenciamento de Multas

Ger. de Frotas

Ger. de Frotas

1. FLUXOGRAMA

Nao Possui.
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5. DETALHAMENTO

Este procedimento trata da gestado dos veiculos locados pela empresa. A manutengdo dos
veiculos é regulada por este procedimento e pela plataforma de manuntenc¢ao da locadora.

5.1. VEICULOS

5.2.1. REQUISIGAO DE VEICULOS

Veiculos locados: O Departamento de Frotas recebe por e-mail a solicitacdo de requisicao
de veiculos pelo Gestor responsavel da obra, com Cédigo da Obra, Nome completo e CPF do
Condutor, Data de Retirada e Previsdo de Entrega do Veiculo; Grupo do veiculo e o local de
retirada do veiculo. O Departamento de Frotas realiza a locagdo conforme o solicitado.

Veiculos fixos: O Departamento de Frotas verifica se ha veiculo disponivel na empresa.
Havendo disponibilidade, o veiculo é liberado ao uso solicitado. E realizado um checklist de
retirada de veiculo no Bitrix pelo préprio condutor e posteriormente o Departamento de Frotas
registra a requisicdo do veiculo pelo SANKHYA.

Ao final do uso, é realizado o checklist de devolu¢dao do veiculo no Bitrix pelo préprio
condutor e posteriormente o Departamento de Frotas registra a requisicao do veiculo pelo
SANKHYA. No periodo em que o veiculo estiver com o condutor, o mesmo deve-se atentar aos
seguintes aspectos:

° Estado em que os pneus se encontram;
° Luzes internas e externas veiculo;
° Nivel de dgua radiador;

o Nivel do Oleo.

5.2.2. SINISTRO E MULTAS COM VEICULOS

Em caso de sinistros envolvendo veiculos da ELO ou locados pela ELO, o condutor avisa a
area de transportes, que, se avalia a necessidade de acionar a seguradora.

Veiculo ELO:
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Todos os veiculos da Elo possuem seguros, sendo o Departamento de Frotas o Unico
responsavel a passar os procedimentos e orientagdes nos casos de sinistro (acidente de
transito);

Ao se envolver em sinistros (acidente de transito), o condutor deverd seguir os seguintes
passos:

Verificar se houve vitimas no local. Em caso positivo, chamar a ambulancia para os
primeiros socorros e acionar a Policia Militar para conduzir toda a ocorréncia do acidente. Em
caso negativo de vitimas, acionar o Orgdo de Transito Local para elaborac¢do do B.O (boletim de
ocorréncia);

Ligar para a equipe do Departamento de Frotase fazer o comunicado verbal do acidente;

Providenciar a cépia do CRLV (documento do veiculo), e B.O (boletim de ocorréncia) para
serem enviadas ao Departamento de Frotas para inicio do processo junto a seguradora.

Veiculo locado:

Todos os veiculos locados possuem seguros com cobertura somente do veiculo locado.
Os danos materiais a terceiros, serdo de responsabilidade do condutor causador do acidente.

Ao se envolver em sinistros (acidente de transito), o condutor devera seguir os seguintes
passos:

Verificar se houve vitimas no local. Em caso positivo, chamar a ambulancia para os
primeiros socorros e acionar a Policia Militar para conduzir toda a ocorréncia do acidente. Em
caso negativo de vitimas, acionar o Org3do de Transito Local para elaboracdo do B.O (boletim de
ocorréncia);

Ligar para a equipe do Departamento de Frotase fazer o comunicado verbal do acidente;

Ligar para a Assisténcia 24 Horas da respectiva locadora e informar o fato, levando em
consideracdo as seguintes situacoes:

° Caso o veiculo estejaem condi¢des de rodar, continue o deslocamento até o préoximo
posto de atendimento para substituicdo;

° Caso o veiculo ndo esteja em condicdes de rodar, ligar na assisténcia 24 Horas,
solicitando o guincho para remocao e em seguida a substituicdo do veiculo;

° E imprescindivel o registro do B.O (Boletim de Ocorréncia) que deve ser entregue na
locadora em até 48 horas, deve ser entregue na agéncia mais proxima da locadora proprietaria
do veiculo.

Nos casos onde o nosso colaborador for responsavel (causador) pelo acidente, realizar o
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B.O e informar ao Departamento de Frotas.

Nos casos onde o nosso colaborador NAO for o responsavel (causador) pelo acidente,
realizar

B.O e pegar os principais dados do outro envolvido como: Nome completo, RG, CPF,
endereco comCEP, Marca e Modelo do veiculo e placa, fotos do sinistro com os veiculos
envolvidos. Isto é necessdrio para procedermos com a acdo de cobranca dos nossos prejuizos
como o valor pago de franquia, aluguel de dias parados etc.

Multas de transito:

As multas de transito sdo de responsabilidade do condutor, havendo excecdao onde a multa
reconhecidamente é da area operacional ou do setor de transporte.

5.2.3. MANUTENCAO PREVENTIVA DE VEICULOS

O plano de manutencdo preventiva pertence a empresa de terceirizacdo de frotas, a
revisdao preventiva é realizada a cada 10 mil km rodados. O condutor informa ao Departamento
de Frotas sobre a necessidade da manutencdo preventiva, enviando as informacées de placa,
km e local para agendamento da revisdo. O Departamento de Frotas realiza o agendamento da
manutencado preventiva no local e data solicitados pelo usudrio do veiculo através do portal de
gestdao da empresa de terceirizacao de frotas.

A partir disso, o processo de andlise dos orcamentos e aprovacoes do servico é realizado
pela equipe de manutengao da prdpria empresa de terceirizacdo de frota. O Departamento de
Frotas acompanha o andamento das aprovagdes através do portal de gestdo e informa ao
condutor quando o veiculo esta liberado.

5.2.4. MANUTENCAO CORRETIVA DE VEICULOS

Se o veiculo em campo necessitar de manutencao corretiva, o Departamento de Frotas
¢é avisado pelo condutor ou gestor do projeto, em seguida, o Deparmento de Frotas verifica
através do portal de gestao de frotas se ha oficinas credenciadas na regido em que o veiculo se
encontra, havendo disponibilidade de oficinas, é realizado o agendamento da manutencao
corretiva e o condutor é orientado a levar o veiculo ao local determinado. Caso ndo haja oficinas
credenciadas pela empresa de terceirizacdo de frotas no local onde o veiculo estd, o
Departamento de Frotas busca por conta prdpria, oficinas que possam realizar os servicos
necessarios. Apds o envio a oficina, é verificado o tempo necessdrio para realizacdao dos
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servicos, sendo esse mais que 24h, o Departarmento de Frotas providencia o envio ou locacdo
de outro veiculo para substituir aquele avariado.

5.3. SEGUROS

Todos os veiculos da ELO sdo segurados e este seguro é controlado pela empresa de
terceirizacdo de frotas, que ficam atentos ao vencimento dos seguros e sua renovacao.

5.7. CNH DOS MOTORISTAS

O controle e monitoramento das CNH’s é de responsabilidade do CARGO que ira realizar
a verificacdo da planilha de “Controle de CNH” com periodicidade quinzenal, assim evitando
bloqueios nos abastecimentos e demais empecilhos vinculados ao documento fora da validade.
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6. REGISTROS DA QUALIDADE

- - RETENCAO
IDENTIFICACAO ARMAZENAMENTO RECUPERACAO
ATIVO INATIVO

Plano de

Manutengao L

Preventiva de Servidor ELO Empresa de terceirizagdo 03 anos N3o ha inatividade
Veiculos de frotas

Histdrico de - -

manutenciio de Portal de gestdao da empresa de Empresa de terceirizagdo 03 anos N30 h4 inatividade

veiculos

terceirizagdo de frotas

de frotas




