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1 PROPÓSITO 

A finalidade deste documento é definir a documentação mínima que deve compor a pasta da obra, 

propiciando assim a guarda do histórico do reparo efetuado. 

 

2 REFERÊNCIAS 

2.1 PS-MAUA-APO04; 

2.2 PS-MAUA-SAD07. 

 

3 SETORES ENVOLVIDOS 

3.1 Gerência de Contrato de Obras. 

 

4 TERMOS UTILIZADOS 

4.1 Coordenador de Contratos – Refere-se à pessoa nomeada para ser o responsável pelo 

cumprimento do contrato firmado entre o Estaleiro Mauá e o cliente; 

4.2 Obra – Identifica o conjunto de serviços contratado pelo cliente; 

4.3 Armador – Representante do Cliente; 

4.4 Facilidades – Serviços realizados pelo Estaleiro Mauá para uma Embarcação; 

4.5 VOR – Variation Order Request (Requisição de Ordem de Serviço). 

 

5 PROCEDIMENTO 

5.1 Identificação das pastas de obra, no meio eletrônico 

A relação completa das obras está no sistema interno da empresa, no 

endereço:\\guarani\DCO\Coordenação de Contratos\Obras\Ano.  

A pasta da obra deve ser identificada conforme com os seguintes dados: 

- Número do Centro de Custo; 

- Nome da embarcação. 

 

5.2 Relação de Documentos 

Tem como finalidade a indicação dos documentos armazenados na pasta, conforme abaixo: 

 

5.2.1 Atas 

Compostas das atas de reunião que tratam de assuntos relacionados com a obra podendo ser 

oriundos de reunião com armadores, fornecedores ou outra área de Mauá. 

 

5.2.2 Planos de Desenhos 

Composto de qualquer informação técnica da obra (dados ou desenhos), podendo ser fornecida 

pelo armador, fornecedor ou outra área de Mauá. Armazenamento Físico/Eletrônico. 
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5.2.3 Invoice Final 

Documentos referentes a pedido de fechamento das obras. 

 

5.2.4 Planilha de Facilidades 

É feito pelo setor de Apoio Industrial conforme o documento Procedimento Geral de Facilidades de 

Apoio (Código: PS-MAUA-APO04). São elas: Controle de Lixo, Controle de Guindaste, Controle 

de Andaime, Ar comprimido, Energia de terra, Consumo de Água doce, Água oleosa – óleo, 

Resíduo Fecal, Veículo, Ponte, Gás Free, Barreira de Contenção, Formulário de Caixa de 

Distribuição e Time Sheet. A facilidade de Refeições é feita pelo setor de Serviços Administrativos 

(SAD) de acordo com o procedimento Facilidade de Refeições (Código: PS-MAUA-SAD07). Todos 

referentes a fornecimento feito ao Cliente. A Planilha deverá ser atualizada semanalmente. Os 

comprovantes deverão ser numerados e armazenados para possível conferência do Cliente. 

 

5.2.5 Invoice Financeiro 

Documentos referentes a pedido de aprovação das faturas financeiras emitidos pela coordenação 

de contrato e aprovado pelo cliente. 

 

5.2.6 Lista de serviço (OS)  

Documento que descreve o serviço a ser executado e define o setor responsável pelo item. 

 

5.2.7 Cronograma de Planejamento 

É feito no M.S. Project pela Gerência de Planejamento e Controle da Produção (GPCR). 

 

5.2.8 Relatórios 

Relatórios diversos, inclusive Relatório de Inspeção de Regulações feitas nas Embarcações, 

Relatórios END´S e outros. 

 

5.2.9 Revisão Zero 

Se trata da emissão do resumo prévio da obra (lista), para todos os setores envolvidos. Composta 

pela especificação e proposta, emitidas pela Gerência de Vendas/Comercial; 

 

5.2.10 Ordem de Serviço do Armador (VORs) 

Documento emitido pela coordenação com a finalidade de autorizar a execução de serviços 

adicionais e aprovar preços de venda junto ao armador; 

 

5.2.11 Termo de Aceite das Atividades Adicionais  
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Compostos de documentos diversos que não se enquadram nos itens acima; 

 

5.2.12 Time Sheet  

Todos os Time Sheet de serviço que foram realizados na embarcação como serviços adicionais 

aprovados e assinados pelo armador/cliente; 

 

5.2.13 P.O 

Ordem de compra do cliente, documento que contém o valor do projeto inicial e a informação de 

forma de pagamento. 

 

6 ANEXOS 

Anexo I – Cronograma de acompanhamento – (Código – PS-MAUA-GCO05-DG01); 

Anexo II – Planilha de Facilidades para Controle do Resíduos – (Código: PS-MAUA-GCO05-DG02); 

Anexo III – Planilha de Facilidades - Guindaste – (Código: PS-MAUA-GCO05-DG03); 

Anexo IV – Planilha de Facilidades - Andaime – (Código: PS-MAUA-GCO05-DG04); 

Anexo V – Planilha de Facilidades – Ar Comprimido – (Código: PS-MAUA-GCO05-DG05); 

Anexo VI – Planilha de Facilidades – Energia de Terra – (Código: PS-MAUA-GCO05-DG06); 

Anexo VII – Planilha de Facilidades – Consumo de Água Doce – (Código: PS-MAUA-GCO05-DG07); 

Anexo VIII – Planilha de Facilidades – Resíduo Fecal – (Código: PS-MAUA-GCO05-DG09); 

Anexo IX – Planilha de Facilidades –Veículo– (Código: PS-MAUA-GCO05-DG10); 

Anexo X – Planilha de Facilidades – Ponte – (Código: PS-MAUA-GCO05-DG11); 

Anexo XI – Planilha de Facilidades – Refeições – (Código: PS-MAUA-GCO05-DG12); 

Anexo XII– Planilha de Facilidades – Gás Free – (Código: PS-MAUA-GCO05-DG13); 

Anexo XIII– Planilha de Facilidades –– Barreira de Contenção (Código: PS-MAUA-GCO05-DG14); 

Anexo XIV– Planilha de Facilidades Formul. de Caixa de distribuição – (Código: PS-MAUA-GCO05-
DG15); 

Anexo XV – Formulário Time Sheet – (Código: PS-MAUA-GCO05-DG16). 


