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 CHECK LIST - LIBERAÇÃO EQUIPAMENTOS (RG-OFC-027): roteiro de atividades 

que o Analista de PCM deve cobrar na execução do Processo da Manutenção 

Preventiva (Elétrica e Mecânica). 

 

 Responsável: Coordenador PCM e Analista de PCM 

 
O RG-OFC-027 deve ser preenchido com as seguintes informações: 

 
• Cabeçalho:  

o Prefixo do Equipamento; 

o Data da Entrada; 

o H/KM de Entrada; 

o Data do Término; 

o H/KM de Término. 

 

• Itens para verificação (checklist): 

1. Cobrar e analisar  CHECK LIST - OPERADOR E MOTORISTA (RG-OFC-023) e 

adicionar no DIÁRIO DO EQUIPAMENTO (RG-OFC-049); 

2. Entregar ao mecânico pendências já registradas no RG-OFC-049 e no RG-

OFC-023; 

3. Cobrar CHECK LIST DE INSPEÇÃO GERAL (RG-OFC-028) – na PROGRAMAÇÃO 

DIÁRIA OFICINA  (RG-OFC-051); 

Observação: Lavar para finalizar no RG-OFC-028 caso seja necessário. 

4. Somar às pendências já relatadas no RG-OFC-049, e no RG-OFC-028; 

Observação: Lavar para finalizar checklist do mecânico caso seja necessário. 

5. Cobrar PEDIDO DE PAPEL (RC-OFC-100) das peças que não tem no 

almoxarifado – no RG-OFC-051; 

6. Cobrar checklist BANCO DE DADOS PLANO LUBRIFICAÇÃO (RG-OFC-005) – 

no RG-OFC-051; 
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7. Cobrar ORDEM DE SERVIÇO (RG-OFC-036) das atividades executadas; 

8. Cobrar CHECK LIST DE INSPEÇÃO GERAL (RG-OFC-028) – no RG-OFC-051; 

9. Testar equipamento com mecânicos e na operação (quando necessário); 

10. Lavar e lubrificar – no RG-OFC-051; 

11. Avisar através da comunicação interna a liberação; 

12. Cobrar  CHECK LIST - OPERADOR E MOTORISTA (RG-OFC-023) para liberação 

do equipamento. 

 
• Orientações: 

 
1. No recebimento do equipamento o Operador / Motorista deve realizar o  

CHECK LIST - OPERADOR E MOTORISTA  (RG-OFC-023). O Analista de PCM deve 

cobrar a realização dessa atividade e entrega do RG-OFC-023 preenchido. Ao 

receber o RG-OFC-023 preenchido o Analista de PCM anexa as informações ao 

CHECK LIST - LIBERAÇÃO EQUIPAMENTOS (RG-OFC-027); 

 

2. Entregar ao Mecânico as pendências registradas no DIÁRIO DO EQUIPAMENTO 

(RG-OFC-049) (inclusive as oriundas do  RG-OFC-023. Essas pendências são a 

lista dos serviços a serem executados. Essa lista deve ser anexada ao CHECK 

LIST - LIBERAÇÃO EQUIPAMENTOS (RG-OFC-027) antes da inspeção; 

 

3. No recebimento do equipamento o Mecânico / Eletricista realiza a Inspeção de 

Funcionamento e Manutenção utilizando o (RG-OFC-027. O Analista de PCM deve 

cobrar a realização dessa atividade; 
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Após a entrega do CHECK LIST - LIBERAÇÃO EQUIPAMENTOS (RG-OFC-027) 

preenchido, o Analista de PCM insere as informações no RG-OFC-049 e anexa ao 

RG-OFC-027. 

 

• Observação: Caso o equipamento esteja muito sujo, o mesmo deve ser lavado 

antes da realização do CHECK LIST DE INSPEÇÃO GERAL (RG-OFC-028). 

 
4. No recebimento do equipamento o Mecânico / Eletricista realiza a Inspeção de 

Funcionamento das formas descritas abaixo, dependendo do local: 

 

 Araruama: Após a identificação da necessidade de material para realizar o 

serviço de manutenção, o Almoxarifado deve ser consultado para verificar a 

disponibilidade. Caso não tenha material disponível deve ser criado o PEDIDO 

DE PAPEL   (RG-OFC-100). O RG-OFC-100 após ser enviado no grupo ele deve 

ser entregue ao Analista de PCM para ser tirada xerox e depois anexado ao 

RG-OFC-027 e o original enviado para cotação. 

 
• Caxias: Após a identificação da necessidade de material para realizar o 

serviço de manutenção, deve ser criado o PEDIDO DE PAPEL (RG-OFC-100) 

caso não haja material disponível no local. O RG-OFC-100 após ser enviado 

no grupo ele deve ser entregue ao Analista de PCM para ser tirada xerox e 

depois anexado ao RG-OFC-027 e o original enviado para cotação. 
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5.  Durante o serviço de manutenção o Motorista de caminhão lubrificador realiza 

a verificação de óleos RG-OFC-005 BANCO DE DADOS PLANO LUBRIFICAÇÃO. 

Após a realização dessa atividade o RG-OFC-005 preenchido deve ser entregue 

ao Analista de PCM para ser anexado ao CHECK LIST - LIBERAÇÃO 

EQUIPAMENTOS (RG-OFC-027). E se houver alguma necessidade de 

intervenção, é comunicado ao Engenheiro Mecânico para providência e dar 

sequência na comunicação com a obra e o andamento do processo até que seja 

resolvido; 

 
6.  Após a chegada dos materiais solicitados, o Analista de PCM deve abrir a 

ORDEM DE SERVIÇO (RG-OFC-036) e entregar à equipe de manutenção que 

retornará preenchida após a manutenção, sendo anexada ao RG-OFC-027; 

 

7.  Na saída do equipamento o Mecânico / Eletricista realiza o CHECK LIST DE 

INSPEÇÃO GERAL (RG-OFC-028) o mesmo Checklist inicial, porém, agora com 

os serviços realizados e peças instaladas, o Checklist virá com menos pendências 

ou totalmente concluído. O Analista de PCM deve cobrar a realização dessa 

atividade; 

 
8.  O RG-OFC-028 preenchido deve ser anexado ao RG-OFC-027. Caso algum(s) 

serviço(s) não tenha sido concluído essa informação é registrada no DIÁRIO DO 

EQUIPAMENTO (RG-OFC-049), e o equipamento liberado com pendência; 

 

9.  Realizar testes do equipamento com mecânicos e na operação. Esse teste só 

é realizado quando o equipamento não está em produção; 

 

10.  Lavar e Lubrificar o equipamento – Na Programação (RG-OFC-027); 
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11.  Comunicar através da comunicação interna a liberação do equipamento, 

mesmo se houver pendências que serão resolvidas na manutenção corretiva 

programada; 

 

12.  Na retirada do equipamento o Operador / Motorista deve realizar o “CHECK 

LIST - OPERADOR E MOTORISTA” (RG-OFC-023). O Analista de PCM deve cobrar 

a realização dessa atividade de entrega do RG-OFC-023 preenchido com apoio do 

Adm. (Oficina). Ao receber o RG-OFC-023 preenchido o Analista de PCM transfere 

as informações para o DIÁRIO DO EQUIPAMENTO (RG-OFC-049). O RG-OFC-023) 

deve ser anexado ao CHECK LIST - LIBERAÇÃO EQUIPAMENTOS (RG-OFC-027). 

 

 
•  Todos os documentos entregues devem ser conferidos pelo Coordenador 

PCM. 

 
• Os documentos são anexados ao RG-OFC-027 devem ser organizados na 

ordem de acordo sequencial dos itens. 

 
• O RG-OFC-027 deverá ser scaneado e arquivado no controle de Checklist – 

Liberação de Equipamentos da Manutenção Preventiva e o documento físico em 

caixas box pelo menos 12 meses. 

 
• Uma observação importante no processo é: o  RG-OFC-023 quinzenal tanto 

para o dia 2 ou dia 16 do mês correspondente eles podem servir de referência 

para o início da manutenção preventiva e para o final na liberação. Se o 

motorista / operador não fez o RG-OFC-023 de entrada ou saída por algum 

motivo, é adicionado o RG-OFC-023 mais próximo quinzenal atendendo a 

informação mais recente de 15 dias antes (para o início da manutenção) e 15 

dias depois (para a liberação do equipamento sendo anexado ao RG-OFC-027. 

D4Sign 676fe3f6-67c0-41ec-82ba-17580512c84e - Para confirmar as assinaturas acesse https://secure.d4sign.com.br/verificar
Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 10º, §2. Brasil
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