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 Responsável: Equipe de Manutenção (encarregado, eletricistas, mecânicos, ...) 

 

 Consultar a Programação Diária Oficina (RG-OFC-051) (disponibilizada pelo 

Analista de PCM através da comunicação interna “Programação Oficina 

Araruama ou Rio” (dependendo da localização do equipamento); 

 
 Após avaliar a programação diária (RG-OFC-051) a Equipe de Manutenção deve 

verificar se tem disponível na Oficina o formulário de Checklist (RG-OFC-027), 

caso não tenha o documento deverá ser retirado com o Assistente de PCM/ 

Analista de PCM; 

 
 Após receber o equipamento, a equipe de manutenção deverá realizar o 

Checklist (RG-OFC-028) inicial e identificar a necessidade de 

peças/materiais/serviços e preencher a Ordem de Serviço (RG-OFC-036); 

 
 Após a inspeção, havendo necessidade, a equipe de manutenção deverá 

consultar a disponibilidade de peças/materiais no Almoxarifado. Não havendo o 

material necessário, será efetuado a solicitação por meio de Pedido formalizado 

(RG-OFC-100); 

 
 Após a consulta ao Almoxarifado a equipe de manutenção deverá enviar foto do 

pedido de papel (RG-OFC-100) através da comunicação interna “Pedidos 

Equipe Rio ou Araruama” (dependendo da localização do equipamento); 

 
 As peças/materiais que não estiverem disponíveis e os serviços de terceiros 

necessários seguirão o processo de compras/contratação. Nesse caso os 

pedidos de papel (RG-OFC-100) deverão ser entregues ao Analista de PCM. 
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 A Equipe de Manutenção realizará a manutenção preventiva de mecânica e 

elétrica de acordo com o modelo do equipamento e a disponibilidade de  

materiais na Oficina. Quando houver peça/material disponível o serviço será 

realizado após a avaliação do Encarregado que deverá considerar o tempo de 

execução do serviço. Caso tenha dúvidas o Encarregado deverá consultar o 

Analista de PCM para definir a execução do serviço ou liberação do 

equipamento para obra; 

 
 Alertas:  

o Usar os EPIs necessários para execução do serviço; 

o Atentar para os procedimentos de Segurança do Trabalho; 

o Caso tenha dúvida, pergunte ao Encarregado / Analista de PCM / 

Coordenador PCM; 

o Mantenha o ambiente de trabalho limpo e organizado; 

o Mantenha comunicação com o Analista de PCM sempre que for necessário; 

o Preencha com atenção os registros (Checklist, OS e pedidos de papel); 

o Consulte os catálogos de serviços e peças do equipamento (RG-OFC-052); 

 

 Cada equipamento possui uma particularidade, mas os Checklists dentro do seu 

formato para preenchimento não mudam, segue orientações para o 

preenchimento do Checklist de inspeção geral (RG-OFC-028): 

o Assim como todo documento da oficina é obrigado identificação do 

equipamento. Preencher primeiramente o prefixo; 

o Na inspeção é necessário o preenchimento do KM/H em seguida; 

o Preenchimento data da inspeção; 

o Preenchimento do local onde está sendo feito a inspeção; 

o Preenchimento do nome do responsável pela inspeção; 
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o No local “encarregado de manutenção”, o encarregado da oficina deverá  

finalizar a inspeção passando o Checklist (RG-OFC-028) por ele para 

avaliação final, assim preenchendo com seu nome para dar continuidade no 

processo; 

o O Checklist de inspeção geral (RG-OFC-028), deve ser preenchido com 

cuidado e atenção em todos os sistemas do equipamento para que possa ser 

feito uma inspeção de qualidade e eficiente, ao marcar (x) para bom, deverá 

seguir o restante dos itens adiante para verificação. Ao marcar (x) para 

ruim, o profissional de manutenção deverá dar uma breve informação sobre 

e seguir adiante com a verificação até que seja concluído toda verificação; 

o No final do Checklist de inspeção geral (RG-OFC-028) encontra-se um 

campo de observações, caso não tenha encontrado no Checklist (RG-OFC-

028) um item relevante que possa ser comentado, o profissional de 

manutenção deverá informar neste campo para finalizar o processo de 

verificação. 
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