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 Responsável: Analista de PCM – Araruama.  

 

• Definição: Plano de lubrificação (RG-OFC-005) é uma manutenção preventiva 

efetuada em intervalos predeterminados, onde o intuito é reduzir a 

probabilidade de falha ou degradação de funcionamento de um item do 

equipamento.  

 

 Estoque Mínimo: 

• Filtro de Combustível (1un); 

• Filtro de Separador (1un); 

• Óleos: 

• MOBIL DELVAC 15W40 (300lt); 

• IPIRANGA ULTRAGEAR 85W140 (200lt); 

• ÓLEO HIDRAULICO DTE 26 ULTRA (200lt); 

• IPIRANGA ISAFLUID 434 TO (200lt); 

• AT FLUID Dexron II (40lt), entre outros. 

• Graxa: Ipiflex (170kg); 

• Controle (RG-OFC-015) e reposição são feitos com o Analista de PCM com o 

apoio do Lubrificador; 

• O lubrificador também repassa mensalmente para o Analista de PCM o 

controle de saída de óleos do estoque (RG-OFC-114) e controle de óleos 

retirados da melosa (RG-OFC-115);  

• O lubrificador e Analista de PCM fazem a conferência mensalmente da 

quantidade de óleos em estoque;  

• Estoque mínimo é estabelecido de acordo com a demanda.  
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 Rotina 

• Receber a planilha Horímetro (Equipamentos) (RG-OFC-056) dos 

equipamentos das obras (registrado pela Adm. (Oficina); 

 

• Os H/KM da planilha Horímetro são transferidos para a planilha Mapão 

Veículos e Máquinas (RG-OFC-011) para o Analista de PCM identificar 

necessidade de gerar plano de lubrificação (análise de H/KM); 

 
• O plano de lubrificação (RG-OFC-005) geralmente é gerado com 

antecedência de 5.000 km para caminhões e 250 horas para equipamentos, 

essa antecedência não é uma regra, isso vai depender do equipamento em 

questão, ou seja, esse cálculo é feito de acordo com a hora que ele trabalha 

diariamente. Se o equipamento trabalha muitas horas por dia ele vai ser 

gerado com maior quantidade de horas de antecedência; 

 
• O plano também pode ser gerado a partir de um problema com filtros ou 

vazamento de óleos lubrificantes identificados na rotina de trabalho pelo 

Operador / Motorista / Engenheiro de Obra / Encarregados da Obra / Equipe 

de Manutenção, esse plano chamamos de plano Extra de Lubrificação (RG-

OFC-007), pois está fora do previsto em H/KM, ou seja, uma eventualidade; 

 
• Após gerar o plano de lubrificação a planilha Resumão Plano Lubrificação 

(RG-OFC-013) é acessada para realizar os registros e controlar a execução 

do plano de lubrificação; 

 
• Também é anexado à folha do plano de lubrificação uma etiqueta com a 

indicação do próximo plano a ser executado dentro da previsão (RG-OFC-

006); 
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Etiqueta Próxima Lubrificação (RG-OFC-006) 

 
• O plano de lubrificação gerado pelo Analista de PCM é entregue ao Adm. 

(Oficina); 

 
• Após receber o plano de lubrificação, o Adm. (Oficina) verifica os materiais 

necessários para cumprir execução do plano; 

 
 

• Os itens que precisam ser comprados serão solicitados a partir do 

preenchimento do pedido de papel (RG-OFC-100) preenchido pelo Adm. 

(Oficina); 
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IMPORTANTE: Os códigos e as marcas do pedido de papel devem estar de 

acordo com os informados no plano de lubrificação. 

 
• Os planos de lubrificação e os pedidos de papel são entregues ao Analista de 

PCM, para análise e assinatura; 

 

• O Analista de PCM transfere para o “Resumão” o número do pedido em 

papel e a data de início do processo de cotação e avalia se o pedido foi feito 

de forma correta e se não está faltando nenhum item ser solicitado; 

 
• O Adm. (Oficina) seguirá o processo de compras de acordo com os 

procedimentos estabelecidos por suprimentos;  

 

IMPORTANTE: Em caso de dificuldades em realizar a compra com os códigos 

e marca do pedido e uma opção seja a conversão dos materiais, é de extrema 

importância comunicar de imediato ao Analista PCM para seguir com o 

processo, do contrário não deve seguir com a compra. 

 

• O Analista de PCM acompanha o processo de compras até a resolução; 

 

• Após o recebimento do material, o Almoxarifado pega com o Adm. (Oficina) 

a folha do plano de lubrificação, e junta com o Pedido, AF, Nota Fiscal, para 

realização da conferência;  

 
• Ao chegar o material, deve ser conferido cuidadosamente o que foi recebido, 

para isso é indispensável ter em mãos todos os documentos referentes ao 

 que foi solicitado (Pedido de papel, AF, Nota Fiscal); 
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• Ter atenção aos códigos e marca do produto, pois devem estar exatamente 

iguais ao descrito no plano; 

 

• Quando é identificado alguma não conformidade no recebimento do 

material, o Almoxarifado deve comunicar imediatamente ao Analista de PCM 

para conduzir a devolução com o apoio do Adm. (Oficina) e interface com o 

Setor de Suprimentos; 

 
• Após a conferência do material recebido corretamente o Almoxarifado 

entrega para o Analista de PCM a NF, AF, Plano de Lubrificação e Pedido de 

papel; 

 

• O Analista de PCM atualiza o “Resumão” com as informações e atualiza o 

status para executar plano; 

 

• O Analista de PCM assina a NF e entrega para o Adm. (Oficina) seguir com o 

processo de pagamento junto ao setor Financeiro; 

 

• Com o material disponível para ser utilizado no plano de lubrificação, o 

Analista de PCM analisa o “Resumão” para programar o serviço. 

 Avalia o H/KM 

 Identifica a localização do equipamento 

o A retirada da folha do plano (O.S. Plano) é feita através de 

protocolo (RG-OFC-035) assinado pelo portador liberado pela 

Administração da oficina Araruama. 

o Equipamento Região de Araruama: os kits são retirados pela Equipe 

de Manutenção (Araruama), através da requisição de material, 

preenchida pelo Adm. (Oficina). 
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o Equipamentos Região Caxias: os kits são liberados através da 

requisição de material (RG-OFC-116), preenchida pelo Adm. 

(Oficina). Enviados pelo portador para a Oficina de Caxias.  Lá os 

kits são recebidos e conferidos na Oficina pelo Adm. (Oficina) / 

Analista PCM ou pelo Lubrificador que assinam o termo recebimento 

de filtros para plano de lubrificação (RG-OFC-112) e repassam para 

a execução do serviço de acordo com a programação (IS-OFC-

001); 

OBS.: A requisição de material é uma ferramenta criada pelo setor 

de almoxarifado de Araruama (compartilhado), em Duque de 

Caxias não é utilizada a requisição de material.  

 

 
Requisição de Material 
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Protocolo (RG-OFC-035) 
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Termo de Recebimento de Filtros para Plano de Lubrificação (RG-OFC-112) 

D4Sign fe477ac0-3d9e-4f26-b9a8-460bff49747c - Para confirmar as assinaturas acesse https://secure.d4sign.com.br/verificar
Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 10º, §2. Brasil



PLANO DE LUBRIFICAÇÃO E 
COLETA/ANÁLISE DE ÓLEO 

 IS-OFC-019 

 

 REVISÃO: 05 

 

APROVADO POR: 

 
MICHELLE RODRIGUES 

CARGO: 

 
DIRETORA de SIG e PCM 

VISTO: 

 
DATA: 
 

 

 
Página 9 de 20 

 
 

 

 

 

• O serviço é incluído na pré programação pelo Analista de PCM, e inserido 

posteriormente na Programação (RG-OFC-051) de acordo com os 

procedimentos estabelecidos;  

 

• Após a realização do serviço a Equipe de Manutenção comunica a finalização 

e libera o equipamento; 

 

• O Analista de PCM ao receber essa informação, atualiza o “Resumão” para o 

status Executado; 

 

• A entrega dos planos de lubrificação é feita da seguinte forma: 

 Equipamento Região de Araruama: os planos de lubrificação 

preenchidos são entregues diretamente ao Analista de PCM; 

 Equipamentos Região Caxias: os planos de lubrificação preenchidos 

são entregues o Adm. (Oficina).  

O Adm. (Oficina) digitaliza e envia por e-mail ao Analista de PCM.  

 

• Após receber os planos de lubrificação preenchidos, o Analista de PCM 

analisa se tem alguma informação escrita pela Equipe de Manutenção no 

plano relatando mudança de óleo, filtro ou alguma informação relevante. 

Caso tenha, o Analista de PCM deve fazer uma avaliação bem criteriosa e 

atualizar o Banco de Dados (quando necessário). Ou caso ainda tenha 

dúvida, o Analista de PCM deve ligar para a Equipe de Manutenção e/ou 

envolver Consultor Técnico; 
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• Após receber os planos de lubrificação preenchidos (RG-OFC-012), o 

Analista de PCM atualiza e lança as informações no “Mapão” e realiza a 

baixa no “Resumão” (exclusão da informação); 

 

• Após as atualizações do “Mapão” e “Resumão”, o Analista de PCM registra o 

histórico do plano executado na “Tripa” (RG-OFC-017); 

 
• As informações do Plano de Lubrificação também são inseridas no Diário do 

Equipamento (RG-OFC-049), para contabilizar as horas investidas na 

manutenção; 

 
• O Plano de Lubrificação também é contabilizado na planilha de “Executados” 

no Resumão para atualizar o indicador do mês; 

 

• Todo processo é digitalizado e salvo na pasta digital Planos Realizados de 

acordo com ilustração abaixo.  

 
Pasta Digital 
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• O documento físico é arquivado na pasta do equipamento, de acordo com a 

ilustração abaixo: 

 
                     Pasta do Equipamento 

 Coleta e Análise do Óleo 

 

• A análise de óleo é uma importante ferramenta de manutenção preventiva: 

Por meio dela é possível monitorar e avaliar as condições dos fluidos e 

equipamentos. Dessa forma, é maximizado o desempenho e a confiabilidade 

de ativos, identificando problemas, antes que se tornem falhas ou quebras; 

 

• Ao gerar o plano de lubrificação e registrar as informações no “Mapão” a 

planilha alerta ao Analista de PCM sobre a necessidade de coleta do óleo para 

realização de análise; 

D4Sign fe477ac0-3d9e-4f26-b9a8-460bff49747c - Para confirmar as assinaturas acesse https://secure.d4sign.com.br/verificar
Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 10º, §2. Brasil



PLANO DE LUBRIFICAÇÃO E 
COLETA/ANÁLISE DE ÓLEO 

 IS-OFC-019 

 

 REVISÃO: 05 

 

APROVADO POR: 

 
MICHELLE RODRIGUES 

CARGO: 

 
DIRETORA de SIG e PCM 

VISTO: 

 
DATA: 
 

 

 
Página 12 de 20 

 
 

 

 

 

• O Analista de PCM deve assinalar no plano de lubrificação a necessidade de 

coleta do óleo para a Equipe de Manutenção executar essa ação; 

 

• A Equipe de Manutenção durante a execução do plano de lubrificação realiza 

a coleta do óleo: 

 Equipamento Região de Araruama: a amostra do óleo coletado será 

entregue diretamente ao Analista de PCM na Oficina de Araruama 

 Equipamentos Região Caxias: a amostra do óleo coletado será 

entregue para Adm. (Oficina) para ser direcionado para Araruama 

através do portador. 

 

• Ao receber a amostra do óleo coletado o Analista de PCM preenche a 

“Solicitação de Coleta” (RG-OFC-117) da Laboroil (empresa responsável 

análise de óleo). Uma via é enviada junto aos óleos destinados a análise e a 

outra é arquivada na pasta física ilustrada abaixo;  

 
Pasta física 
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• O Adm. (Oficina) empacota a coleta e providencia o envio para os Correios 

através do portador; 

 
• Após enviar a amostra pelo Correio, o portador entrega o código de rastreio 

(comprovante de envio) para o Analista de PCM; 

 

• O Analista de PCM monitora o recebimento da amostra através de contato 

com o técnico da Laboróil; verificando se chegou e-mail; e verificando se 

entrou laudo no sistema da Laboróil; 

 

• A Laboroil envia o Laudo da Análise de Óleo (RG-OFC-009) via e-mail e fica 

disponibilizado no site da Laboroil; 

 
1. Para acessar as informações no site deve se entrar na “ÁREA DO 

CLIENTE” 

 
 

2. Para entrar precisa inserir CNPJ da Sigil usuário e senha; 
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3. Após entrar no site, acesse a aba “RELATÓRIO DE ANÁLISE” e escolha 

a opção completo; 

 

 

 

4. Ao escolher um relatório completo, irá abrir uma nova janela com 

alguns campos para serem preenchidos, deve se preencher a data de 

início e fim da coleta, ou seja, em qual periodo foi lançada a coleta na 

laboróil e o tipo de arquivo, escolha sempre “XLS” para gerar o  
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relatório em Excel e exportar para a planilha de Acompanhamento de 

Análise de Óleo. 

 

 
 
 

5. Após clicar em “gerar” sera emitido um relatório com informações de 

todos os laudos dentro do periodo, sendo necessário fazer um filtro 

dos que são da empresa Oriente Construção Civil pra exportar 

somente o que for da gestão oficina Oriente para a planilha de 

Acompanhamento de Analise de Óleo. 
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• Ao receber o laudo o Analista de PCM verificar o resultado: 

 

 Óleo Normal: atualiza o “Mapão”. Nesse caso o próximo plano de 

lubrificação será realizado de acordo com os parâmetros estabelecidos 

(padrão). A planilha de acompanhamento de análise é atualizada com o 

resultado; 

 

 Óleo com Alterações: o laudo é enviado para o Consultor Técnico para 

definir as ações que serão tomadas. A planilha de acompanhamento de 

análise é atualizada com o resultado. As ações que serão tomadas são 

registradas na planilha de acompanhamento de análise e atualizadas no 

“Mapão” de acordo com as orientações (por exemplo, redução das horas 

para executar o próximo plano de lubrificação, incluir coleta de óleo em 

tempo determinado). As ações que serão tomadas são compartilhadas 

com o Coordenador PCM para inclusão na programação diária e para 

ciência, nos casos que precisam de parada do equipamento para 

realização de alguma ação específica na oficina ou em terceiros. 
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Plano de Lubrificação (RG-OFC-005) 
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Plano de Lubrificação com Adesivo indicando a próxima troca 

 (RG-OFC-005 / RG-OFC-006) 
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