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CONSTRUGAO CIVIL

» Controle de Ferramentas da Equipe Operacional da Oficina: Utilizado para

registar o estado das ferramentas da Equipe de Manutencao.

> Responsavel pela Rotina: Adm. (Oficina) e Assistente de PCM

» Resumo da Rotina:

1. O controle de ferramentas (RG-OFC-045) é realizado mensalmente onde o
Adm. (Oficina) e o Assistente de PCM imprimem a listagem padrao de cada

profissional;

2. A relacao de ferramentas (RG-OFC-045) é entregue para os profissionais da
oficina na ultima semana de cada més e eles precisam entregar a listagem

de controle devidamente preenchida até o ultimo dia do més;

3. A listagem de ferramenta (RG-OFC-045) precisa ser assinada pelo
profissional e pelo encarregado. Caso o encarregado nao esteja presente, o
Analista de PCM ou Coordenador PCM deve assinar no campo “visto do

encarregado”;

4. O Adm. (Oficina) e o Assistente de PCM verificam através do Checklist (RG-
OFC-045) se todas as ferramentas entregues aos profissionais constam na
relacao. Quando é visto alguma avaria ou perda da ferramenta o profissional

responsavel precisa justificar o dano/perda do item;

5. Em casos de avaria, Analista de PCM / Coordenador PCM realizam uma analise

da ferramenta para entender e posteriormente substituir essa ferramenta;

6. ApOs analise, devera fazer um pedido de papel (RG-OFC-100) para obter uma
nova ferramenta. Nesse pedido (RG-OFC-100), o profissional ndo sera

descontado sob o valor da ferramenta nova.
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7. Toda ferramenta com avaria deve ser devolvida e descartado pelo Analista de

10.

11.

PCM;

Em casos de perda, o profissional responsavel pela ferramenta preenchera o
relatorio de apuracao (RG-OFC-110) referente a ferramenta perdida e fara um
pedido de papel (RG-OFC-110) para obter uma nova ferramenta. Nesse
pedido (RG-OFC-110), o profissional serd descontado sob o valor da

ferramenta nova.

Para proceder com o desconto, serd inicialmente feita a compra da nova
ferramenta e entregue ao profissional junto a autorizagdo com a nota fiscal
para desconto em folha de pagamento (RG-OFC-111) que sera preenchido por
ele e o desconto sera feito em cima do valor da ferramenta que lhe foi

entregue.

Em casos de necessidades de novas ferramentas solicitadas pelo profissional
da oficina, o Analista de PCM devera verificar a lista anterior (RG-OFC-045) e

avaliar a necessidade para prosseguir ou nao com o pedido (RG-OFC-100);

Caso a compra de uma nova ferramenta seja realizada, o Adm. (Oficina) e o
Assistente de PCM precisam atualizar a listagem padrao do profissional (RG-
OFC-100).

APROVADO POR: CARGO: VISTO: DATA:

MICHELLE RODRIGUES DIRETORA de SIG e PCM
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RELACAO DE FERRAMENTAS

DATA:31/01/2024

CHAVE DEFENDA 1/8)3

NOME : JEFFERSON ELETRICISTA
ATUALIZACAO:09/06/2023
QUANT. DESCRICAO DA FERRAMENTA N2 OBSERVACAO
1 CADXA SANFONADA S GAVETAS
ALICATE UNIVERSAL 8~
AUCATE DE BICO 200 MM 8~
ALICATE DECORTE 612

CHAVE DE FENDA 1/4X6

CHAVE DE FENDA 1/4X3

CHAVE PHILIPS 1/8X2.3/8- 3X60

CHAVE PHILIPS 3/16X 3-4,5X80

JOGO DE CHAVE SOQUETE ESTRIADA AMM A 13 MM

JOGO DE CHAVE ALLEN 1.5 A 10 MM

JG SOQUETE ENC 1/222 PECASRIOSUL

FERRO DE SOLVA 220V
CHFENDA MINI

CH PHILLIPS MINI

SOPRADOR TERMKO 110V

ALICATE PRENSA TERMINAIS 15A 16 MM

KIT DE BROCAS TOTAL 25 BROCAS 1 ATE 105

1
1

1

1

1

1

1

1

1

1 GIAVE BIELA SMM
1 GIAVE BIELA 10MM
1 CHAVE BIELA 11 MM
1 GIAVE BIELA 13 MM
1 GIAVE BIELA 15 MM
1 GIAVE BIELA 17 MM
1 GIAVE BIELA 13 MM
1 CANETA DE POLARIDADE CPO-250 PLANA

1 ALICATE PARA ANEIS INTERNOS 19 60 MM
1 ALICATE DE PRESSAO 10

1 CHAVE COMBINADA 6 MM
1 CHAVE COMBINADA 7 MM
1 CHAVE COMBINADA 8 MM
1 CHAVE COMBINADA 10 MM
1 CHAVE COMBINADA 110
1 CHAVE COMBINADA 12 MM
1 CHAVE COMBINADA 13 MM
1 CHAVE COMBINADA 14 MM
1 CHAVE COMBINADA 15 MM
1 CHAVE COMBINADA 17 MM
1 CHAVE COMBINADA 19 MM
1 CHAVE COMBINADA 3 MM
1 CHAVE COMBINADA 24 MM
1 MULTIMETRO DIGITAL

1 CHAVE TORX T10
1 CHAVE TORX T15
1 CHAVE TORX 720
1 CHAVE TORX T25
1 CHAVE TORX T27
1 CHAVE TORX T30
1 CHAVE TORX T40
1 CHAVE TORX Tas
1 CHAVE TORX 750
1

1

1

1

1

1

1

1

1

VISTO DO ENCARREGADO. :

SACA POLIA 3GARRAS
VISTODOELE. :

Modelo de Check List de Ferramentas (RG-OFC-045)

APROVADO POR:

MICHELLE RODRIGUES

CARGO: VISTO:

DIRETORA de SIG e PCM

DATA:
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0 Relatério de Apuracdo Revisio: 00
2=z de perda de ferramenta

Dados do Fato

Data: 16/07/2024 Horario: 13:00 h

Dados Funcionario — Grupo Oriente

Funcionario:
Empresa:
Cargo:
CTPS:

Descricdo da Ferramenta

DESCREVER A FARREMENTA PERDIDA - MARCA, MODELO etc.
INCLUIR VALOR DA FERRAMENTA

Descrigdo do Fato

RELATAR, NAS PALAVRAS DO FUNCIONARIO, COMO OCORREU O FATO.

DESCREVER SE HOUVE ALGUM TIPO DE INVESTIGACAO/APURAGAO DOS FATOS,
EXEMPLOS: ACESSO A CAMERAS, ENTREVISTAS COM OUTROS FUCIONARIOS

etc.
Data:
Eu, , declaro que tenho ciéncia e
concordo com fatos acima relatados.
Assinatura:
Data: Nome e assinatura do responsavel
Relatério de Apuracdo de Perda de ferramenta (RG-OFC-110)
APROVADO POR: CARGO: VISTO: DATA:
MICHELLE RODRIGUES DIRETORA de SIG e PCM
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Planejando Futuro, Construindo Qualidade

Q

NOVA ORIENTE
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Eu

AUTORIZACAO PARA DESCONTO EM FOLHA DE PAGAMENTO

inscrito no CPF sob o n°

, concordo autorizo o desconto do valor de RS

, que sera feito (MENSALMENTE OU PARCELA UNICA) na folha de
pagamento a titulo de (DESCREVER O MOTIVO).

LOCAL, DATA

e portador de CTPS n°.

NOME DO FUNCIONARIO

Modelo para Desconto em Folha de Pagamento (RG-OFC-111)

APROVADO POR:

MICHELLE RODRIGUES

CARGO:

DIRETORA de SIG e PCM

VISTO:

DATA:
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