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

registar o estado das ferramentas da Equipe de Manutenção. 

 
 Responsável 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 padrão de cada 

profissional; 

 
2. A relação de ferramentas (RG-OFC-045) é entregue para os profissionais da 

oficina na última semana de cada mês e eles precisam entregar a listagem 

de controle devidamente preenchida até o último dia do mês; 

 
3. A listagem de ferramenta (RG-OFC-045) precisa ser assinada pelo 

profissional e pelo encarregado. Caso o encarregado não 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 

relação. Quando é visto alguma avaria ou perda da ferramenta o profissional 

responsável precisa justificar o dano/perda do item; 

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

da ferramenta para entender e posteriormente substituir essa ferramenta; 

 
6. Após análise, deverá fazer um pedido de papel (RG-OFC-100) para obter uma 

nova ferramenta. Nesse pedido (RG-OFC-100), o profissional não será 

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

PCM; 

 
8. Em casos de perda, o profissional responsável pela ferramenta preencherá o 

relatório de apuração (RG-OFC-110) referente à ferramenta perdida e fará um  

pedido de papel (RG-OFC-110) para obter uma nova ferramenta. Nesse 

pedido (RG-OFC-110), o profissional será descontado sob o valor da 

ferramenta nova. 

 
9. Para proceder com o desconto, será inicialmente feita a compra da nova 

ferramenta e entregue ao profissional junto à autorização com a nota fiscal 

para desconto em folha de pagamento (RG-OFC-111) que será preenchido por 

ele e o desconto será feito em cima do valor da ferramenta que lhe foi 

entregue. 

 
10.  Em casos de necessidades de novas ferramentas solicitadas pelo profissional 

da oficina, o Analista de PCM deverá verificar a lista anterior (RG-OFC-045) e 

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

 
11. Caso a compra de uma nova ferramenta seja realizada, o Adm. (Oficina) e o 

Assistente de PCM precisam atualizar a listagem padrão do profissional (RG-

OFC-100). 
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Modelo de Check List de Ferramentas (RG-OFC-045)  
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Relatório de Apuração de Perda de ferramenta (RG-OFC-110) 
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Modelo para Desconto em Folha de Pagamento (RG-OFC-111) 
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6 páginas - Datas e horários baseados em Brasília, Brasil
Sincronizado com o NTP.br e Observatório Nacional (ON)

Certificado de assinaturas gerado em 30 de September de 2025,
19:01:57

IS-OFC-046 - CONTROLE DE FERRAMENTAS-REV02 pdf
Código do documento 589192a1-2287-438f-b89d-35a19056cd5c

Assinaturas
MICHELLE RODRIGUES DA SILVA
michelle.rodrigues@occl.com.br
Aprovou

Eventos do documento

26 Sep 2025, 14:26:15
Documento 589192a1-2287-438f-b89d-35a19056cd5c criado por MANUELA SANTOS DO NASCIMENTO (2c6a28d5-
f0ba-4360-873b-036ab2464f69). Email:manuela.nascimento@occl.com.br. - DATE_ATOM:
2025-09-26T14:26:15-03:00

26 Sep 2025, 14:28:17
Assinaturas iniciadas por MANUELA SANTOS DO NASCIMENTO (2c6a28d5-f0ba-4360-873b-036ab2464f69). Email:
manuela.nascimento@occl.com.br. - DATE_ATOM: 2025-09-26T14:28:17-03:00

26 Sep 2025, 15:00:05
MICHELLE RODRIGUES DA SILVA Aprovou (44b5c11d-7e64-4a32-8813-275d45fe2a41) - Email:
michelle.rodrigues@occl.com.br - IP: 189.92.229.60 (189-92-229-60.3g.claro.net.br porta: 44696) - Documento de
identificação informado: 120.790.937-89 - DATE_ATOM: 2025-09-26T15:00:05-03:00

Hash do documento original
(SHA256):efbfc03b27792021ffb504a4ecec3429659da65b7377545c518db2d8fdbfe574
(SHA512):bf721166244569902376108b35385ccd6c512eb1f42993c42e16bf3f3f026e5d39c4585cff22f424b95bb6bb326004f96ce3652ff583474e3f994b1cc96fc55f

Esse log pertence única e exclusivamente aos documentos de HASH acima

Esse documento está assinado e certificado pela D4Sign
Integridade certificada no padrão ICP-BRASIL
Assinaturas eletrônicas e físicas têm igual validade legal, conforme MP 2.200-2/2001 e Lei
14.063/2020.


