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Catálogos Técnicos 

 

• Na aquisição de novos equipamentos, os catálogos técnicos são recebidos 

pelo Adm. (Oficina) na entrega técnica realizada pelo Representante; 

 

• Ao receber o catálogo, o Adm. (Oficina) insere as informações do documento 

na planilha Relação - Literatura Técnica, ilustrado abaixo:  

 
Planilha Relação – Literatura Técnica 

 

• Os Catálogos Técnicos são arquivados da seguinte forma: 

o Cópia digital em PDF; 

o Arquivo físico armazenado em armários na sede ou oficina de Duque 

de Caxias. 

 

• O catálogo técnico fica disponível para consulta pela equipe de manutenção 

sempre que houver necessidade; 

 

• Em Araruama, a consulta pode ser feita no Escritório ou o catálogo pode ser 

retirado. No caso de retirada, o Adm. (Oficina) realizada o controle de 

cautela do documento através de protocolo com o registro das informações 

sobre o responsável pela retirada, data de retirada e devolução; 
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                                              (Caderno do Protocolo) 

 
     (Protocolo preenchido) 

 

• Em Duque de Caxias, os catálogos já ficam na oficina Armazenados em armários, 

ou a consulta também pode ser feita no Escritório via Sharepoint. 

  

Infos Nova Oriente 

 

• Info: documentos elaborados pelo Consultor Técnico, Gerente PCM, 

Engenheiro Mecânico e Analista de PCM que apresentam boas práticas e 

estabelecem padrões a partir de lições aprendidas, experiências anteriores 

ou solicitações da equipe PCM; 

 

• As infos elaboradas pelo Consultor Técnico devem ser validadas pela 

Gerente PCM e Engenheiro Mecânico; 
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• As infos elaboradas pelo PCM devem ser validadas pelo Consultor Técnico; 

 

• Após a validação o documento é enviado para o Engenheiro Mecânico; 

 

• Ao receber a INFO as informações são registradas na Planilha Índice Info 

Oriente para controle da documentação, ilustrada abaixo. 

 

 

Índice de informações técnicas 

 

• O público-alvo indicado na INFO participa de treinamento (formato DDS) 

para ser apresentado ao conteúdo do documento;  

• Nesse treinamento (formato DDS) é gerado uma lista de presença para que 

seja constatado que os integrantes do público-alvo da INFO estejam 

presentes ou ausentes sendo assim registrado e assinado, ilustrada abaixo.  
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Lista de presença 

 

• Revisão/Atualização: O conteúdo da INFO é revisado a medida de 

necessidades identificadas na rotina de trabalho. Após a revisão o público-

alvo recebe as orientações para atualização; 

 

• O documento pode ser consultado pela equipe sempre que houver 

necessidade. Nesse caso o Engenheiro Mecânico, o Analista de PCM ou o 

Adm. (Oficina) disponibiliza o documento para o solicitante que se encontra 

na pasta de Info Oriente da rede;   

 

• A Info Oriente pode ser consultado por qualquer colaborador da empresa 

acionando o Analista de PCM ou Adm. (Oficina) para consulta caso precise 

de informações ou tirar dúvidas, ilustrada abaixo. 
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Modelo Info Nova Oriente 
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