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 O “Checklist de Rotina da Equipe Oficina” é uma ferramenta criada pela 

Gerente PCM para facilitar e organizar as rotinas da equipe PCM; 

 

 A ferramenta permite a organização do trabalho do profissional, garantindo o 

cumprimento das tarefas previstas nos mapas de processo e atividades 

previstas nas instruções de serviço estabelecidas na empresa; 

 
 As atividades incluídas no “Checklist” são definidas pela Gerência PCM e pelo 

Engenheiro Mecânico. A inclusão e exclusão é dinâmica, de acordo com a 

necessidade; 

 
 A ferramenta é utilizada principalmente para as atividades executadas todos 

os dias, semana/mês e nos casos de novas rotinas implantadas pelo setor ou 

criadas por setores de outras áreas que precisam ser cumpridas pela equipe 

PCM; 

 
 O “Checklist” é disponibilizado na rede de arquivos (diretório PCM) e iniciado 

todo primeiro dia útil da semana pelo profissional responsável pelas 

atividades; 

 
 Durante a execução da rotina de trabalho é registrado no “Checklist”, com a 

cor (verde) executado, (Vermelho) não executado e (Cinza) programado para 

registro da atividade; 

 
 No término da semana, os “Checklists” são avaliados pelo Engenheiro 

Mecânico para acompanhamento do cumprimento das rotinas estabelecidas, 

ilustrada abaixo; 

 
 Após a verificação do Engenheiro Mecânico, nas reuniões semanais é feito 

uma conversa com a equipe para falar sobre a rotina e ajustar pontos quando 
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necessário. O checklist de rotina é fechado por mês e salvo na rede, para que  

seja aberto um novo mês e continue o processo. 

 

 

Exemplo” Check List da Rotina” 
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