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O CHECK LIST DA ROTINA DA IS-OFC-035 REVISAO: 03

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

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

A ferramenta permite a organizacao do trabalho do profissional, garantindo o
cumprimento das tarefas previstas nos mapas de processo e atividades

previstas nas instrugdes de servigco estabelecidas na empresa;

As atividades incluidas no “Checklist” sao definidas pela Geréncia PCM e pelo
Engenheiro Mecanico. A inclusdo e exclusdao € dinamica, de acordo com a

necessidade;

A ferramenta é utilizada principalmente para as atividades executadas todos
os dias, semana/més e nos casos de novas rotinas implantadas pelo setor ou
criadas por setores de outras areas que precisam ser cumpridas pela equipe
PCM;

O “Checklist” é disponibilizado na rede de arquivos (diretério PCM) e iniciado
todo primeiro dia util da semana pelo profissional responsavel pelas

atividades;

Durante a execucdo da rotina de trabalho é registrado no “Checklist”, com a
cor (verde) executado, (Vermelho) nao executado e (Cinza) programado para

registro da atividade;

No término da semana, os “Checklists” sdo avaliados pelo Engenheiro
Mecanico para acompanhamento do cumprimento das rotinas estabelecidas,

ilustrada abaixo;

Apéds a verificagdo do Engenheiro Mecanico, nas reunides semanais é feito

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

seja aberto um novo més e continue o processo.

CHECK LISTROTINA

CARGO : ENG. MECANICO
COLABORADOR: MAICON PACHECO
st DIARIO SEMANAL QUINZENAL

A
REPORTA-SE: MICHELLE RODRIGUES
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1 SEMANA 2 SEMANA 3 SEMANA 4 SEMANA 5 SEMANA 1VEZ NA SEMANA 1VEZ A CADA 15 DIA: _1 MES

e
RECEBER RELATORIO DE
EQUIPAMENTOS DAS OBRAS

ELABORAR RELATORIO DE CUSTOS
EQUIPAMENTOS

ENVIAR PREYIA DO RELATORIO PARA

DE ACORDO (VIA E-MAIL)
ENVIAR RELATORIO FINAL

EQUIPAMENTOS (VIA E-MAIL)

'APURAGAO DE CONSUMO DE DIESEL
EQUIPAMENTO

'AVAUIAR ENTREGA DE CHECKLIST
QUINZENAL

ATUALIZAR PLANILHA DE

EQUIPAMENTOS EM
REFORMAZDISPONI VEIS

RECEBER E DISCUTIR ANALISE DE

OLEO ( MARCELO - SERGIO HINTZE)

REVISAR { AVALIAR LIMPEZA E
ATUALIZAGXO DO DIARIO
EQUIPAMENTO/ORDEM DE SERVICO

ACOMPANHAR E ATUALIZAR PLANILHA|
E MNT PREVENTIVA MEC

'ATUALIZAR TODOIST - AGENDAS A
SEREM CUMPRIDAS ( EXTRA )
PLANEJAR MNT MACRO

( ALINHAR COM EQUIPE )

ACOMPANHAR ALIMENTAGXO EQUIPE

'ACOMPANHAR E ANALISAR PLANILHA
DE PEDIDO 3.0

SEG TER QUA QUI SEX SEG TER QUA QUI SEX SEG TER QUA QUI SEX SEG TER QUA QUI SEX SEG TER QUA QUI SEX

DAR SUPORTE EQUIPE ADMIOP.
OFICINAS

ALINRAR COM ENG-ENC OBRAS
PROGRAMAGXO { MACRO LONGO

EQUIPE ADM PROGRAMAGXO

ACOMPANHAR MANUTENGXO OFICINA

=

I

Exemplo” Check List da Rotina”
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