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ORDEM DE SERVICO

IS-OFC-040 REVISAO: 03

» Ordem de Servico:

programada e emergenciais.

> Supervisao: Engenheiro Mecanico.

» Responsavel: Analista de PCM.

» Resumo da Rotina

e Emissao e registro das Ordens de Servico (0.S.);

Controle de execucao dos servicos de manutencao

e Emissdao baseada na Programacao Didria ou durante o dia com o surgimento de

alguma manutengao nao programada ou emergencial;

e Quem emite? O.S. programada -Analista de PCM;

0.S. emergencial - Equipe de manutengao

e Quem recebe? O.S. programada - Equipe de Manutengao

0.S. emergencial -Adm. (Oficina);

> Elaboracao da Ordem de Servico:

o O Analista de PCM retira de cada linha da “programacao diaria” a

informacao que irad gerar a 0.S. e a data em que aquela informacgao foi

entregue;

o Insere na planilha "ORDEM DE SERVICO_MODELO” no campo de “Prefixo”

e “Descricao do Problema” o mesmo que estad descrito na programacgao e

altera o Numero da O.S. para que esse nao se repita. Sempre buscando o

ultimo numero gerado dando sequéncia a numeracdo através da planilha
“DIARIO DO EQUIPAMENTO";

o O Analista de PCM imprime as O.S. geradas e entrega para a Equipe de

Manutencao no inicio do dia descrito na programacao Diaria.

APROVADO POR:

MICHELLE RODRIGUES

CARGO:

GERENTE PCM

VISTO:

DATA:

Sign. 0€32e536-da8444095:9 7«

8o 4F

212992045

Raka.confirmar asiassinaturas.acesse hitps.//seal

Pagina 1 de 6

3.d4sigh.com.br/\erificar



(()ORIENTE ’C) ORDEM DE SERVICO IS-OFC-040 REVISAO: 03

> Fonte de informacoes:

O

O

Programacao Diaria > IS-OFC-001;

Checklist Quinzenal do Operador/Motorista - identificacdao das

pendéncias;

Planilha Lavar e Lubrificar - monitorada pelo Analista de PCM e

disponibilizada para o Engenheiro Mecanico inserir na programacgao;

Planilha MaxiClima / Ar-Condicionado - monitorada pelo Analista de PCM

e disponibilizada para o Engenheiro Mecanico inserir na programacao;

Planilha de Tacdgrafo e Controle de Outros Documentos (Relacao Geral
(ANO)- IPVA-Tacografo-Ipem-Seguro) — monitorada pelo Analista de PCM
e disponibilizada para programar a afericdo do tacografo e vistoria CIV e
CIP;

Planilha de Preventiva de Rodante - monitorada pelo Analista de PCM

com apoio Engenheiro Mecéanico;

Planilha de Inspecao Mecanica — monitorada pelo Analista de PCM.

» A “Ordem de Servigo” deve respeitar os seguintes requisitos:

e Preenchimento do prefixo:

o O prefixo é a identificacdo do equipamento, através dele serd informado

qual equipamento que ser realizado a manutencgao.

MICHELLE RODRIGUES GERENTE PCM
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Preenchimento do responsavel:
o Nome do executor responsavel pelo servico que foi direcionado ao

equipamento identificado no primeiro tépico.

Preenchimento do tipo de manutencao:

o Preventiva: No caso de o equipamento estar operante e a manutencgao
feita for preventiva;

o Corretiva programada: No caso de ja ter ciéncia do problema presente no
equipamento, feito pedido de pecas e que ja tenha recebido o material
para a manutencao;

o Corretiva emergencial: No caso de uma emergéncia ou qualquer mal

funcionamento no equipamento que nao tenha sido previsto.

Preenchimento do local:
o Local onde se encontrava equipamento no momento da manutengao, seja

na obra ou oficina.

Preenchimento da descricao do Problema:
o A descricdo é preenchida pelo Adm. (Oficina) de forma que facilite o
entendimento da equipe da manutencdo onde serd compreendida a

execucao de servigos;

Preenchimento do diagndstico:

o O diagndstico é o real problema presente no equipamento. O diagndstico
é fornecido pela equipe de manutencdao, que estd executando a
manutencao no momento;

o Nao sera necessario o diagndstico quando a manutengao por preventiva.

MICHELLE RODRIGUES GERENTE PCM
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Preenchimento da solucao:
o A solugdao sao as medidas tomadas pela equipe de manutencao para

resolver o problema descrito anteriormente.

Preenchimento da data de liberagao:
o A data de liberacdo é a data de quando o equipamento foi liberado pela

equipe manutencao.

Preenchimento dos horarios de entrada e saida:

o E necessério que seja informado o hordrio em que se inicia e termina os
diagnésticos e as solugdes de todas as Ordens de Servico para ter uma
base de quanto tempo esses servicos demandam (com a finalidade de

planejar melhor as manutengdes futuras).

Preenchimento da assinatura do encarregado:
o Comprovando a execucao do servico e confirmando que foi feito da

maneira descrita na solucao.

0O.S. emergenciais > sdao geradas pela equipe de manutencao seguindo todo
processo de preenchimento sem o suporte do Adm. (Oficina), é deixado um
bloco de O.S em branco para o preenchimento e dando continuidade a todo

processo normalmente.

0.S. sobre lavagem e lubrificacao de equipamentos em Duque de Caxias sao
geradas e preenchidas pelo Analista de PCM (Caxias), devido o servico ser

realizado por terceiros (Empresa Parceira);

MICHELLE RODRIGUES GERENTE PCM
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» Entrega e registro da Ordem de Servico:

e A O.S. é coletada na oficina pelo Analista de PCM ou entregue a ele pela
equipe de manutencdo. Existe um escaninho na oficina onde as O.S geradas
consideradas (abertas) ficam no local para retirada da equipe de
manutencao, outro escaninho para as 0.S (concluidas) que ficam a

disposicao para serem retiradas pelo Analista de PCM;

e E inserida na planilha “Didrio do equipamento” obedecendo os campos

designados para a atualizagao de informacoes;

e No fim, a O.S. é escaneada e arquivada na pasta “Controle de Ordens de

Servico”, respeitando o prefixo e 0 més de execugdo dos servigos concluido.
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ORIENTE
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ORDEM DE SERVICO

PREFIXO KM/ H LOCAL DATA EMPRESA N2 O.S.
() ARTELAGOS
MN 28 OFICINA CAXIAS 22/01/2024 (X ) ORIENTE 3822
() NOVA ORIENTE
(FUNCIONARIO : [ PREVENTIVA [C] CORRETIVA EMERGENCIAL
FUNGAO:. Bl CORRETIVA PROGRAMADA

DESCRICAO DO PROBLEMA

PREVENTIVA - INSPEGAO MECANICA/ELETRICA PREVENTIVA- PREVISTO 9205.

DIAGNOSTICO

DATA /HORA  INiClO
Y A )
DATA /HORA  FINAL
A E— )

SOLUCAO

DATA /HORA  INiClO
M A : )
DATA /HORA  FINAL
I : )

A ASSINATURA DO ENCARREGADO COMPROVA A EXECUCAO DO SERVIGCO BEM COMO A VERACIDADE DOS DADOS CONSTANTES ACIMA

DATA DE LIBERACAO : /. / ASSINATURA DO ENCARREGADO:

Ordem de Servigo - Modelo
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