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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) 

 

➢ Resumo da Rotina: 

 

1. O controle de ferramentas é realizado mensalmente onde o Adm. (Oficina) 

imprime a listagem padrão de cada profissional (RG-OFC-045); 

2. A relação de ferramentas é entregue para os profissionais da oficina na última 

semana de cada mês e eles precisam entregar a listagem de controle 

devidamente preenchida; 

3. A listagem de ferramenta precisa ser assinada pelo profissional e pelo 

encarregado. Caso o encarregado não esteja presente, o Analista de PCM ou 

Engenheiro Mecânico deve assinar no campo “visto do encarregado”; 

4. Adm. (Oficina) deve escanear todas as listas de ferramentas e salvar na pasta 

digital; 

5. Após escanear as listas de ferramentas da equipe, o Adm. (Oficina) precisa 

armazenar o documento físico na caixa box, devidamente identificado por 

mês e ano; 

6. Adm. (Oficina) verifica através do Checklist 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; 

7. Em casos de avaria, Analista de PCM / Engenheiro Mecânico realizam uma 

análise da ferramenta para entender e posteriormente substituir essa 

ferramenta; 

8. Deverá fazer um pedido de papel para obter uma nova ferramenta; 
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9. Toda ferramenta com avaria deve ser devolvida e descartado pelo Analista 

de PCM; 

10.  Em casos de perda, o profissional responsável pela ferramenta fará um 

pedido de papel para obter uma nova ferramenta. Após, será apurada as 

circunstâncias da perda, sendo que, caso seja identificada responsabilidade 

do profissional, será descontado sob o valor da ferramenta nova; 

11.  Em casos de novas ferramentas solicitadas pelo profissional da oficina, o 

Analista de PCM deverá verificar a lista anterior e avaliar a necessidade para 

prosseguir ou não com o pedido; 

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

precisa atualizar a listagem padrão do profissional. 

Modelo de Check List de Ferramentas (RG-OFC-045) 
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