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➢ Checklist Quinzenal de Operadores e Motoristas: roteiro de atividades que o 

Adm. (Oficina) deve executar durante o recebimento, cobrança e lançamento 

do documento.  

 

➢ Responsável: Adm. (Oficina). 

 

➢ Resumo da Rotina: 

• Cobrar, receber e dar baixa nos checklists recebidos dos operadores e 

Motoristas; 

• Preenchidos por Operadores e Motoristas e entregues quinzenalmente 

com prazos sendo todo dia 2 e dia 16; 

• Quem Recebe? Adm. (Oficina). 

 

➢ Cobrança do Checklist: 

• O Adm. (Oficina) a partir do dia 2 ou 16 de cada mês, tem o dever de 

cobrar dos Operadores e Motoristas a realização do Checklist Quinzenal; 

 

• O Adm. (Oficina) recebe o Checklist do Operador ou Motorista 

devidamente preenchidos e atualiza na planilha “CHECKLIST 

AVALIAÇÃO”;  

 

• O Checklist pode ser entregue pelo: Operador, o apropriador ou o 

encarregado da obra em que ele esteja situado para o Adm. (Oficina). O 

documento também pode ser entregue na balança de pesagem dos 

caminhões que em seguida é coletado pelo Adm. (Oficina); 

 

• No caso de o equipamento estar situado em uma obra muito distante, o 

Adm. (Oficina) deve fazer a cobrança por grupo interno (recebendo a foto 

ou PDF do documento) ou pelo telefone com a finalidade de reforçar a 

cobrança. 

D4Sign d030718a-c656-4c9c-9dd5-f39433d10ed4 - Para confirmar as assinaturas acesse https://secure.d4sign.com.br/verificar
Documento assinado eletronicamente, conforme MP 2.200-2/01, Art. 10º, §2.



COBRANÇA E RECEBIMENTO DO 

CHECKLIST QUINZENAL 

 
IS–OFC-041  REVISÃO: 01 

 
 

APROVADO POR: 

 

MICHELLE RODRIGUES 

CARGO: 

 

GERENTE PCM 

VISTO: 

 
DATA: 

 

 

 

Página 2 de 4 

 

 
 

 

➢ Lançamento na Planilha de Controle: 

 

• A planilha “Checklist Avaliação” deve ser preenchida inserindo: 
 

o A Data de entrega na coluna referente; 

o Status, indicando se o documento foi entregue dentro ou fora do 

prazo; 

▪ OBS: A coluna de status também é usada para informar o 

motivo pelo qual algum checklist não tenha sido entregue. 

Indicando se um equipamento estava à disposição ou 

manutenção durante aquela quinzena. 

o Nome do Operador ou Motorista que assinou o documento. 

 

• Após receber o Checklist, o Adm. (Oficina) atualiza as informações 

citadas acima nas colunas correspondes na planilha; 

 

• O Adm. (Oficina) deve sinalizar, respeitando a legenda da planilha, os 

status de cada equipamento ou da sua entrega de checklist: 

 

o VERDE – Em dia; 

o AMARELO - Em manutenção; 

o AZUL – A disposição; 

o VERMELHO – Atrasado ou Não Entregou. 

 
 

• Em seguida, o Adm. (Oficina) insere as informações na pré-programação.  
 

o Essas informações são avaliadas pela equipe de manutenção de 

acordo com a programação e após a validação do mecânico ou 

eletricista são incluídas no diário do equipamento. 
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• No fim do processo, o Adm. (Oficina) escaneia e arquiva de acordo com 

mês e dia nas pastas físicas e digitais. No caso das digitais, o arquivo é 

salvo com o prefixo do equipamento presente no checklist. 

 

➢ Atualização de Planilhas e Pastas: 

 

• A Planilha “CHECKLIST AVALIAÇÃO” é atualizada mensalmente criando 

abas dentro da planilha original referentes a cada mês, e anualmente 

copiando a planilha toda e preparando ela para o ano seguinte; 

 

• As pastas são atualizadas quinzenalmente e criadas pastas novas 

referente a cada quinzena, mês e ano. 

 

 

Modelo das Pastas 
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Planilha CHECKLIST AVALIAÇÃO 

Nº PREFIXO
DATA                      

CHECK LIST/1
STATUS

OPERADOR/ 

MOTORISTA

DATA 

CHECK LIST/2
STATUS

OPERADOR/ 

MOTORISTA

1 AA 08 MANUTENÇÃO MANUTENÇÃO MANUTENÇÃO MANUTENÇÃO MANUTENÇÃO MANUTENÇÃO

2 AA 10 ALUGADO ALUGADO ALUGADO 15/03/2024 EM DIA FERNANDO (3ºs)

3 AA 11 01/03/2024 EM DIA CLAUDIO NÃO ENTREGOU

4 AA 12 01/03/2024 EM DIA NEI NÃO ENTREGOU

5 CB 30 01/03/2024 EM DIA ALEX B 15/03/2024 EM DIA ALEX B

6 CB 35 01/03/2024 EM DIA BRUNO TELLES 15/03/2024 EM DIA BRUNO T

7 CB 36 01/03/2024 EM DIA FERNANDO C MANUTENÇÃO MANUTENÇÃO MANUTENÃO

8 CB 38 04/03/2024 ATRASADO ELIALDO 19/03/2024 ATRASADO ELIALDO

9 CB 42 01/03/2024 EM DIA BRUNO TELLES MANUTENÇÃO MANUTENÇÃO MANUTENÃO

10 CB 47 01/03/2024 EM DIA VERALDO 14/03/2024 EM DIA REGINALDO

11 CB 49 01/03/2024 EM DIA BRUNO TELLES 18/03/2024 ATRASADO VERALDO

12 CB 52 01/03/2024 EM DIA MOYSES 15/03/2024 EM DIA FERNANDO C

13 CB 53 01/03/2024 EM DIA MARCELO 18/03/2024 ATRASADO MARCELO P

14 CB 54 01/03/2024 EM DIA ELIAS 15/03/2024 EM DIA ELIAS

15 CB 55 01/03/2024 EM DIA AMILSON 15/03/2024 EM DIA AMILSON

16 CB 58 04/03/2024 ATRASADO PAULO SERGIO 18/03/2024 ATRASADO PAULO SERGIO

17 CB 59 23/02/2024 EM DIA AMILSON 15/03/2024 EM DIA MAYKER

18 CB 61 04/03/2024 ATRASADO LEONARDO 15/03/2024 EM DIA LEONARDO F

19 CB 62 05/03/2024 ATRASADO ELIAS 18/03/2024 ATRASADO TADEU

20 CE 08 01/03/2024 EM DIA LUCIANO COSTA 15/03/2024 EM DIA LUCIANO

21 CE 09 04/03/2024 ATRASADO JOEL S 15/03/2024 EM DIA JOEL M

22 CE 10 04/03/2024 ATRASADO JOEL S 15/03/2024 EM DIA JOEL M

23 CG 06 01/03/2024 EM DIA WESLEY LOPES 15/03/2024 EM DIA WESLEY LOPES

24 CL 06 06/03/2024 ATRASADO TITA 15/03/2024 EM DIA MARCOS TITA

25 CL 09 01/03/2024 EM DIA SANDRO 19/03/2024 ATRASADO SANDRO

26 CM 10 04/03/2024 ATRASADO BENEDITO 15/03/2024 EM DIA BENEDITO

27 CM 16 04/03/2024 ATRASADO LUCAS S 15/03/2024 EM DIA LUCAS S

28 CMP 01 ALUGADO ALUGADO ALUGADO ALUGADO ALUGADO ALUGADO 

29 CO 04 29/02/2024 EM DIA VAGNER 15/03/2024 EM DIA VAGNER

30 CP 08 DISPONÍVEL DISPONÍVEL DISPONIVEL DISPONÍVEL DISPONÍVEL DISPONIVEL 

31 CP 13 05/03/2024 ATRASADO FERNANDO C NÃO ENTREGOU

32 CP 15 29/02/2024 EM DIA REGINALDO 14/03/2024 EM DIA REGINALDO

33 CR 01 MANUTENÇÃO MANUTENÇÃO MANUTENÇÃO MANUTENÇÃO MANUTENÇÃO MANUTENÇÃO 

INDICADOR DE DESEMPENHO ENTREGA CHECK LIST

CHECKLIST QUINZENAL EQUIPAMENTO mar/24

01/03/2024 15/03/2024
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