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 Responsável pela rotina: Analista de PCM – Araruama.  

 

 O inventário dos equipamentos é controlado e registrado na planilha Mapão 

Veículos e Máquinas. A planilha está organizada em quatro abas: Mapão 

Equipamento Geral, Mapão Equipamentos Vendidos, Mapão Apreendidos Cat. e 

Relação de compressores; 

 
 Na aquisição de novos equipamentos o Analista de PCM consulta as 

informações da Nota Fiscal (NF) e registra todas as informações na aba “Mapão 

Equipamento Geral”. A planilha está organizada em colunas da seguinte forma:  

 
o Item (numeração crescente); 

o Prefixo: definido a partir do modelo e a análise do inventário dos 

equipamentos para definir o número; 

o Gestão (divisão dos equipamentos entre os núcleos); 

o Código patrimônio (quando aplicado); 

o Descrição; 

o Placa Antiga (quando aplicado); 

o Placa Mercosul (quando aplicado); 

o Tipo; 

o Fabricante; 

o Modelo; 

o Ano de fabricação; 

o Ano de aquisição; 

o Número de série / número do chassi; 

o Modelo motor; 

o Número motor; 

o Peso Kg; 

o Capacidade; 
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o Propriedade (empresa do grupo); 

o Operadora (empresa do grupo); 

o Acoplado ao equipamento (quando aplicado); 

o Dimensões para transporte (quando aplicado); 

o Largura e Altura (quando aplicado); 

o Observações; 

o Entre eixos (quando aplicado); 

o Nota fiscal; 

o Localização para uso inicial (para onde o equipamento foi enviado 

no início da utilização); 

o Status (A - ativo, S – sucata, PCP – Parado, V – Venda, L – 

Levantado); 

 

 A NF física é scaneada e após, é arquivado na pasta física do equipamento e a 

NF digitalizada é arquivado na pasta digital “NF Equipamentos COMPRADOS 

GRUPO ORIENTE”; 

 

 Na renomeação da NF Digitalizada segue-se um padrão como mostra o 

exemplo abaixo: 
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 Na pasta digital NOTAS FISCAIS EQUIPAMENTOS existe a planilha 

“Acompanhamento Notas Fiscais Equipamentos Grupo Oriente” nela é registrada 

 toda a descrição apresentada na nota fiscal dos equipamentos, essa planilha 

está organizada da seguinte forma:  

 

o Prefixo; 

o Nº Patrimônio; 

o Descrição; 

o Placa Antiga; 

o Placa Mercosul; 

o Tipo; 

o Fabricante; 

o Modelo; 

o Ano; 

o Nº Série; 

o Nº Chassi / Pin; 

o Modelo do Motor; 

o Nº do Motor; 

o Peso; 

o Potência; 

o Capacidade; 

o Propriedade; 

o Combustível; 

o Estado; 

o Nº Nota Fiscal; 

o Data da Emissão NF; 

o Valor Compra; 
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o Nome Arquivo;( iniciais da empresa proprietária + Número 

sequencial) 

o Observações; 

o Situação. 

 

 Na venda de equipamentos ou sinistro (perda total) o Analista de PCM recebe a 

informação da Gerente PCM e atualiza as informações na planilha de controle 

aba “Mapão Equipamentos Vendidos”. A planilha está organizada em colunas da 

seguinte forma: 

 

o Prefixo; 

o Descrição; 

o Placa Antiga; 

o Placa Mercosul; 

o Tipo; 

o Fabricante; 

o Modelo; 

o Ano fabricação; 

o Ano aquisição; 

o Número de série / chassi; 

o Modelo motor; 

o Número motor; 

o Peso (Kg); 

o Potência (HP); 

o Capacidade; 

o Propriedade; 

o Operador; 

o Acoplado ao equipamento; 
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o Dimensões para transporte; 

o Observações; 

o Entre eixos; 

o Nota fiscal; 

o Localização; 

o Status (vendido ou perda total); 

o Comprador; 

o Valor; 

o Forma de pagamento; 

o Data de pagamento. 

 

 Durante o processo de recuperação judicial alguns equipamentos foram 

apropriados judicialmente. Na planilha de controle, aba “Mapão Apreendidos 

Cat.” esses equipamentos estão listados; 

 Na planilha de controle, aba “Relação de Compressores” é listado esses 

equipamentos (inventário). O inventário é atualizado quando há aquisição de 

novos compressores e baixa (por algum motivo). Essa lista também é utilizada 

no processo de compras para avaliar as especificações dos compressores caso 

haja necessidade de reparo ou substituição. A planilha está organizada em 

colunas da seguinte forma: 

 

o Compressor; 

o Local; 

o Unidade Compressor; 

o Marca; 

o Modelo; 

o Série; 

o Filtro; 
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o Correia; 

o Motor; 

o Cabeçote; 

o Volume. 

 

 
Visão Geral da Planilha – Organizada por Abas 

 

 

Aba da Planilha – Mapão Geral de Equipamentos 
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Aba da Planilha - Mapão Equipamentos Vendidos 
 

 
Aba da Planilha - Mapão Apreendidos Cat.  

 
Aba da Planilha - Mapão Relação de compressores 
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Planilha Acompanhamento Nota Fiscal dos Equipamento do Grupo Oriente 
 
 

 
 

Pasta Digital - NF Equipamentos Comprados Grupo Oriente  
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