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➢ Responsável pela Coleta das Info.: Adm. (Oficina). 

 

➢ Responsáveis pelo Envio das Info.: Motoristas/Operadores dos Equipamentos. 

 

➢ Resumo da Rotina 

 

• Toda semana, até quarta-feira os Motoristas e Operadores dos Equipamentos 

devem enviar fotos através da comunicação interna “Horímetros 

Equipamentos” do painel dos equipamentos com as horas / quilometragem 

trabalhadas. A foto deve conter o prefixo do equipamento e as informações 

devem estar legíveis; 

•  No caso de carros da diretoria, o Adm. (Oficina) solicitará ao mesmo o envio 

toda semana, até quarta-feira; 

• Na quarta-feira após o envio da informação de todos os equipamentos em uso, 

a comunicação interna é fechada pelo Adm. (Oficina). O grupo será reaberto 

para mensagens na segunda-feira no início do expediente; 

• O Adm. (Oficina) deve monitorar o envio das informações e caso tenha 

pendência de envio, deve ser feita cobrança do envio ao Operador/Motorista. 

• Só serão aceitas informações do H/KM por foto, caso seja digitado no grupo a 

informação não será considerada. Nesse caso o Adm. (Oficina) deve cobrar o 

Operador/Motorista; 

• Na quarta-feira até 13h o Adm. (Oficina) transfere as informações do grupo 

para a planilha Horímetro (Equipamentos) (RG-OFC-056); 

• A planilha Horímetro (Equipamentos) (RG-OFC-056) é disponibilizada para o 

Analista de PCM após às 13h de quarta-feira; 

• O Analista de PCM ao verificar a planilha Horímetro (Equipamentos) (RG-OFC-

056) transfere as informações para a planilha Mapão Veículos e Máquinas (RG-

OFC-011), onde serão monitoradas as horas e kms totais dos equipamentos 

atualizando o saldo de horas/km para manutenções; 
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Exemplo: Foto enviada pelo operador para o  

grupo do horímetro via WhatsApp 
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