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SERGIPORTOS

PORTARIA N© DE DE DEZEMBRO DE 1985

Aprova Normas de Transporte
da SERGIPORTOS, gue inte
gra o Sistema de Servigos
Gerais de Apoio.

O Diretor Presidente da Empresa Administradora de
Portos de Sergipe - SERGIPORTOS, no uso de suas atribuigBes legais
ce acordo com o artigo 14 doc item VII dos Estatutos Sociais.

Consicerando a necessidade ¢~ implantar de imedi ato
0 Controle e Coordenacgd3c de atividades de Transporte,

W SEW LeY Eie

Art..12- Fica aprovadc as Normas de Transporte, que

interpde o Sistema de Servigos Gerais de Apoio.

Art.29- Esta Portaria entra em vigQr a partir desta

data.

ANTONIO CARLOS BORGES \FREIRE
DIRETOR|PRESIDENT

EMPRESA ADMINISTRADORA DE PORTOS DE SERGIPE — SERGIPORTOS
Av. Beira Mar, 322 - Aracaju - Sergipe - CEP 49.000 - Fones: 224-6148 e 224-6234



SERGIPORTOS

DIRETORIA EXECUTIVA DA SERGIPORTOS-SE

Econ. ANTONIO CARLOS BORGES FREIRE
Diretor Presidente

\ o
!

\ (W) I\'c\}v’-"-_—-, N
Enge JOAO BDSCO MACIEL SILVA
~Diretor Téﬁnico e de Operagdes

WA S —

V.

_\\H_J///ﬁiretor Hdminiiﬁf
S

M=

ivo-Financeiro

EMPRESA ADMINISTRADORA DE PORTOS DE SERGIPE — SERGIPORTOS
Av. Beira Mar, 322 - Aracaju - Sergipe - CEP 49.000 - Fones: 224-6148 e 224-6234



SERGIPORTOS

No presente MANUAL DE TRANSPORTE, estéo contidas
Normas, Rotinas de procedimentos Administrativos, com 0S TI€3

pectivos modelos de Formuldrios, contendo 57 folhas.

EMPRESA ADMINISTRADORA DE PORTOS DE SERGIPE — SERGIPORTOS
Av. Beira Mar, 322 - Aracaju - Sergipe - CEP 49.000 - Fones: 224-6148 e 224-6234
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ELABORACAO

CONSULTORIA TECNICA CONSORCIADA

- CONTAC -

Prof. ANTONIO ALVARO DE CARVALHO
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EQUIPE INTERNA

Dr. ANTONIO ISAAC DE ASSIS
Dir. Administrativo e Financeiro

ANTONIO TAVARES DE OLIVEIRA FILHO
Técnico de Administracéo

NARCELIO BARROSO DOS SANTOS
Técnico de Administracgéo

CARLOS ANTONIO DE SQUZA
Desenhista

KACIO MANOEL CAMPOS DOS SANTOS
Estagidrio (Datilografia)
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APRESENTACAO

A Consultoria Técnica Consorciada Ltda. CONTAC, dan
do proseguimento ao "Cronograma Fisico® conforme proposta téc
nica, encaminha para apreciagdo de Vossa Senhoria o MANUAL DE
TRANSPORTE, contendo Normas, Rotinas e Formuldrios o qual &
parte integrante do Sistema de Servigos Gerais de Apoio.

As Normas e Rotinas nele contido foi objeto de
discussdo com a equipe da SERGIPORTOS, visando com isto trans
ferir para a Equipe Técnica Administrativa, bem como disper
tar o espirito participativo de todos gque compdem a Empresa.
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02. METODOLOGIA
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METODOLOGIA

1. Definig8o de instrumentos normativos da drea
de Transporte a serem utilizados pela Empresa.

2. Discussdo e andlise com a Divisd@o de  Servigos

Gerais quando da elaboragdo das normas, rotinas
e Formularios.

3, Implantacdo em fase experimental das normas.

CONTAC/
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03. NORMAS DE TRANSPORTE
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I - UTILIZAGAO

01.

02.

03.

Os veiculos da SERGIPORTOS serdo utilizados exclusiva

mente em servigos de interesse da Empresa sendo rigoro
samente proibido o uso:

1.1 - Para empregado cujo cargo ou fungdo, implique pa
ra a realizacdo de suas atribuigdes especificas,
no afastamento do local de trabalhc para locais
cuja distadncia seja inferior a 01 (um) quildmetro

1.2 - Em passeio excursdo ou trabalho estranho a
SERGIPORTOS;

1.3 - No periodo compreendido entre 12:00 (doze horas)
as 14:00 (quatorze horas);

1.4 - No periodo compreendido entre 20:00 (vinte horas)
de um dia Gtil as 6:00 (seis horas) do dia imedia
to;

1.5 - Nos dias feriado ou ponto facultativo;

1.6 - No periodo compreendido entre 20:00 (vinte horas)
da sexta-feira as 06:00 horas (seis horas) da sg
gunda-feira imediata;

1.7 - A qualquer hora, em praias, restaurantes, bares,
g etc...}

0s veiculos de representagdo da Diretoria Executiva es
ti0 excluidos dos itens de proibigdo citados;

0s veiculos de servigos destinados a pesquisas de cam
po, manutengdo ou assisténcia técnica, ficam excluidos

das restricdes previstas nos fAene 9.3, 1.4, 1.5 €, 1.6,
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II - REQUISICAO

01.

02

03.

04.

A utilizacg&o dos servigos de transporte da SERGIPORTOS
serd efetuada através de REQUISIGAO DE VEICULO (R.V. mo
delo MOD. 002/DITEC-DITRAN), a ser emitida pelo responsé.
vel da Unidade ou Sub-unidade Solicitante, em duas vias
com a seguinte destinacg&o:

12 via - branca - Ao encarregado de transporte que en
tregard ao motorista;

28 via - azul - Orgdo requisitante.

0 servico a ser efetuado no final de semana serd objeto
de requisicdo, emitida até as guintas-feiras, mediante
justificativa dos servigos.

Em casc de Comprovadas Urgéncias e que for necessaric a
emiss#o de requisicdo fora do prazo determinado, as
mesmas deverdo ter o visto do Diretor a que o servigo
estiver vinculado.

0 servigo eventual serd requisitado quando se fizer ne
cessario, devendo, sempre que possivel, ser solicitado

com antecedéncia.

III - DISTRIBUICAO

01.

02.

A programagdo e controle da distribuicdc de veiculos se
+4 feita pelo encarregado de Transporte através das re

quisigBes recebidas ou por ele emitidas.

Sempre que for constatada a impossibilidade do atendi
mento das requisigfes dentro dos hordrios estabelecidos
o Encarregado de Transporte deverd comunicar-se com 0

usuario.
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03.

04.

&

06.

07.

08.

A autorizagdo para a saida de veiculo, exceto a dos Di
retores, sera concedida pelo Encarregado de Transporte
que indicard o tipo de veiculo e motorista a serem uti
lizados, de acordo com a disponibilidade decorrente da
Programagao.

O tipo de veiculo a ser liberado poderd ser diferente
do requisitado, a critério do Encarregado de Transporte,

exceto nos casos em que o Diretor Presidente solicitar.

Somente de posse da REQUISICAO DE TRANSPORTE (RV. mod
002/DITEC-DITRAN, devidamente autorizada o motorista de

verd dar inicio ao percurso indicado, fazendo as devi
das anotagdes no RELATORIO DIARIO DE USO DO VEICULO
(RDUV. mod. 005/DITEC-DITRAN).

Quando de regresso da viagem, o usudrio deverd apor sua
assinatura na REQUISICAO DE VEICULO (TV. mod. 002/DITEC-
DITRAN) como também a hora em que o veiculo fol liberado.

A Requisicd@o de Veiculo deverd ser entregue pelo moto
rista ao Encarregado de Transporte que colocard o veicu

lo em disponibilidade.

Para cada Diretor ficard um veiculo com motorista a dis

posicgéao.

IV - AUTORIZACAO PARA DIRIGIR VEICULOS

01.

Somente serd permitido dirigir veiculos da SERGIPORTOS
além dos motoristas, empregados habilitados e através de

portaria baixada pelo Diretor Presidente.

V - ABASTECIMENTO E CONSERVACAD

(8]

Caberd a cada motorista da SERGIPORTOS responsabilizar-

se pela manutencgdo e conservacdo dos veiculos da empre

CONTAC/BS
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sa, devendo comunicar-se de imediato ao Encarregado de
transporte, qualguer necessidade de reparo evidenciada
ou providenciar, quando em tréansito fora da sede de ope
ragdo.

02. Para abastecimento e a conservagdo dos veiculos a Divi
sdo de transporte e Oficina contratard ou manterd con
vénios com empresas especializadas no ramo, criteriosa
mente selecionadas.Essa providéncia poderd ser estendi
da a varias localidades do Estado, de acordo com as con
veniéncias do servigo.

03. Os veiculos da SERGIPORTOS, em trénsito em Aracaju, so
mente poderdc ser abastecidos através de autorizagdo de
fornecimento prépria da firma selecionada a ser autori

zada pelo Encarregado de Transporte.

04. Em caso de viagens, o abastecimento serd efetuado pelo

motorista ou empregado autorizado, e o pagamento sera
realizado através de adiantamento destinado para tal
fim.

05. Para fins de avaliagdo do custo mensal de cada veiculo,
serd utilizado o formuldrio RELATORIO MENSAL DE DESPESA
COM VEICULOS (RMTD. mod. 006/DITEC-DITRAN) a ser preenchi
do pelo Encarregado de Transporte.

VI - DISPOSIGCOES GERAIS E TRANSITORIAS

01. 0 veiculo a ser adguirido pela SERGIPORTOS deveré Ser
controlado através de documento que conterd todas as carac
teristicas de identificacgdo, pela Divisdo de Transporte
e Oficina.

02. Os veiculos da SERGIPORTOS somente deverido ser usados a
servigo da Empresa, salvo em casos especiais, devidamen
te autorizados pelo Diretor Presidente.

o0 000 CONTAC /78
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Q3.

04,

05.

06.

07.

08.

09.

10.

Wilie

12.

E expressamente prnibido ao motorista ceder a direcédo
do veiculo sob a sua responsabilidade a terceiros, com
excessdo dagueles empregados autorizados atraveés de porta
ria baixada pelo Diretor Presidente.

Caberd ao motorista ou empregados habilitados, a respon
sabilidade por qualquer das infragdes prevista no Cédi
go Nacional de Trénsito, quando dc cometimento de atos
praticados na direcd3o dos veiculos da SERGIPORTOS.

Todos os veiculos da Empresa, deverd@o ser obrigatoria

mente recolhidos a garagem destinados a SERGIPORTOS, em
sua sede.

Os motoristas da SERGIPORTOS deverdo estar sempre uni
formizados.

Durante o expediente da Empresa, os motoristas que né&o
estiverem em servigco deverd@o permanecer nas imediagdes
da garagem.

0 motorista ndo poderd desviar o veiculo para outros
servicos que ndo os escalados, sob pena de responsabili
dade, exceto, quando receber ordens para tal, o que de
verd ser anotado no RELATORIO DIARIO DE USO DO VEICULO
(RDUV. mod. O05/DITEC-DITRAN) em campo especifico.

Todos os veiculos da SERGIPORTOS deverdao ter pintado,

em suas portas dianteiras, o logotipo da Empresa de for
ma visivel.

A velocidade midxima permitida no perimetro urbano sera
de 40 km/hora.

A velocidade médxima permitida em estradas de asfalto fo
ra do perimetro urbano serd de 80 km/hora.

Ndo ¢ permitido colocar em qualquer veiculo peso su
perior ao recomendado pelo fabricante.
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K

14.

2 37

16.

17,

18.

NZo serd permitido a condugd@o de estranhos ao seu gua
drc funcicnal, a n&o ser em caso de pessoa que estiver

prestando servigo a Empresa, do mesmo modo, n&do sera
permitido a condugdo de empregados da prépria Empresa
que n3o estejam em missdo ou servigo de interesse da
mesma.

No caso de acidente com o veiculo deverd ser comunicado
imediatamente aoc encarregado de Transporte, afim de so
licitar o Laudo Técnico da autoridade competente para
apurar responsabilidades, e se comprovada a culpa do mo
torista, ele responderd pelas despesas decorrentes dos

danos materiais.

Os motoristas deverdo recolher imediatamente a garagem
da Empresa os veiculos que necessitarem de reparos ime
diatos, comunicandoc o fato ao Chefe da Divisdo de Trans
norte e 0ficina. 0 n&o cumprimento desta determinagdo
sujeitard o condutor a sangtes disciplinares e a indeni
zagdo a Empresa, dos prejuizcs que reconhecidamente po
deriam ser evitados com 0 reparo imediato do veiculo.

Ndo é permitida a permuta de veiculos entre os diver
sos 6rgdos da Empresa, devendo a substituicdo dos veicu
los em revisdo ou conserto ser efetuada somente por car

ros destinados a esta finalidade.

N@o € permitido que o motorista use outrc veiculo sem a
autorizacgdo da Divis#o de Transporte ou da Diretoria

Técnica e de Operacgdes.

0 motorista deverd ser mantido no carro para o qual foi
destinado e somente serd permitida a sua distribuigdo
por motivo de férias ou doenca, cOm excessdo dos carros
de reserva, que deverdo ser dirigidos pelos motoristas

dos veiculos substituidos.
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12,

20.

2%,

22.

23,

24,

O motorista ao recolher o veiculo, diariamente deverd
fazer constar no RELATORIO DIARIO DE USO DO VEICULO

(RDUV. mod.005/DITEC-DITRAN) os defeitos apresentados pe
lo mesmo, sob pena de ser responsabilizado pelos rete

ridos defeitos.

O motorista deverd dirigir o veiculo por estradas que

oferecam condigBes de trédfego, salvo, por imperiosa ne
cessidade do servigo. Neste caso, o motorista devers co

municar o fato a Divis3o de Transporte, logo apés a
prestacdo de servigo.

O motorista em caso de acidente, deverd socorrer a viti

ma e n&o fazendo, arcard com as consequéncias.

Se o chefe a que estiver subordinado o motorista, deter
minar que o veiculo exceda a velocidade maxima permiti
da, a fim de solucionar qualquer problema da Empresa de

verd ser atendido, salvo se tal medida colocar em peri

go o veiculo e a vida dos que se encontrarem no mesmo,

cabendo ao motorista comunicar o fato & Divisdo de
Transporte por escrito.

O motorista sé poderd se deslocar para fora do seu lo

cal de trabalho por ordem do Encarregado do Transporte
ou da Divisdo de Transporte, neste caso o motorista de

verd comunicar o fato ao Chefe a quem estiver subordina
do.

O motorista ndo poderd, em hipdtese alguma, transportar
pessoas além do quadro abaixo, sob pena de responsab111
dade e punigdo severa:

a) Automdveis Tipo SEDAN e JEEP - 05 pessoas;

b) Pick-up

!

CABINA - 03 pessocas;
CARROGCARIA

06 pessoas:

c) F-350 e 600

CABINA 03 pessoas.

el
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25. Os motoristas lotados nos diversos setores, &s sextas-
feiras, deverdo comparecer a sede da Empresa no final
do expediente, para tomar conhecimento da Escala de Ser
vigo de fim de semana, fixada no quadro de avisos da
Portaria.
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r ATO/TIPO

04.

ROTINAS
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PASSOS DESCRIGAO

ENCARREGADO DE TRANSPORTE

01 Recebe do motorista a REQUISICAO DE VEICU
LO (mod. 002/DITEC-DITRAN), devidamente
preenchido, arquiva e libera o veiculo.

02 Recebe do motorista o RELATGRIO DIARIO DE
USO DO VEICULC (RDUV, mod.005/DITEC-DITRAN)
assinado e no final do més, transpde para

Relatdrio Mensal de Despesas com Veiculos.

03 Transpde os dados registrados das fichas
de DESPESA MENSAL COM VEICULO (DMV,  mod.
007/DITEC-DITRAN) para O RELATORIO MENSAL
DE DESPESA COM VEICULO (RMDT, mod. 006/
DITEC-DITRAN).

04 Arquiva as Tichas DESPESA MENSAL COM VEICU
LO (mod. 007/DITEC-DITRAN), O RELATORIO
MENSAL DE DESPESA COM VEICULO (RMDT, mod.
006/DITEC-DITRAN) em pastas prdprias para
cada veicule.
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PASSOS DESCRIGAO
MOTORISTA
01 Recebe do Encarregado de Transporte a auto

rizacdo de saida com o RELATORIO DIARIO DE
USO DO VEICcULO (RDUV- mod.O0O05/DITEC-DITRAN)
Unica via.

02 Apresenta-se ao Usudrio no local, data e
hora pré-estabelecida.

03 Efetua as devidas anotagBes no  RELATORIO
DIARIO DE USO DE VEICULO (RDUV,mod.005/
DITEC-DITRAN), Unica via.

04 Conduz o Usudric ao local de destino e
quando do regresso efetua as anotagdes no
RELATGRIO DIARIO DE USO DE VEIcuLO (RDUV,
mod.005/DITEC-DITRAN).

05 Efetua as observagdes, caso necessario no
RELATORIO DIARIO DE uso DE VEIcuLo (RDUV,

mod.005/DITEC-DITRAN), Unica via.

06 Apresenta ac Encarregado de Transporte que
fard verificacdo RELATORIO DIARIO DO  USO
DE VEfCULO (RDUV, mod.005/DITEC-DITRAN), U

nica via.
07 Quando da chegada coloca a sua assinatura
na REQUISICAO DE VEICULO (RV. mod. 002/

DITEC-DITRAN), e RELATGRIO DE USO DO VEICU
LO (RDUV, mod.005/DITEC-DITRAN) para libe
racdc de veiculo.

MOTORISTA

08 Entregaa REQUISICAO DE TRANSPORTE ao encar
regado de transporte que arquiva.

nnnnnnnn
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PASSOS DESCRICﬁU
ORGAO REQUERENTE
USUARIO
01 Preenche e emite a REQUISICAO DE  VEIcULO
(RV. mod.002/DITEC-DITRAN) em duas vias a
tribuindo o nimero de série renovada anual
mente.
02 Solicita a assinatura do Responsdvel para
REQUISICAO DE VEICULO (RV. mod. 002/DITEC-
DITRAN), em duas vias.
RESPONSAVEL PELO NUCLEO
03 Confere data e assina na REQUISIGAO DE VEI
CULO (RV. mod.002/DITEC-DITRAN) em duas vi
as e encaminha ao usudrio.
USUARIO
04 Recebe a REQUISICAO DE VEICULO (RV.  mod.
002/DITEC-DITRAN) em duas vias e encaminha
a primeira via a D.S.G.
05 Recebe a REQUISIGCAO DE VEICULO (RT, mod.
0O02/DITEC-DITRAN) primeira via.
06 Indica tipo de Veiculo e Motorista a serem

utilizados e autorizada a saida, arquiva.
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“SISTEMA

ERVICOS GERAIS DE APOIO

ASSUNTO

UXOGRAMA  (REQUISIGAD DE TRANSAORIE)

l—-ATOITIPO

ORGAO REQUISITANTE

DITRAN

USUARIO

RESPONSAVEL

MOTORISTA

ENCAR. DE TRANSPORTE

O

=<

ot
VIA

NAO

SIM

12 VIA
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SISTEMA

ASSUNTO rATO/TlPO

RVICOS GERAIS DE APOIO | ROTINA ABASTECIMENTO DE VEICULO

PASSOS

01

02

03

04

05

06

07

08

09

DESCRIGAO

MOTORISTA

Solicita a autorizagdo ao encarregado de
transporte para abastecimento.

ENCARREGADO DE TRANSPORTE

Autoriza o abastecimento no posto creden
ciado.

MOTORISTA

Dirige-se ao posto credenciado solicita do
bombeiro abastecimento.

Recebe apés o abastecimento a nota fiscal.

Entrega a nota fiscal ao encarregado de
transporte.

ENCARREGADO DE TRANSPORTE

Recebe as notas fiscais do motorista.

Confere o abastecimento com notas fiscais
e transfere para o boletim de Despesa com

Veiculo.

Efetua langamento no RELATORIO MENSAL DE
DESPESA COM VEicuLo (RMDV, mod. 006/DITEC-
DITRAN).

Arquiva as notas fiscais em pastas PR

prias.
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ERGIPORTOS

SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
RVICOS GERAIS DE APOIO E;UMDGRHMA (PBASTECIMENTO CE VETOULO) (_

DITRAN

MOTORISTA ENCARREGADO DE TRANSPORTE

NAO

SIM
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ERGIPORTOS

SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
RVICOS GERAIS DE APOIO ROTINA DE LAVAGEM DE VEICULOS [__
PASSO0S DESCRICGAO
01 Verifica a necessidade de lavagem dos vei
culos de acordo com o estado de limpeza do
veiculo.
02 Encaminha o veiculo ao posto credenciado

através do motorista.

POSTO CREDENCIADO

03 Executa o servico e recebe confirmagao do
mesmo através de assinatura do motorista.

04 Emite nota fiscal e envia através do moto
rista.
05 Solicita da DITRAN o pagamento do servicgo

de acordo com programagao de pagamento.

MOTORISTA

06 Efetua as observagdes no RELATORIO DIARIO
DE USO DE VEICULO (RDUV, 005/DITEC-DITRAN).

07 Recebe as notas fiscais reune, soma os va
lores confere o total com o valor do débi
to apresentado pelo posto de servigo.

08 Efetua o lancamento na ficha DESPESA MEN
SAL COM VEIcULO (lavagem € lubrificagdo)
DMT, mod.007/DITEC-DITRAN).

CONTAC /
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SERGIPORTOS
—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVIGOS GERAIS DE APOIO ROTINA DE LAVAGEM DE VEICULOS (_
PASSOS DESCRIGAO
09 Efetua o empenho e encaminha a nota de em
penho ao posto credenciado.
POSTO CREDENCIADO
10 Emite nota fiscal no valor dos servigos e
encaminha a DITRAN.
11 Recebe as notas fiscais e segue as rotinas

de liquidagdo e pagamentos das despesas.

12 No fim de cada més efetua langamento das
depesas no RELATORIO MENSAL DE DESPESA COM
vVEfcuLO (RMDV, mod.006/DITEC-DITRAN) cons
tantes nas fichas de DESPESA MENSAL COM
VEICULO e arquiva.
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sERGITORTOS

“SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
ERVICOS GERAIS DE APOIO [FLUXOGRAMA (LAVAGEM DE VEICULOS) l_
DITRAN POSTO CREDENCIADO : MOTORISTA
NAO
INICIO

- o

TERMINO
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ERGIPORTOS

‘SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
RVICOS GERAIS DE APOIO l_ 05. FORMULARIOS r

05. FORMULARIOS




MANUAL DE ORGANIZAGAO 27

ERGIPORTOS

"SISTEMA

RVICOS GERAIS DE APOIO

ASSUNTO

ATO/TIPO
FORMULARIOS [_

MOD
MOD
MOD
MOD
MOD
MOD

MOD

001/DITEC-DITRAN
002/DITEC-DITRAN
003/DITEC-DITRAN
004/DITEC-DITRAN
005/DITEC-DITRAN
006/DITEC-DITRAN

007/DITEC-DITRAN

CODIF ICAGAO

AUTORIZAGAO DE SERVIGOS VIATURAS
REQUISICAO DE VEICULOS

ORDEM DE SERVICO

REGISTRO DE VEICULO

RELATGRIO DIARIO DE USO DE VEICULOS

RELATORIO MENSAL DE DESPESA COM VEICULOS

DESPESA MENSAL DE VEICULO
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=SISTEMA
ERVICOS GERAIS DE APOIO

ASSUNTO
INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

rhTO/TIPO

INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO
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-

ERGIPORTOS :

“SISTEMA ASSUNTO 3 . ATO/TIPO
ERVICOS GERAIS DE APOIO l_nUTmIZA(;ﬁU DE SERVICOS DE VIATURAS
o , NOMERO
E; {i | |~ auToRizacko DE seRvicos
hind (ol DE VIATURAS i S &
SHRGIPORTO0S i
— AUTORIZO A (O) E
1
— FORN _ i A—————l-;ma i
: ' )
r— DESCRIGAO = - ? :
i 2
|
—— RESPONSAVEL [ ASS.] i
|-
: M
MOD. 001/DITEC - DITRAN CONTAC/85

o e e - .
- r——
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ERGIPORTOS

‘SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
RVICOS GERAIS DE APOIO INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO r

AUTORIZAGCAO DE SERVICOS DE VIATURAS

CAMPO DESCRICGAO

01 NUMEROQ
Indicar o ndimero da autorizagao.

02 DATA
Indicar a data (dia, més e ano) da au
torizacgédo.

03 AUTORIZO (A)
Indicar a pessoa ou firma que pres

tou o Servigo.

04 A VIATURA
Indicar a marca do veiculo.

05 PLACA
Indicar a placa do veiculo.

06 DESCRICAOQO
Indicar o tipoc de servigo a ser efetu
ado

07 RESPONSAVEL

Indicar a assinatura do responsavel

pela autorizacgdo.
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—SISTEMA

ERVICOS GERAIS DE APOIO

ASSUNTO

. : ATO/TIPO
REQUISIGCAO DE VEICULO r

——t

REQUISICAO DE VEICULO

—— NOMERO ——

DATA -

— UNID. REQUISITANTE

DIRETORIA=—

— ITINERARIO

.

— SERVICO A EXECUTAR

——FARTIDA (DATA E HORA3) |— CHEGADA (DATA E HORAS

— VEICULO/ T1PO —— 3 ORDEM ——— [— PLACA
[—MOTORISTA — — SAIDA —cri'@iﬁa-——-—
- BEOUIISITANT_E DIVISAO CHEFE DA DIVISAO

CONTAC /85

80D, 002 / DITEC- DITRAN

e T— g s e
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"SISTEMA

‘RVICOS GERAIS DE APOIO

f

ASSUNTO

ATO/TIPO

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

CAMPO
01

02

03

04

05

06

07

08

09

REQUISIGCAO DE VEICULO

DESCRIGAO

NUMERO
Indicar o numero da Requisicgédo.

DATA
Indicar a data (dia, més e ano) da Re
quisigao.

UNIDADE REQUISITANTE
Indicar o nome da Unidade Requisitan
te.

DIRETORIA

Indicar a sigla da Diretoria a que es

td4 subordinado.

ITINERARIO

Indicar o Roteiro da viagem a que Se€
destina.

SERVICOS A EXECUTAR

Descrever o servico que val ser execu
tado.

PARTIDA (DATA E HORAS)
Indicar o dia e a hora da partida.

CHEGADA (DATA E HORAS)
Indicar o dia e hora da chegada.

VEICULO/TIPO
Indicar o tipo do veiculo.

o

s ale ol
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ERGIPORTOS

g\j;em ASSUNTO ATO/TIPO
COS GERAIS DE APOIO INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

REQUISICAO DE VEICULO

CAMPO DESCRICAD
10 Ne DE ORDEM

Indicar o numero de ordem.

17 PLACA
Indicar o numero da placa.

12 MOTORISTA
Indicar o nome do motorista.

13 SAIDA
Indicar a hora da saida.

14 CHEGADA
Indicar a hora da chegada.

15 REQUISITANTE
Indicar a assinatura do requisitante.

16 DIVISAOQ
Indicar o nome da Divisdo a que per

tence o requisitante.

17 CHEFE DA DIVISAO
Indicar o nome do Chefe da Divisao.
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IERGIPORTOS
“SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
ERVICOS GERAIS DE APOIO ORDEM DE SERVICO r
| _
| o B e NUMERO
i ¢ 7 ORDEM DE SERVICO L ———
| poicros E:

DESCRICAO DO EQUIPAMENTO OU VEICULO

CLIENTE OU EMPRESA
SERVICO A EXECUTAR

_ RUBRICA
——ENTRADA OFICINA
DATK . . HORAS
ENCARREGADO
[ N? NOTAS FISCAIS =

CONTAC €8
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ERGIPORTOS
‘SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
RVICOS GERAIS DE APOIO INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

ORDEM DE SERVICO

CAMPO DESCRICAO

01 NUMERO
Indicar o numero da Ordem de Servigo.

02 DATA
Indicar a data (dia, més e ano) da Or
dem de Servigo. -
03 DESCRICAO DO EQUIPAMENTO OU VEICULO
Descrever o equipamento ou ‘veiculo

que ird receber o reparo

04 CLIENTE OU EMPRESA
Indicar o nome do Cliente ou Empresa

gue ird executar o servigo.

05 SERVICO A EXECUTAR
Especificar o tipo de servigo que se

rd4a executado.

06 RUBRICA
Indicar a rubrica do encarregado de
transporte.

07 ENTRADA NA OFICINA

Indicar a data (dia, més e ano), horas
e a assinatura do encarregado da ofi

cina.

08 Ne NOTAS FISCAIS
Indicar o(s) ne(s) de Nota(s) Fiscal(s).”

09 CHEFE DA DIVISAD
Indicar o nome do Chefe da Divisao.
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SERGIPORTOS
—SISTEMA ASSUNTO B ATO/TIPO .
SERVICOS GERAIS DE APOIO REGISTRO DE VEICULO |-_
' 4 [~ NUMERQ A
# ) :
ed |1 REGISTRO DE VEICULO e
SRRGIPORTOS
—MARCA . — MODELD — — KNG
[——RESISTRO [—MSI‘. P/ TRANSPE (SISLA)—— K® DO MOTOR — H® DE CILINDRO3~ m—mnee
—— POTENGIA [ut CHASSIS —n——_-l[-l'ucn —COR
_:'FONNECEDOR -
—ENDEREGO L LS
F=NOTA FISCAL WA~ -—mnz—-l—-m o BATA =
—SEGURD — VALOR Cr¥ - I-—mfA DO VENCIHENTO ———
— APOLICE —— ENCARRE OADO TASY] =
——VALOR Crp

MOD.O04/DITEC- DITRAN

CUKTAC /80

-
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SISTEMA

RVICOS GERAIS DE APOIO

ATO/fIPO
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO [_

CAMPO

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

REGISTRO DE VEICULO

DESCRIGAO

NUMERO
Indicar o nimero de Registro.

DATA
Indicar a data de Registro.

MARCA
Indicar a marca.

MODELDO
Indicar o modelo.

ANO
Indicar o ano.

REGISTRO
Indicar o numero de Registro do veicu

lo na Receita Federal.

RESP. P/TRANSP (SIGLA)
Indicar a sigla da Divisaéo.

N2 DO MOTOR
Indicar o numero do motor.

N2 DE CILINDROS
Indicar o nlmero de cilindros.

POTENCIA
Indicar a poténcia.

N2 DE CHASSIS
Indicar o n? do chassis.

PLACA
Indicar o numero da Placa.
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ATO/TIPO

ASSUNTO

—SISTEMA

ERVICOS GERAIS DE APOIO

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO [—

CAMPO

13

14

15

16

17

18

19

20

21

22

23

24

25

REGISTRO DE VEICULO

DESCRIGAOD

COR
Indicar a cor.

FORNECEDOR
Indicar o nome do fornecedor.

ENDERECO
Indicar o enderego do fornecedor.

NOTA FISCAL N2
Indicar o numero da Nota Fiscal.

SERIE
Indicar a série da Nota Fiscal.

VALOR Cr$
Indicar o valor em cruzeiros.

DATA
Indicar a data (dia, més e ano).

SEGURO
Indicar o ndmero.

VALOR
Indicar o valor em cruzeiros.

DATA DO VENCIMENTO
Indicar a data do vencimento ( dia,

més e ano).

APOLICE
Indicar o nudmero.

VALOR (t$
Indicar o valor em cruzeiros.

ENCARREGADO (ASS.)
.Indicar a assinatura do encarregado.
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SERGIPORTOS

—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO l;ELATmIU DIARIO DE USO DE VEICULO l_
| M : ]
RELATORIO DIARIO DE USO DO VEICULO ! |
| [ B ROTORSTE— B | - et Wi DA PLACA NARGA —————
| En'm-riwa——- : ; il USUANIG: -
{ ﬂ QUM OMETRASEM | LOCAL m QUL OME TRASEN LOCAL tm RODADO || QUANTIDADE ASSINATURA
! I
|
]
‘I TOTAL
oaseavach
merma PELA DIVISKO (DATA E AS3.) —— e
A




SERGIPORTOS

MANUAL DE ORGANIZAGAO 40

—SISTEMA
SERVICOS GERAIS DE APOIO

_

ASSUNTO

ATO/TIPO

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

RELATORIO DIARIO DE USO DO VEICULO

CAMPO

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

DESCRIGAO
NUMERO

Indicar o nimero do relatdrio.

DATA
Indicar a data (dia, més e ano) do re

latdrio.

NOME DO MOTORISTA

Indicar o nome do motorista que vai

utilizar o veiculo.

N2 DA PLACA
Indicar o ndmero e/ou placa do veicu

lo que vai ser utilizado.

MARCA

Indicar a marca do veiculo.

HORA DE SAIDA

Indicar a hora de saida do veiculo.

QUILOMETRAGEM

Indicar a quilometragem na hora da
saida do veiculo.

LOCAL

Indicar o local do ponto de partida
do veiculo.

HORA DE CHEGADA

Indicar a hora da chegada do veiculo
no destino.

QUILOMETRAGEM

Indicar a quilometragem do veiculo no

local destinado.
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ATO/TIPO

—SISTEMA
SERVICOS GERAIS DE APOIO

-

ASSUNTO
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

RELATORIO DIARIO DE USO DO VEICULO

CAMPO

11

12

B

14

15

16

17

18

DESCRICAO

LOCAL
Indicar o local para onde o veiculo

foi destinado.

Km/RODADO
Indicar a quilometragem rodada pelo

veiculo no destino.

QUANTIDADE
Indicar a quantidade de passageiros

que utilizou o veiculo.

ASSINATURA

Indicar a Assinatura do usuério res

ponsével.

TOTAL
Indicar o total dos quildmetros roda

dos e a quantidade de passageiros.

0OBSERVACAOD

Este campo deve ser utilizado para ob
servagdes que se fizerem necessdrias.

MOTORISTA (ASS.)
Local onde o motorista deve assinar.

RESP. PELA DIVISAO (DATA E ASS.)
Local onde o encarregado de transpor

te devera assinar.
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RGIPORTOS
SISTEMA
RVIQOS GERAIS DE APOIO

ASSUNTO
RELATCRID MENSAL [E DESFESAS OOM VETOULOS

ATO/TIPO

1..
1 ]- i I:II(II
“ ' RELATARIO MENSAL DE DESPESAS COM VEICULOS ! P |
ERG [PORTOS E _____ LA \I‘
m____rjtf“ =ity : e - o
o] Puaca mea | amo | 2 .;t“s' wes | sas | ey _in_u h::-"hﬂ' '_Eu:'t"!'fufo'-: '-B'u!i!‘y:rl.oul _né!:l m!lﬁ"_-iuin’l“'lii'io_ﬂ—_tﬁﬁ:—fntk':n} _nEu:;‘l‘Al':Tl‘ii R w |
|
i
TeTAID .|,__‘_ Bl S

880 Do4/ O TG MTAAR

R e T g B ST TN TR s

i
£
a0 S5
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“SISTEMA
-RVICOS GERAIS DE APOIO

§

ASSUNTO
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

ATO/TIPO

RELATOGRIO MENSAL DE DESPESAS COM VEICULOS

CAMPO

01

02

03

04

05

06

07

08

09

DESCRIGAO

NUMERO
Indicar o numero do Relatdrio.

MES/ANO
Indicar més, anc das Despesas com Vel

cula.

N2 DE ORDEM
Indicar o n2 de ordem sequencial do

veiculo.

DADOS DO VEICULO
Indicar placa, tipo e ano de fabrica

¢do0 do veiculo.

Km PERCORRIDOS
Indicar a quilometragem percorrida no

més e o acumulado até o més.

COMBUSTIVEL CONSUMIDO
Indicar o combustivel consumido no

més e o acumulado até o més.

Km/LITRO
Indicar a quilometragem consumida por

litro no més e até o més.

COMBUSTIVEL
Indicar o valor da despesa do combus

tivel no més e o acumulado até o més.

PNEUS
Indicar o valor da despesa com pneus,

no més e o acumulado até o més.
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SERGIPORTOS .
ATO/TIPO

=~SISTEMA ASSUNTO
JERVICOS GERAIS DE APOIO INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

RELATORIO MENSAL DE DESPESAS COM VEICULO

CAMPO DESCRICAO

10 GLEO
Indicar o valor da despesa com 6leo
no més e o acumulado ate o més.

11 MAO-DE-OBRA
Indicar o valor da despesa com mao-de
obra no més e © acumulado até o més.

12 PECAS
Indicar o valor da despesa com pegas
no més e o acumulado até o més.

= LAVAGEM/LUBRIFICﬂQﬂO
Indicar o valor da despesa com  lava
gem e/ou lubrificacdo no més e o acu
mulado até o més.

14 TOTAIS
Indicar o valor das despesas no més e
o acumulado até o més.

15 CUSTO/Km
Indicar o custo/km no més e o acumula
do até o més.

16 TATALS

Indicar o total dos quildmetros per
corridos, combustivel consumido, qui
lometragem geral por litro e as despe
sas com combustivel, d6leo, pneus, mao-
de-obra, pecas, lavagem, lubrificacgao
e os totais gerais das despesas.
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—SISTEMA

ASSUNTO l—ATO/TlPO

RELATORIO MENSAL DE DESPESAS COM VEICULOS

CAMPO DESCRICAO
17 OBSERVACOES
Indicar as observag8es que se fizerem
necessdrias.
18 CHEFE DA DIVISAO (DATA E ASS.)

Indicar o nome do Chefe da Divisdo e
a Data (dia, més e ano).
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ASSUNTO

——SISTEMA

SERVICOS GERAIS DE APOIO DESPESA MENSAL DE VEICULO

|—' AT m=s=sm—————

! P
[0 HUMERD
M’ DESPESA MENSAL DE VEICULO FREs 7AW ———
"—I_H-RBH’ORIU 2= IR ———FL S ———
[ sAsoLina _-:| DIESEL 3 AcooL
DATA kms LITROS te/LITRO ” A3S.DO RESPONSAVEL VALOR Cr8
1
|
4
|
f
|
{ TOTAL
jl [ eecas [] wio oe opra [ emeus ] saTERIAS
i AT
? DATA ms EspeciFicacko VALOR CrB
|
| b
-
! LAVASEM E LuBRiFicacio
} DATA tms Campio MOTOR | DIFERENCIAL
LITROS LAVASEM VALOR Cr8
e e L
——
TOTAL
LTBTUWH?.'W,, T
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SERGIPORTOS L
ATO/TIPO

=SISTEMA ASSUNTO
SERVICOS GERAIS DE APOIO ‘_ INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

DESPESA MENSAL DE VEICULO

CAMPO DESCRICAO

01 NUMERO

Indicar o numero do formuldrio.

02 MES/ANO
Indicar o més e o0 ano.

MARCA

03
Indicar a marca do veiculo.

04 ANO
Indicar o ano do veiculo.

05 PLACA
Indicar o numero da Placa.

COMBUSTIVEL

06
Indicar o combustivel utilizado.

By ] DATA
Indicar a data do abastecimento.

QUILOMETRAGEM
Indicar a quilometragem guando

no
abastecimento.

6.2 LITROS

Indicar a quantidade de litros no

abastecimento.

6.4 KM/LITRO
Indicar o consumo do veiculo.

ASS. DO RESPONSAVEL
Local reservado para assinatura do en

carregado de transporte.
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GIPORTOS

STEMA ASSUNTO ATO/TIPO

vICOS GERAIS DE APOIO INSTRUCﬁES DE PREENCHIMENTO

DESPESA MENSAL DE VEICULO

CAMPO DESCRICAO

6.6 VALOR C$
Indicar o valor em cruzeiros.

07 SERVICOS
Indicar o tipo de servigo efetuado.

e DATA
Indicar a data (dia, més e ano) do

servigco efetuado.

s QUILOMETRAGEM
Indicar a quilometragem quando entrou

em servigo.

y ESPECIFICACAD
Indicar o tipo de servigo que foi
prestado.

7.4 VALOR C$

Indicar o valor em cruzeiros.

08 LAVAGEM/LUBRIFICACAO
Indicar data (dia, més e ano).

8.1 KMS
Indicar a quilometragem no ato do ser
vigo.

8.2 LUBRIFICAGAD

Indicar a quantidade de déleo que wuti
lizou no céambio, no motor e no dife
rencial respectivamente.

8.3 LIETROS
Indicar a quantidade de litros de
0leo que foi utilizado em todas as

partes.
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SERGIPORTOS s
—SISTEMA ASSUNTO " r
SERVICOS GERAIS DE APOIO INSTRUGOES DE PREENCHIMENT

DESPESA MENSAL DE VEICULO

CAMPO DESCRICAD
874 LAVAGEM
Indicar a quantidade de lavagens.

i) VALOR Cr$
Indicar o valor em ETuzeliros.

8.6 TOTAL GERAL
Indicar o Total Geral da Despesa.

CONTA  BS
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SISTEMA

VICOS GERAIS DE APOIO

ASSUNTO
CARACTERIZAGAOD

l—_ BorTeeTT "

5.2 - CARACTERIZAGAO
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SERGIPORTOS
——SISTEMA ' ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO rCARAGTERIZQCKO DE FORMULARIOS r
CARACTERIZACAO DO FORMULARIO
— SISTEMA ASSUNTO ATO/ TIPO
|_- er DATA .. £ &
NO ME coDiso
r AUTORIZAGCAO DE SERVICOS DE VIATURAS .001/DITEC/D
! C ARACTERIZAGAC
[via COR IMPRESSAQ TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTING
1 BRANCA AZUL APERGAMINHADO | 64g/m? DITRAN
2 ROSA AZUL °~ |SUPER-BOND | 50g/m? FORNECEDOR
==Mgﬁﬁwhmm
20 JOGOS DE DUAS (02) VIAS (50 X2)
TAMANHO AFASTAMENTO LATERAL . MARGENS
LARGURA ALTURA ESQUERDO DIREITO SUPERIOR INFERIOR
210mm 148mm 05mm O05mm 05mm O5mm ‘
-—QUINT. DE TIRAGEM . .§u1
20 JOGOS
=QBJETIVO p-
AUTORIZAR .SERVICOS EXTERNOS DA SERGIPORTOS
——0BS.

o~

O logotipo deve ser impresso nc canto supericr esquerdo do formu
ldrioc e o nome centralizado.
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SER("IPORT()‘% l

—-sm;g;g lf——p.ssunro ATO/TIFO
SERV GERAIS DE
APOIO _ CARACTERIZAGAO DE FORMULARIOS [i

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO |

——SISTEMA [—nsuuﬁ ATO7 TIPO |
[_m SRl .!
NO ME T CODIGO
REQUISICAO DE VEICULOS Falanﬁnnzuﬂﬂ#
CARACTERIZAGAO K4
VIA COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL | GRAMATURA DESTINO |
1 BRANCA AZUL APERGAMINHADO | 64g/m? DSG
2 ROSA AZUL °~ {SUPER-BOND | 50g/m? REQUISITANTE |
|
F=APRESENTAGAO
20 JOGOS DE DUAS VIAS (50 X 2)
TAM/ANHO AFASTAMENTO LATERAL MARGENS
LARGURA ALTURA ESQUERDO DIREITO SUPERIOR INFERIOR
2 10mm 148mm 20mm 05mm 05mm 05mm _441
=—GUANT. DE TIRAGEM ‘ i
20 JOGOS |
~—O0BJETIVO oa = !|
SOLTCITACAD DE .VEFCULO PARA UTILIZACAO DE SERVICOS
0BS. 1 |

O logotipo deve ser impressc no canto superior esquerdo do for - ‘,
muldrio e o nome centralizaco.

i — =
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SERGIPORTOS i
r‘SlSTEMn = —ASSUNTO I—ATO!'T’IPD
lSERVI(}OS GERAIS DE APOIO CnRACTERIZACﬂU DE FORMULARIOS I

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

SISTEMA ASSUNTO ATO/ TIPO
[_ ,_l" DATA _ 7/ ___/
NO ME coDIeo
[:: ORDEM DE SERVICO MD. 003/DITEC-DITR
CARACTERIZAGAO {
VIA COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL | GRAMATURA DESTINO
1 BRANCA AZUL APERGAMINHADO tSthg/m2 ] OFICINA
2 ROSA AZUL ° |SUPER-BOND | 50g/m? D<S.G. |
——APRESENTAGAO f
50 JOGOS DE DUAS (02) VIAS (50 x 2) ’
[ TAMANHO AFASTAMENTO LATERAL MARGENS |
LARGURA ALTURA ESQUERDO DIREITO SUPERIOR INFERIOR |
148mm 210mm 20mm O5mm O5mm O5mm l
=—QUANT. DE TIRAGEW {?
“—OBJETIVO

AUTORIZAR .A EXECUGAO DE SERVICOS

50 JOGOS . i

0BS.

O logotipo deve ser impresso no canto superior esquerdo do for
muldrio e o nome centralizade. Bl
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SISTEMA
lf_ERVI(;US GERAIS DE APOIO

r—assu NTO ATO/TIPO
j CARACTERIZACAO DE FORMULARIO

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

—SISTEMA ASSUNTO ATO7 TIPO
,_ ’_Nf DATA _ _ / ./ .
NO ME - - coDiao
REGISTRO DE VEICULOS i E&uxwona;onﬁ
CARACTERIZM:IO A
VIA COR IMPRESSAC | TIPO DE PAPEL GRAMATURA | DESTINO
1 BRANCA AZUL FICHA 180g/m? D.5.G,
|
|
—'!PRESENTAEIO
20 JOGOS DE UMA VIA ,
TAMANHO AFASTAMENTO LATERAL MARGENS :
LARGURA ALTURA ESQUERDO DIREITO SUPERIOR INFERIOR
148mm 105mm O05mm 05mm O5mm. 05mm |
——QUANT. DE TIRAGEM {%
20 FICHAS '
=OBJETIVO ™ |
CONTROLAR O REGISTRO DE VEICULOS DA SERGIPORTOS I
—0BS.

0 logotipo deve ser impresso no cantc superior esquerdo do formu *

ldrio e o

nome centralizado.
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T b
—SISTEMA

ASSUNTO
SERVIQOS GERAIS DE APOIO r CARACTERIZAGCAO DE FORMULARIOS

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

——SISTEMA ASSUNTO ATO/ TIPO —
[_ rm o S [y S W
— NOME - ' CODIGO
L_ RELATGRIO DIARIO DO USO DE vETfCULO l&imn&onmnonp
CARACTERIZAGAO {
VIA COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL | GRAMATURA DESTINO
1 BRANCA AZUL APERGAMINHADO 64g9/m? DL Sk |
|
|.
|
|
|
qﬁﬁunﬂo '
50 JOGOS DE UMA (01) VIA (100 X 1)
TAMANHO AFASTAMENTO LATERAL MARGENS
LARGURA ALTURA ESQUERDO DIREITO SUPERIOR INFERIOR ;
210mm 297mm 20mm 05mm 05mm 05mm |
——GUANT DE TIRAGEW - - =
50 JOGOS '
——OBJETIVO -
CONTROLAR A UTILIZACAO DO VEICULO A CADA DIA
| CBS. |
|

0 logotipo deve ser impresso no canto superior esquerdo do formu-

l4rio e o nome centralizado.
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SERGIPORTOS |

——SISTEMA ASSUNTO ATO/TIFO
SERVICOS GERAIS DE APOIO CARACTERIZAGAO DE FORMULARIOS ¥_

CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO

F—SISTEMA ASSUNTO ATO7 TIFO
!— , R e e S
‘ !—- coDieo

NO ME
r; RELATORIO MENSAL DE DESPESAS COM VEICULOS MOS. 006/DITEC-DIT

[+ ARACTERIZAGAOC
TIA COR HE'RESSIO TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
BRANCA AZUL APERGAMINHADO | 75g/m? DS VE.,
2 ROSA AZUL SUPER-BOND 64g/m? CONTABILIDADE
I 1
3 | AMARELO CANARIO AZUL SUPER-BOND 64g/m? DIRAF
ﬁ%ﬁﬁnmcxo
50 JOGOS DE UMA (01) VIA (100 X 1)
TAMANHO AFASTAMENTO LATERAL MARGENS I
LARGURA ALTURA ESQUERDO DIREITO SUPERIOR INFERIOR
550mm 297mm 0 i
== GUANT. BE TIRAGEW _ U 250 20mm osmm__
50 JOGOS y
—O0BJETIVO -
DEMONSTRAR AS _DESPESAS MENSAIS COM TRANSPORTE
0OBS.

o ) ;
logotipo deve ser impresso no canto superior esquerdo do for

—l—————

mulario e o nome centralizadc.
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‘.’ ; ) i
SERGIPORTOS |
——SISTEMA ' [—ASSUNTO ’—noznm
SERVICOS GERAIS DE APOIO | CARACTERIZAGAO DE FORMULARIOS |

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

y—assuﬁo

ATO/ TIPO
l Ne DATA. .t

r_'sm'rem

SONE - CODIBO
r DESPESA MENSAL DE VEICULO IID.EU?/DHEC-DHR
C ARACTERIZAGCAOQO -.w
VIA COR IMPRESSACQ TiPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
1 AMARELO OURO AZUL PAPEL FICHA]180g/m* 0.5, 6
%RESEN?ECJO - o
50 JOGOS DE UMA (01) VIA (50 X 1)
TAMANHO AFASTAMENTO LATERAL MARGENS
LARGURA ALTURA ESQUERDO DIREITO SUPERIOR INFERIOR
180mm 260mm O5mm . O5mm O5mm 05mm
— QUANT. DE TIRAGEM ” *‘
50 JOGOS

T OBJETIVO

3
“ONTROLAR DESPESA COM PECAS, MAO-DE-OBRA, PNEU, BATERIA, LAVAGEM, LUBRIFICACAC, COMBUST:

—aBS.

0 logotipo deve ser impresso no canto superior esquerdo dc formﬁ
lario e o nome centralizado.

o
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SERGIPORTOS

PORTARIA N2 018 DE 03 DE Dezembro DE 1985
Aprova Sistemdtica de Comu
nicagéo 2 Arquivo da

SERGIPORTOS, que integra o MA
NUAL de Servigos Gerais de

Apoio.

0 Diretor Presidente da Empresa Administradora de
Portos de Sergipe - SERGIPORTOS, no uso de suas atribuigdes le
gais de acordo com o artigo 14 item VII dos Estatutos Sociais:

Considerando a necessidade de implantar de imedia

to a sistemdtica de comunicagdo e arquivo.

ROE"S-0LL VRS

Art. 19 - Fica aprovado a Sistemdatica de Comunica

cdo e Arquivo, que interp8e o SISTEMA DE SERVIGOS GERAIS DE
APOIO, EM ANEXO;
Art. 22 - Esta Portaria entra em vigor a partir
desta data.
ANTONIO CARLOS ES| FREIRE

DIRETOR PRES[IDENTE

EMPRESA ADMINISTRADORA DE PORTOS DE SERGIPE — SERGIPORTOS
Av. Beira Mar, 322 - Aracaju - Sergipe - CEP 49.000 - Fones: 224-6148 = 224-6234
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0. APRESENTACAD
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SERGIPORTOS .
——SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOTO| MANUAL DE COMUNICACAO E ARQUIVO PORTARIA 018/85
APRESENTACAD

A Consultoria técnica Consorciada, dando
proseguimento ac "Cronograma Fisico" conforme propocs
ta técnica, e considerando a necessidade de implemen

tar de imediato a Sistemdtica de Comunicag&o e Arqui
vo, encaminhamos para apreciagdo de Vossa Senhoria, o
MANUAL DE COMUNICACAO E ARQUIVO, contendo normas, ro
tinas e formuldrios o qual é parte integrante do Sis
tema de Servigos Gerais de Apoio.

O MANUAL DE COMUNICACAO E ARQUIVO, defi
a

ne principios Técnicos Administrativos necessdrios
uma administrac8@o moderna e profissionalizada deixan

do para trds o empirismo.

AS NORMAS E ROTINAS neles contido foi
objeto de exaustivas discussBes com a equipe de traba
lho, visando com isteo, transferir para a equipe da
SERGIPORTOS técnicas administrativas, bem como desper

tar o espirito participativo de todos que comp&em a

empresa.

CONTAC
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02. METODOLOGTIA
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SERGIPORTOS

’_SISTEMA

SERVICOS GERAIS DE APOIO

ASSUNTO ATO/TIPO
METODOLOGIA I_PDRTHRIA 018/85

METODOLOGIA

Levantamento das necessidades dos instrumentos nor

mativos a serem utilizados pela Empresa.

Discussdo "in loco" com o pessoal a ser envolvido no

sistema.
Andlise com a Divisdo de Servigos Gerais de Apoio
quando da elaboragdo das normas e formuldrios de Co
municagdo e Arquivo.
Implantagdo em fase experimental das normas de Comu
nicagdo e Arquivo e Formulérios.

Roti

ImplantagZio de maneira definitiva das Normas,
nas e os Modelos de impress3o do Sistema de Comunica

¢do e Arquivo.
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03. NORMAS DE COMUNICACAO E ARQUIVO




a , MANUAL DE ORGANIZAGAO 06
ATO/TIPO

SERGIPORTOS
[ SISTEMA ASSUNTO
DO RECEBIMENTO PORTARIA 018/85

SERVICOS GERAIS DE APOIO 01. _

1 - Todas as vezes que o0s documentos derem entrada

1 -
no Protocolo, este ato fica caracterizado para o©

mesmo como "Recebimento".

a pessoa encarregada do

1.2 - Ao receber o documento,
registra

protocclo assina, carimba o documento,
no Livro de Protocolo e efetua o REGISTRO DE DO

CUMENTOS (Mod. 0O05/DIRAF-DSG) na ficha "GUIA DE
TRAMITAGCAQO" (Mod. 006/DIRAF-DSG) e envia para o

setor destinado.

Todas as correspondéncias recebidas pelo encarre

gado do Protocolo serdo abertas, exceto aquela

que ccntenha alguma indicagdo ou gue venham em

nome pessoal.,

1.4 - As correspondéncias recebidas, ser&o registradas
e deverao receber uma numeragdo anual e sequente.

1.5 - Qualguer instituigdo que utilize a ECT, cu servi
GO0 préoprio para entrega através de correspondén
cia, deverd ser recebida pelo encarregadc do pro

tocolo e encaminhada ao destinatdrio.

1.6 - Serd@c registradas no protocolc, todas as corres

pondéncias externas emitidas e expedidas.

1.7 - As correspondéncias a serem abertas deverdo ser
feita com os devidos cuidados, para n3o serem
rasgadas ou danificados o material contido no en
velope.

1.8 - 0 responsdvel pelo Protocclo, quande da abertura

das. correspondéncias deverd certificar-se antes

de desfazer-se dos envelopes de que 0S anexos Se

referem aos documentes recebidos sendo imprescin

divel conservar e arquivar o envelope junto com

a correspondéncia gquando:
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- Os envelopes forem enderegados incorretamente;

Y. 8+

1.8.2 - Forem omitidas a assinatura do emitente;

1.8.3 - A carta foi enviada por engano a outro enderegc;
1.8.4 - 0s anexos referidos n&do acompanham o documento;

1.9 - As correspondéncias recebidas devem ser classificadas e

distribuidas de imediato ou permanecer em local seguro.

N3o existindo registro no Protocolo, os documentos se

1.10~
rdo encaminhados através do "LIVRO DE PROTOCOLO" ou di
retamente ao destinatédrio.

1.11- Quando um processo € anexado a outro, sendo ambos inde
pendentes e de existéncia prdpria denomina-se "Apensa
caa".

1.12- Quando um processo € separado do outro apds efeitos de
seiados denomina-se "Desapensagao"”.

1.13- SG devera ser feita a Apensagdo e Desapensagdo median

te comunicagdo a Chefia.

somente serdc exarados na folha de

1.14- Havendo Apensacio,
despachc do processo principal.

Os processos exarados terd carimbo contendo a denomina

¢do do 6rgdo, cargo ou fungsio, seguida da data e rubri

ca do empregado responsdvel.
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[ SISTEMA

SERVICUS GERAIS DE APOIO

ASSUNTO ATO/TIPO
02. DA DISTRIBUIGAO l_F’URTﬂRIF\ 018/85

2.

1

ol

- Os documentos que tramitam internamente e

- 0s documentos ao darem entrada no Protocolo

H

que
por sua natureze n8o constitui processo, dar-se
o nome de "Expediente" e serdo encaminhados atra

vés do LIVRO DE PROTOCOLO so destinatdrio.
de

vem ser registrados e emitidos um CARTAO DE PRO
TOCOLO (Mod. 004/DIRAF-DSG) ao portador.

As informacdies referentes ac processo sera feito
mediante a apresentagdu do CARTAO DE PROTOCOLO

(Mod. 004/DIRAF-DSG).

Ao datilcgrafar a ficha de REGISTRO DE DOCUMENTO
(Mod. 005/DIRAF-DSG), o responsdvel pelo protoce
lc resume o assuntc a procedéncia e o n? do pPro

cessoe,

Todos os deocumentos ac serem recehidos no proto

cole, deverdo constar de capas, em casocs de me
nor importéncia, fica o encarregado do Protocolo

autorizado a decidir ou nido pela mesma.

A CAPA DE PROCESSO (Mod. 002/DIRAF-DSG), a GUIA
DE TRAMITACAO (Mod. 006/DIRAF-DSG), o REGISTRO DE
DOCUMENTO (Mod. 0O05/DIRAF-DSG) e o CARTAO DE PRO
TOCOLO (Mod. 004/DIRAF-DSG) nZo devem conter ra

suras.

A CAPA DE PROCESSO (Mod. 002/DIRAF-DSG) contém

informagdies importantes devende ser observados:
ne de prscesso, data, assunto, caracteristicas
de tramitacfo, tramitag®o, arquivo e cdédiga do
assuntc.

A CAPA DE PROCESSO (Moc. O02/DIRAF-DSG) terd um

lugar destinado ao arguivamento o qual deverd
ser preenchido no final ¢c nrocesso.
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2.9 - As folhas de despachos onde serdo efetuacas  in
formagcdes e pareceres.

2.10- Os processos encaminhadcs para outro 6rgdo, iréo
através do "LIVRO DE PROTOCOLO".

2.11- 0 controle da distribuicdc serd feito através ce
GUIA DE TRAMITAGCAO (Mod. 006/DIRAF-DSG) e REGIS
TRO DE DOCUMENTO (Mod. 005/DIRAF-DSG).

2.12- As correspondéncias pessoais devem ser entregues
diretamente ao Destinatério.

2.1%- Caracteristicas da tramitag#do, para facilitar e

a tramitacdo observa

analisar os procedimentos,
ré os seguintes passos - NORMAL (COR VERDE), limi

tada (cor amarela) urgente (cor vermelha).
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As GUIAS DE TRAMITACAD (Mud. 006/DIRAF-DSG), sé&o
auxiliares que acompanham documen
a fim de facili

3.1 =
instrumentos
tos au tramitarem internamente,

tar e identificar o destino.
deve

an passar nao Protacolo
da

Todos os documentos
r4 ser entregue obrigatoriamente acompannada

GUIA DE TRAMITACAO (Mod. 00&6/DIRAF-DSG) .

nas ou deocumentos que
estdo isentos de
(Mod.

As comunicagdes Inter nao

tenham passado pelo Protocolo,

serem acompanhados da GUIA DE TRAMITAGAO

006/DIRAF-DSG).
006/DIRAF.

Os dados da GUIA DE TRAMITACAC (Mod.
RE

DSG), serdo transportados para o formuldrio
GISTRO DE DOCUMENTO (Mod. 005/DIRAF-DSG).

No processo final de tramitacdo a 12 via da
GUIA DE TRAMITACAO (Mod. 006/DIRAF-DSG), devera@
ser encaminhado ao protocolo para arquivamento

em partes numericamente e poT Divisao.

As primeiras GUIA DE TRAMITAGCAO (Mod. 006/DIRAF-
DSG) exclusivas do Protocolo, deverdo também ser

arquivadas.

A tramitacdo NORMAL (cor verde) obedecerd todo o
procedimento acima descrito.

A tramitacdo LIMITADA (cor amarela) quando se

tratar de assuntos que caracterize reserva de cgQ

nhecimento e com destinagdo Unica.

Tramitagdo URGENTE (cor vermelha). A Tramitagao

urgente, 0 processo tem somente um
o gual podera da todo o andamento sem 0 uso

responsavel,
da

guia de tramitacgé&o.
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4.1 - Arquivo é o local onde se guarda e conserva 0S
documentos.

4.2 - Todos os documentos e seus respectivos anexos se
rdo mantidos em arquivo.

4.3 - Somente o encarregado do arquivo terd acesso aos
documentos ao local onde estdo guardados os docu
mentos.

4.4 - Os processos serdo arquivados por ordem de chega
da no protocolo.

4.5 - As Caixas-Arquivadas serdo confeccionadas de ma
terial resistente, sendo numeradas no seu dorso
em sequéncia ldgica.

4.6 - Serdo arquivadas em fichdrio préprio, as fichas

de REGISTRO DE DOCUMENTOS (RD. Mcd. O05/DIRAF -

DSG) sendo que:
12 via em ordem numerica do protocolo.

4.6.1 - A

4.6.2 - A 28 via em ordem alfabética.

4.7 - Os processos arquivados devera conter o carimbo

"Arquiva-se", mediante autorizagdo superior.

4.8 - Somente havera desarquivamento de processo expe
diente através de Solicitacgdo dos Diretores.
4.9 - Deve ser feitooarquivamento logc apds a chega

da dos documentos no Protocolo, a fim de evitar

0 acUmulo de papéis por ordem de chegada.
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04. ROTINAS
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O OPERACAO

CONTROLE

DECISAO

ARQUIVO

> &

—_— TRANSPORTE
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SERGIPORTOS
—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO ROTINA DO RECEBIMENTO I—PORTARIA 018/85
DESCRICAO
PASSO PROTOCOLISTA
01 Recebe o documento, confere, carimba e assi
na.
02 Apde a numeragdo sequencial e anual do docu

mento, baseada no LIVRO DE PROTOCOLO.

03 Efetua a abertura das correspondéncias, ex
cetuando-se as que venham em nome pessoal
ou contenham alguma indicaci&o.

04 Coloca o carimbo no canto superior direito
das folhas do documento que constituirem
processo, contendo:

- Ndmero da folha

- NUimero do processo
- Rubrica

05 Efetua o registro na ficha de REGISTRO DE
DOCUMENTOS em duas vias sendo:

- 28 via - ordem alfabética.

12 via - ordem numérica,

Encaminha o processo com a GUIA DE TRAMITA

06
CA0, através do mensageiro ao destinatédrio.
APENSAMENTO E DESAPENSAMENTO
ENCARREGADO.

07 Grampeia o processo apensado a contra capa
do Processo principal.

08 Anexa um processo a outro quando for o caso
e declara o apensamento na folha de despa
cho.

09 Separa um processo a outro guando se fizer

na ficha

necessdrio e declara desapensado,

de despacho ou de processo.
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[ SISTEMA

SERVIGOS GERAIS DE APOIO

ASSUNTO ATO/TIPO
FLUXOGRAMA DE RECEBIMENTO DE DOCUM. | PORTARIA 018/85

PROTOCOLISTA

ENCARREGADO
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SERGIPORTOS
ATO/TIPO

—SISTEMA ASSUNTO
SERVICOS GERAIS DE APOIO [_ADTINA DE CORRESPONDENCIA INTERNAS PORTARIA 018/85

PASSOS DESCRICAO

ORGAO RESPONSAVEL
Verifice a necessidade de envio de
pondéncia Interna, preencha a RELACAO

CORRESPONDENCIA INTERNA (Mod.007/DIRAF-DSG)
assinando e enviag

01

corres
DE

em duas vias, datando,
do-a ao protocolista.

PROTOCOLISTA (REMETENTE)
Verifica se a Relagdo de
Internas (Mod. 007/DIRAF-DSG) primeira e se
gunda vias estdo sendo entregues em hora

pré-estabelecida, observando se estd devida
destina

02

Correspondéncias

mente datilografado o remetente, o
tdrio e o contelddo envelopando,

protocolando e envia o malote
com as duas vias da REQUISIGCAO de CORRESPON

DENCIAS INTERNAS ao Protocolista (Destinaté

lacrando,
juntamente

rio).

PROTOCOLISTA (DESTINATARIO)
Recebe, ccnfere, data e assina a Relag3o de
Correspondéncia Interna (Mcd.007/DIRAF-DSG)
pri
Se

03

primeira e segunda vias, arquivando a
meira via e envia na remessa seguinte a

gunda via (comprovante) ao protocolista (Re

metente) para argquivamento.

Faz a distribuigdo da dccumentagsio através
da GUIA DE TRAMITACAO (GT Mod. 006/DIRAF -
DSG) e/ou Livro de Protocolo conforme o ca

04

SO.
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—SISTEMA

ASSUNTO

ATO/TIPO

SERVICOS GERAIS DE APOIO IE_LD(II:RAMQ DE CORRESPONDENCIA INTER PORTARIA 018/85

RESPONSAVEL

PROTOCOLISTA (REMETENTE)

PROTOCOLISTA (DESTINATARIO)

SIM

19VvIA

2-VIA
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ATO/TIPO

[ SISTEMA

SERVICOS GERAIS DE APOIO

L

ASSUNTO
ROTINA DE TELEFONEMAS INTERURBANOS | PORTARIA 018/85

PASSOS

01

02

03

DESCRICAO

ORGAO REQUISITANTE

Havendo necessidade de telefonemas inteE

urbanos, preenche a REQUISICAO DE TELEFO

NEMAS INTERURBANOS (Mod. O008/DIRAF-DSG)

primeira e segunda vias.

Destaca a segunda via arquiva e encami

nha a primeira via a telefonista.

TELEFONISTA

Confere a requisigdo, efetua a 1ligagédo,

arquiva a primeira via e no final do més
transpde do dados para o Registro MENSAL

DE TELEFONEMAS INTERURBANOS (Mod. 009/

DIRAF-DSG), encaminhado ao chefe da DSG

para conferéncia.
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SERGIPORTOS

—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO FLUX(IRAMA DE TELEFONEMAS INTERIRBANDS | PORTARIA 018/85

ORGAO REQUISITANTE TELEFONISTA

@ A

SIM

12 via
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ATO/TIPO

ASSUNTO

—SISTEMA
SERVICOS GERAIS DE APOIO

OTINA DE AQUISIGCAO DE COPIAS | PORTARIA 018/85

PASSOS

01

02

03

04

05

DESCRICAO

DV. REQUISITANTE

RESPONSAVEL

Havendo necessidade da utilizagdo da xe

rox, do mimedgrafo, de encardenagdo ou

outros servigos, preenche corretamente

a Requisigdo de Cépias (mod. O010/DIRAF-

DSG), colocando o cédigo correspondente

ao responsdvel pela Autorizagdo.

DS G

Responsdvel pela Autorizacgao.

Verifica se estd devidamente preenchido

a Requisicdo de cdpias (mod. 010/DIRAF-

DSG), autoriza e encaminha ao Operador.

OPERADOR

Verifica o cédigo, efetua os servigos
destina

correspondentes, anota no campo

do ao seu usc, a quantidade de cépias
uteis, as indteis, o total e a sua rubri

ca, devolvendo ao responsavel junto com

as copias.

Com base na Requisigdo de Cdpias (Mod.

010/DIRAF-DSG) preenche o seu controle e
no final do més encaminha a DSG.

D S G

Responsavel
Com base na REQUISICAO DE COPIAS

010/DIRAF-DSG) e no controle do operador,

(Mod.

faz o levantamento e arquiva.
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SERGIPORTOS

[ SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
smmmmmwmmrﬂmmmmwmmmwm)mmmmms
DIV. REQUISITANTE' D, 8 6. OPERADOR

1

SIM
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ATO/TIPO

ASSUNTO

—SISTEMA
SERVICOS GERAIS DE APOIO

ROTINA DE DISTRIBUICAO DE DOCUMENTOS | PORTARIA 018/85

PASSOS

01

02

03

04

05

06

07

08

ENCADERNACAO DE PROCESSO

DESCRICAOD
Efetua o preenchimento do CARTAO DE PRO
TOCOLO e entrega ao interessado guando
necessédrio.
Abre o(s) processo(s) com o(s) documen

to(s) recebido(s), devendo o encarregado
do protocolo decidir pela necessidade de

capa(s).

Preenche a CAPA DE PROCESSO e a GUIA DE
TRAMITACAO.

Encaminha através de mensageiro os docu
mentos com a GUIA DE TRAMITAGCAO, em duas

vias a Unidade destinatdria.

Recebe os documentos com a GUIA DE TRAMI

TAGAO em (02) vias e assina como recebi

do.

Devolver ao protocolo, a GUIA DE TRAMITA
CAO, 12 via e a 228 via encaminha a Unida

de de Origem.
PROTOCOLO
e indicar o langamen

Rubricar a 228 via,
to no REGISTRO DE DOCUMENTO.

Arquivar a 12 via.
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SERGIPORTOS _
—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO FLUXOGRAMA DISTRIEIJIl;ﬂlJ DOCUMENTO rPORTARIA 018/85
PROTOCOLO UNIDADE DESTINATARIA
2
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SERGIPORTOS

SISTEMA ASSUNTO ATO/TIFO
SERVICOS GERAIS DE APOIO 05. FORMULARIOS PORTARIA 018/85

05. FORMULARTIOS
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SERGIPORTOS
—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO 05. FORMULARIOS FORT,QRI»Q 018/85

MOD.
MOD.
MOD.
MOD.
MOD.
MOD.
MOD.
MOD.
MOD.
MOD.
MOD.
MOD.

CODIFICAGAD

001/DIRAF-DSG - COMUNICAGAO INTERNA

002/DIRAF-DSG - CAPA DE PROCESSO0S

003/DIRAF-DSG -~ FOLHA DE DESPACHO

004/DIRAF-DSG - CARTAO DE PROTOCOLO

O05/DIRAF-DSG - REGISTRO DE DOCUMENTOS

006/DIRAF-DSG - GUIA DE TRAMITAGAO
007/DIRAF-DSG -
008/DIRAF-DSG -
009/DIRAF-DSG -
010/DIRAF-DSG - REQUISIGAO DE COPIAS
011/DIRAF-DSG -

012/DIRAF-DSG -

RELACAO DE CORRESPONDENCIAS INTERNAS
REQUISIGCAO DE TELEFONES INTERURBANOS
REGISTRO MENSAL DE TELEFONES INTERURBANOS

CONTROLE DE TIRAGENS DE COPIAS
MAPA MENSAL DE REPRODUGAO GRAFICA
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SERGIPORTOS

[ SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO [_;.T - INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO PORTARIA 018/85

5.1 - INSTRUGCOES DE  PREENCHIMENTO
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Sk ll( IPORTOS

SISTEMﬁ = ASSUNTO —— ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS [E APOIO CUMUNIC!—\CHU INTERNA - ’_PDRTARIH 018/85

ﬁm&‘u

COMUNICAGAO INTERNA . . FEm——=

CONTAC/85

MOD. 001 7 DIRAF - D5G.

e
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SERGIPORTOS | : ' i
[ SISTEMA * " ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE.APOIO |- CAPA DE PROCESSO % [_F’GRTF\RIA 018/85
& - PHOCESSO N*
L CAPA DE PROCESSO ,.';ﬂy.—.___:_
[—_u.c'ﬁ'ﬁﬁam =
| : ’v—assunro
r— NORMAL ~—_ LIMITADO ~  URGENTE
VERDE ? amago ] l VERMELNO
IW’IC‘O —— ———— — .
DATA onedo : AUBRICA DATA ORGAD RUBRICA \
i }
——FARA U30 D0 ARGUIVD ——————————— —
MOO. 00Z 7 DIRAF/03@ CONTAC /83
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SERGIPORTOS

— SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO PORTARIA 018/85

CAPA DE PROCESSO

CAMPO DESCRIGAO

01 PROCESSO N©
Indicar o numero do Processo.

02 DATA
Indicar a data (dia, més e ano) do
Preocesso.

03 ASSUNTO

Indicar o resumo do assunto.

04 TRAMITAGCAO

Indicar a caracteristica da tramita
¢do, a que corresponde 0 processo.

05 PARA USO DO ARQUIVO
Indicar quando do arquivamento Inativo

e Ativo.
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SERGIPORTOS ' ; _
—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SER‘VILIBGHWS[E#FUII_J- I__ FOLHA DE DESPACHO I_F-’URTARIH 018/85

FOLHA DE DESPACHO

I .
. e e e —
: ROCE350 N¥ _'-"‘—-[RUGMCI. DO PROTOCOLISTA FOLHAS N?
\ - L

e em——
MO0 003 7/ DIRAF- D50

CONTAL /83

—d

I s sl alTalal s
COANTACS /8
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SERGIPORTOS

[ SISTEMA ASSUNTO ﬁTO/T.IF’O
SERVIQOS GERAIS DE APOIO |_ INSTRUGCAO DE PREENCHIMENTO EORTARIA 018/85

FOLHA DE DESPACHO

CAMPO DESCRICAO
01 ASSINATURA
Para assinatura do responsdvel pelo Pro
tocolo.
02 DATA

Indicar a data de entrega do Protocolo.

03 Fls:. N2
Indicar o Ultimo ndmero que compde 0
pProcesso.
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SERGIPORTOS | |
—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE mIU CARTAO DE PROTOCOLO I—
- ORGEO A
CARTAO DE DATA ORGAO DATA
PROTOCOLO
~——PROTOCOLON® ROAO ’—DATA
PROCEDENCIA /NOME
I—AEU—NTO
—085. J
rm
MOD.004/DIRAF-DSG

CONTAC 85
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SERGIPORTOS
SISTEMA ASSUNTO FATOITIPO
rS_ERVI(,DS GFRAIS DE APOIO INSTRUCEO DE PREENCHIMENTO PORTARIA 018/85

01

02

03

04

05

06

07

CAMPOS

- VERSO

CARTAO DE PROTOCOLO

DESCRICAD

PROTOCOLO N@
Indicar o numero do Processo.

PROCEDENCIA
Indicar a procedéncia do documento (1)

ASSUNTO
Resumo do assunto.

DATA
Indicar a data de entrega do(s) docu

mentos.

ASSINATURA
Para uso do responsavel pelo Protococlo.

ORGAO
Indicar o destino do processo.

DATA
Indicar a data do primeiro despacho.
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——SISTEMA

SERVICOS GERAIS DE APOIO

ASSUNTO

REGISTRO DE DOCUMENTOS

T

PORTARIA 018/85

ATO/TIPO

[
REGISTRQ DE DOCUMENTOS

r—PﬁEcEDENc:A PROCESSO N?
' 1 ——ASSUNTO DATA ————=

: [“” B2
ESPECIE ——————

——DESTINO ,- .
[—DAT‘A ’ /
ORGAO ORGAO

DATA

DATA

ORGAQ

DATA

MOD.OO5/DIRAF-DSG -

CONTAC 85 |
|
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SERGIPORTOS
ATO/TIPO

[ SISTEMA

SERVICOS GERAIS DE APOIO INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO

ASSUNTO
[_ PORTARIA 018/85

REGISTRO DE DOCUMENTOS
DESCRIGAQ

CAMPO

PROCEDENCIA

01
Indicar a procedéncia do documento.

NUMERO DO PROCESSO

02
Indicar o nUmero do processo.

ASSUNTO

03
Indicar o resumo do assunto.

04 DATA
Indicar a data (dia, m&s e ano) da en

trega do documento.

ESPECIE

05
Indicar o tipo de documento.

DESTINO
Indicar o local para onde o

serd mandado.

06
documento

DATA

07
Indicar data (dia,

més e ano) da saida

do documento.

ORGAO

08
Indicar o nome do 6rgdo destinatdrio.

DATA
Indicar a data destinataria.

09
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[ SISTEMA

SERVICOS GERAIS DE APOIO

ASSUNTO
GUIA DE TRAMITAGAO

I_—ATOITIF'O

GUIA DE TRAMITACAO

I—NUMERO -
I'—DArA—-"-——

— DESTINATARIO

REMETENTE

r—ESPECIFlCA COES

"—ASS. EMISSOR
: N

,——AS S./DATA RECEBEDOR

MOD. 006/ DIRAF-DSG

nnnnnnnnnn
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SERGIPORTOS

[ SISTEMA

ASSUNTO ATO/TIFO
SERVICOS GERAIS DE APOIO r INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO I?ORTARIA 018/85

GUIA DE TRAMITAGAO

CAMPO DESCRIGAO
01 NUMERO
Indicar o numero de ordem de GUIA DE
TRAMITAGAO.
02 DESTINATARIO

Indicar o destino do documento.

03 REMETENTE
Indicar o nome de quem emitiu a GUIA
DE TRAMITACAOD.

04 ESPECIFICOS
Especificar e resumir o assunto.

05 DATA
Campo destinado a data (dia, més e

ano) quando da assinatura do emissor.

06 ASSINATURA
Neste campo destina-se a assintaura do
Emissor.

07 DATA

Campo destinado a data (dia, més eano)

e assinatura do recebedor.
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—SISTEMA
SERVICOS GERAIS DE APOIO IEELA

ASSUNTO

CAO DE CORRESPONDENCIAS INTERNAS |

£ ATO/TIPO

5 NUMERO
RELAGAO DE CORRESPONDENCIAS %n—
INTERNAS r
REMETENTE TURNO
o4 [ [J mannik [ Tarce
R ESPECIFICACAD ORIGEM [ DESTING
LI |
[ ]
b »
i S
O J,'
t i
e
A
—o8s:
— ELABORADO POR [A35.) — RECEDIDO POR [ DATA,HORAS E A33.)-
M0D, G077 DIRAF - D58 CONTAC /83

|
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| SERGIPORTOS
[ SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO l_ INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO | PORTARIA 018/85
RELACAO DE CORRESPONDENCIAS INTERNAS
CAMPO DESCRICAO

01 NUMERO
Indicar o ndmero da Relagdo.

02 REMETENTE
Indicar o nome do Remetente.

03 TURNO
Marcar com um X o turno correspondente.

04 NUMERO DE ORDEM
Indicar o ndmero de ordem.

05 ESPECIFICACAO
Especificar e resumir o assunto.

06 ORIGEM
Indicar com a sigla o érgdo de origem.

07 DESTINO
Indicar com a sigla o 6rgdo do destina.

08 OBSERVACOES
Indicar as observagdes que se fizerem
necessarias.

09 Indicar a data (dia, més e ano) quando
da assinatura do responsavel pela ela
boragéao.

10 Neste campo destina-se a assinatura do
Responsdvel pela elaboragéao.

11 Indicar a data (dia, més e ano) as ho
ras quando do Recebimento da Relacgdo
de correspondéncias Internas.

12 Neste campo destina-se a assinatura do

Responsdvel pelo Recebimento.
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[ SISTEMA ASSUNTO

ATO/TIPO

SERVI[;US GERAIS l'E APOIU REQJISICE[O DE LIGACAO INTERURBANA

-

. REQUISICAO DE*
LIGAGAO.

INTERURBANA

,_OR O REQUISITANTE

RESP. PELA LIGACAO

E DESTINATARIO

CIDADE

’—TELEFONE (CODIGO/ NY)

I-—'npo DE LIGACAD ———=

’_ASSUN TO (RESUMO)

[JPArTICULAR ‘O servico

ASS. DO REQUISITANTE

MOD. 008/ DIRAF- D50

YISTo

CONTAC/&E5
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ATO/TIPO

[ SISTEMA

SERVICOS GERAIS DE APOIO

ASSUNTO
r- INSTRUGCAO DE PREENCHIMENTO PORTARIA 018/85

CAMPO

G1

02

03

04

05

0é

07

08

0s

10

11

REQUISICAO DE LIGAGCAO INTERURBANA

DESCRIgﬂO

DATA
Indicar a data de encaminhamento (dia, més

e ano).

ORGAO/REQUISITANTE
Indicar o nome do (orgdo requisitante.

RAMAL
Indicar o numero do ramal do 6rgdo requisi

tante.

REPONSAVEL PELA LIGAGAO
Indicar o pessoal responsdvel pela ligacgé3o.

DESTINATARIO

Indicar o nome da pessoa a ser chamada ( A

servico).

CIDADE
Indicar o nome da cidade.

TELEFONE

Indicar o cdédigo e o nidmero do telefone a

ser chamado.

TIPO DE LIGACAO

Indicar com o X se a ligacdo é particular

ou a servicgo.

ASSUNTO
Resumo dos assuntos.

ASSINATURA DO REQUISITANTE

Indicar o nome da pessoa que deseja fazer

o Interurbano.

VISAOD
Assiantura dos Chefes da Divisdo de Servi

¢os Gerais.

nnnnnnnnnn
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SERGIPORTOS . y .
— SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO I;-EGISTRU MENSAL DE TEL. INTERURBANOS _ .
— T
’ m — i
REGISTRO MENSAL DE l
TELEFONEMAS .INTERURBANOS ’—mm——-
o | R0l e | cooico TELEFONE "SOLICITANTE mncu.:: SUNT 2“9“ -
. . =

— TELEFONISTA RESP | DATA E ASS.)

MOD. 009/ DIRAF -D30

CONTAC 85
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ASSUNTO ATO/TIPO
[_;URTRRIA 018/85

SISTEMA
,;ERVIQ]S GERAIS DE APOIO | INSTRUGAO DE PREENCHIMENTO

FORMULARIO REGISTRO MENSAL DE TELEFONEMAS INTERURBANOS

CAMPO

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

DESCRICAO

NUMERO
Indicar o nuUmero de ordem do REGISTRO MEN

SAL DE TELEFONEMAS INTERURBANOS.

MES/ANO
Indicar o més/anoc do REGISTRO.

DIA
Indicar o dia do telefonema interurbano.

ORGAO REQUISITANTE
Indicar o nome do Orgdo Requisitante.

CODIGO
Indicar o cédigo do telefone corresponden

te a cada cidade.

TELEFONE
Campo destinado ao numero do telefone.

SOLICITANTE
Indicar o nome do solicitante.

ASSUNTO (PARTICULAR/EMPRESA)
Marcar com um X o assunto correspondente.

DATA
Campo destinado a data (dia, més

quando da assinatura do responsavel.

e ano)

TOTAL GERAL
Indicar o Total Geral da quantidade Requi
indteis eo total

sitada das folhas uteis,
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SERGIPORTOS
—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO r INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO PORTARIA 018/85

FORMULARIO REGISTRO MENSAL DE TELEFONEMAS INTERURBANOS

CAMPO DESCRICAO
(I DATA
Campo destinadoa data (dia, més e ano)
guando da assinatura do Chefe da Unidade
Requisitante.
12 CHEFE DA DIVISAO REQUISITANTE
Neste campo destina-se a assinatura do
Chefe da Divisdo Requisitante.
13 DATA
Indicar a data (dia, més e ano) quando
do visto da DSG.
14 VISTO DSG

Neste campo destina-se ao visto do respon

savel pela DSG.
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l_ ATO/TIPO

SISTEMA ASSUNTO .
Emvn;os GERAIS DE APOIO | REQUISIGAO DE  COPIAS

— — - -—
NUMERQ
‘REQUISICAO DE COPIAS E"‘"’““G_"uisun
UMD, REGUISI TANTE
003 2
o N - -
| ouant i USO DO OPERADOR
i [ oescamwacio I-"EM- - OTEIS WOTEIS| TOTAL | RUBRICA
LI
4
i ;
}
H
| -
} ~ &
- 8
TOTAL GERAL
rwm.; [—VISTO D30 [DATA £ A55.)
L]
MOD, 010/ DIRAF - D3O CONTAC /80
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SERGIPORTOS
— SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO INSTRUGAO DE PREENCHIMENTO I_;URTP«RIQ 018/85

REQUISICAO DE COPIAS

CAMPO DESCRIGAO

01 NUMERO
Indicar o ndmero da Requisicio.

02 MES/ANO
Indicar o més e o ano da Requisicio.

03 UNIDADE REQUISITANTE
Indicar o nome da Unidade Requisitante.

04 DIA
Indicar o dia da Requisicg3o.

05 CODIGO
Indicar o cdédigo correspendente.

06 DISCRIMINACAD
Descriminar o material a ser prestado ser

vigo.

QUANTIDADE REQUISITANTE

07
Indicar a quantidade requisitante.

08 AUTORIZACAO
Neste campo destina-se ao visto

vel pela autorizagédo.

Responsé

09 USO DO OPERADOR

9.1 UTEIS
Indicar a quantidade de folhas Uteis.

INUTEIS
Indicar a quantidade de folhas indteis.

TOTAL
Indicar o total da quantidade de folhas tiradas.

RUBRICA

9.4
neste campo destina-se a rubrica do operador.
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—SISTEMA

—ASSUNTO
SERVICOS GERAIS DE APOIO CONTROLE DE TIRAGEM DE ‘COPIAS

rATO/TIPO—

o o
ﬂ'_llnlﬂ. REQUISITANTE

CONTROLE DE TIRAGEM DE COPIAS

QUANTIDADE TIRADA

XEROX MIMEOGRAFO £ NCADERNACAO QUTROS
DA [ GPiAs UTEs| cdeias nOTES]  TOTAL | COPAS UTENS |cdmas WUTEIS | TOTAL QUANTIDADE | QUANTIDADE
‘e
;
=
TOTAL
G ERAL
—OPERADOR (DATA E ASS.) -
.

M0D. 013/ DIRAF - D30 CONTAC /88
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SERGIPORTOS
’_SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVIGOS GERAIS DE APOIO INSTRUCHU DE PREENCHIMENTO [—PDRTARIA 018/85
CONTROLE DE TIRAGEM DE COPIAS
CAMPO DESCRICAO
01 NUMERO
Indicar o numero de Controle de tiragem
de Codpias.
02 MES/ANO
Indicar o més e o ano do controle.
03 UNIDADE REQUISITANTE
Indicar o nome da unidade requisitante.
04 DIA
Indicar o dia da tiragem.
05 XEROX
5,1 COPIAS UTEIS
Indicar a guantidade de cdépias Uteis.
Sy COPIAS INUTEIS
Indicar a quantidade de cépias indteis.
B s TOTAL
Indicar o total, cdpias dteis mais cdépias
indteis.
06 MIMEGGRAFO
6.1 COPIAS UTEIS
Indicar o total de cépias U(teis.
6.2 COPIAS INUTEIS
Indicar o total de cépias inlteis.
6.3 TOTAL
Indicar o total de cdpias Uteis mais cé
pias indteis.
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ASSUNTO

[ SISTEMA

SERVIGOS GERAIS DE APO

ATO/TIPO
INSTRUGAO DE PREENCHIMENTO {EORURIA(ﬂS/&S

CAMPO

a7

08
8.1

09

10

18

CONTROLE DE TIRAGEM DE COPIAS

DESCRICAD

ENCADERNAGAD

OUTROS

QUANTIDADE
Indicar a quantidade quando for prestado

outros servigos.

TOTAL GERAL
Indicar 0 total geral de tiragem

de Xerox, de Mimedgrafo, de Encadernacgfo e

outros.

DATA
Indicar a data (dia, més e ano) do enca

dernamento do controle de tiragem de cé

pias.

OPERADOR
Neste campo destina-se a assinatura do

Operador
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SERGIPORTOS

—SISTEMA ASSUNTO
SERVICOS GERAIS DE APOIO 5.2 - CARACTERIZAGAO

ATO/TIPO
PORTARIA 018/85

5.2 - CARACTERIZAGAO

w
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SERGIPORTOS ;

I—snbn—:ua ASSUNTO }-——A"roﬁ"wo
SERVICDS GERAIS DE APOIO LCﬁRﬁCTERIZACﬁU DE FORMULARIOS { PORTARIA 018/85

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

N® DATA /

rSlSTEMA ’—ASSUHTO l—ﬁ'I"DITIPO

rNO ME . |— cOoDIB0

COMUNICAGAQ INTERNA MDD.001/DIRAF DS

C ARACTERIZAGCAO

VIA COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL | GRAMATURA DESTINO
1 BRANCA AZUL APERGAMINHADO | 64g/m? tjrg'élo destinatdrio
2 AZUL AZUL ° | SUPER-BOND 50g/m*? Arquivo/Emitente
——APRESENTAGAD
EM BLOCO COM 50 JOGOS de 02 VIAS
TAMANH 0 AFASTAMENTO LATERAL MARGENS
LARGURA ALTURA ESQUERDO DIREITO SUPERIOR INFERIOR
2710mm 148mm 25mm O5mm O05mm O05mm
— QU . DE TIRAGEM

50 BLOCOS

OBJETIVO

MANTER COMUNICAGAO.ENTRE 0S GRGAOS INTERNOS DA EMPRESA

0BS.

0 logotina risve ser impresso no canto superior esquerdo do for

muldrio e o titulo (nome) centralizado, em tamanho

proporcio
nal ao formulédrio.

wad
il |
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SERGIPORTOS
SISTEMA ,—assuuro ATO/TIPO

SERVICOS GERAIS DE APOIO CARACTERIZACAO DE FORMULARIOS | PORTARIA 018/85

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

F—SISTEMA _ ASSUNTO ATO/ TIPO
I r | Ne DATA o el

NO ME - CODIEO
r CAPA DO PROCESSO {M_Dmm@a:
C ARACTERIZAGAO
VIA COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
1 BRANCA AZUL FICHA 180g/m? DESTINATARIO

— APRESENTACAO

EM FICHA
TAMANHO AFASTAMENTO LATERAL MARGENS
LARGURA ALTURA ESQUERDO DIREITO SUPERIOR INFERIOR
230mm 326mm 20mm 10mm 20mm 10mm
—— QUANT. DE TIRAGEM - i
1.000

— OBJETIVO i
PROTEGER, INFORMAR, IDENTIFICAR 0S DOCUMENTOS QUE ESTAO CONTIDOS NO PROCESSO

[ oRS.

i
Li

0 logotipo deve ser impresso no canto superior esquerde do for
muldrio e o nome centralizado.
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i S}iﬁgf_lu‘os — ATO/TIFO
i A r

ASSUNTO _
. SERVICOS GERAIS DE APOIO ,’_ CARACTERIZAGAO DE FDRMULﬂRIUS; PORTARIA 018/85

CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO

SISTEMA ASSUNTO ATOZ TIPO
l_ rm! ORTA .. f
NO ME - coDIGO
r_ FOLHA DE DESPACHO .003/DIRA-D5G
~ CARACTERIZAGAO
VIA COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL | GRAMATURA DESTINO
1 B_RANCA AZUL APERGAMINHADO 6«rflg/rn2 DESTINATARIO
Fﬂmaao
EM FOLHAS SOLTAS
TAMANHO AFASTAMENTO LATERAL MARGENS
LARGURA ALTURA ESQUERDO DIREITO SUPERIOR INFERIOR .
210mm 287mm 20mm 05mm 20mm 20mm i
—— QUANT. DE TIRAGEM -
3.000
— OBJETIVO

REGISTRAR QS ANDAMENTOS DO #ROCESSD

— 088,

0 logotipo deve ser impresso no canto superior esquerdo do for
mulario e o nome centralizado.
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MANUAL DE ORGANIZACAO

SEIRGIPORT()S i
= ATO/TIPO

SISTEMA r—-assur??o :
'_SERVICUS GERAIS DE APOIO ! CHRACTERIZACﬂU DE FORMULARIOS ' PORTARIA 018/85

]
-~

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

SISTEMA ‘ ASSUNTO ATO/ TIPO ‘
’_ l_m (2 oy T A
NO ME coDIGo
CARTAQ DE PROTOCOLO B[UVDW-!BG
CARACTERIZAGAO
VIA COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL | GRAMATURA DESTINO
il BRANCA AZUL FICHA 180g/m? PROTOCOLDO
—— APRESENTACAO
EM FICHA
TAMANHO AFASTAMENTO LATERAL MARGENS
LARGURA ALTURA ESQUERDO DIREITO SUPERIOR INFERIOR
74mm 105mm O05mm 05mm O5mm O5mm
—— QUANT. DE TIRAGEM
500
—— OBJETIVO >
PARA IDENTIFLCAC?IU DO PROCESSO DO USUARIO
—0BS.

0 logotipo deve ser impresso no canto superior esquerdc, o nome
centralizado.
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SERGIPORTOS ]
[_SiS‘T_Ele : l—-—nssuwro ATO/TIFO
! SERVICOS GERAIS DE APOIO | CARACTERIZACAO DE FORMULARIOS' PORTARIA 018/85

CARACTERIZAGCAO DO FORMULARIO

SISTEMA ASSUNTO ATO/ TIPO
# L e
CODIGO

NO ME
r REGISTRO DE DOCUMENTOS B.%/DW-EBG_
CARACTERIZAGAO
VIA COR IMPRESSAOD TIPO DE PAPEL | GRAMATURA DESTINO
1 BRANCA AZUL FICHA 180g/m? PROTOCOLO
—'_A'LPRESENTAGIO
TAMANH O AFASTAMENTO LATERAL MARGENS 4
LARGURA ALTURA ESQUERDO DIREITO SUPERIOR INFERIOR I
148mm - 105mm 05mm O5mm O5mm O5mm it

—— QUANT. DE TIRAGEM
2.000

— OBJETIVO
REGISTRAR DOCUMENTOS

— OBS.

0 logctipc deve ser impresso no canto superior esquerdo do for
muldrio e o nome centralizado. g
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SERGIPORTOS

rs:srsw ASSUNTO r——nrﬁ:m
SERVI[;DS GERAIS DE APOIO i CARHCTERIZACﬂO DE FORMULARIOS L PORTARIA 0D18/85

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

——SISTEMA ASSUNTO ATO7 TIPO
’_ I—-m O S

F— NOME CODIGD
GUIA DE TRAMITRQﬁD {_N;)EDS/DIRQF-[HS
CARACTERIZAGAO
VIA COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL | GRAMATURA DESTINO
1 BRANCA AZUL APERGAMINHADO| 64g/m? PROTOCOLO
2 AZUL AZUL ‘- | SUPER-BOND | 90g/m? DESTINATARIO
F—APRESENTACAO
EM BLOCOS DE 50 JOGOS DE 02 VIAS (50 X 2)
TAMANHO AFASTAMENTO LATERAL MARGENS
LARGURA ALTURA ESQUERDO DIREITC SUPERIOR INFERIOR i
148mm 105mm i 20mm ] 05mm 05mm 05mm
— QUANT. DE TIRAGEM Ir
100 BLOCOS
——O0BJETIVO =
CONTROLAR A TR_P«MITACﬁO DE DOCUMENTOS
—0BS.

0 logotopo deve ser impresso no canto superior esquerdo do for
mulédrio
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SBERG IPORTOS

[—s;s'ﬁim : r—-—assun?o !—Amwo
{ SERVICOS GERAIS DE APOIO ; CARACTERIZACAO DE FORMULARIOS | PORTARIA 018/85

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

~—SISTEMA - ASSUNTO ATO/ TIPO : :
’— ,_n- DT L ) Al
NO ME €ODIGO
RELACAO DE CORRESPONDENCIAS INTERNAS B.CIJWDIREF-DSE
CARACTERIZAGAO
VIA COR IMPRESSAO | TiPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
1 BRANCA AZUL APERGAMINHADO | 64g/m? | PROTOCOLISTA (REMETENTE)
2 AZUL AZUL - | SUPER-BOND 50g/m? | PROTOCOLISTA (DESTINATARIO)
%ﬂiﬁenmcxo = l '
EM BLOCOS DE 50 JOGOS DE 02 VIAS (50 X 2)
TAMANHO AFASTAMENTO LATERAL MARGENS N
LARGURA I ALTURA ESQUERDO DIREITO SUPERIOR INFERIOR i
210mm jl 297mm 20mm O05mm 05mm O5mm
— QUANT. DE TIRAGEM :
10 BLOCOS
——OBJETIVO ~
RELACIONAR CORRESPONDENCIAS INTERNAS
—0BS.

O logotipo deve ser impresso no canto superior esquerdo e o nome
do formuldrio centralizado.
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-

SERGIPORTOS
e ASSUNTO

o nmrhm
| PORTARIA 018/85

’_SISTEMﬂ |

SERVICOS GERAIS DE APOIO | CARACTERIZACAO DE FORMULARIOS

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

SISTEMA ASSUNTO ATO/ TIPO :
,-_ ,_N' BTN e A
ruous CODIGO
i REQUISICAO DE LIGACAD INTERURBANA MXD.008/DIRAF-DG
CARACTERIZAGAO
VIA COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL | GRAMATURA DESTINO
1 BRANCA AZUL APERGAMINHADO | 64g/m? TELEFONISTA
2 AZUL AZUL SUPER-BOND 50g/m? REQUISITANTE

— APRESENTACAO

EM BLOCOS DE 50 JOGOS DE 02 VIAS (50 X 2)

_ TAMANHO AFASTAMENTO LATERAL MARGENS
LARGURA ALTURA ESQUERDO DIREITO SUPERIOR INFERIOR ul
148mm 105mm | O5mm ; O05mm O5mm O05mm
—— QUANT. DE TIRAGEM ‘ z
10 BLOCOS
—— OBJETIVO

CONTROLAR TELEFONEMAS INTERUJRBANDS

i L

O logotipo deve ser impresso no canto superier esquerdo do for
mulario com o nome centralizado.
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SERGIPORTOS 4
—SISTEMA l !—ﬁSSUNTO [ ATO/TIPC

{ SERVICOS GERAIS DE APOIO | CARACTERIZACAO DE FORMULARIOS | PORTARIA 018/85

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

~—SISTEMA - ASSUNTO ATO/ TIPO '
r ,_- rm TS D, |
NO ME T CODIGO
REGISTRO MENSAL DE TELEFONEMAS INTERURBANOS @.CIP/DW—DSG
CARACTERIZAGAO
VIA COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL | GRAMATURA DESTINO

1 BRANCA AZUL APERGAMINHADO| 64g/m? Ve st G.

— APRESENTAGAO

100 JOGOS DE UMA (01) VIA (100 X 1)

TAMANHO AFASTAMENTO LATERAL MARGENS ;
LARGURA ALTURA ESQUERDO DIREITO SUPERIOR INFERIOR ”
210mm 297mm 20mm O05mm 05mm O05mm

—— QUANT. DE TIRAGEM : =
1.000 FOLHAS

—— OBJETIVO = :
CONTROLE MENSAL DE TELEFONEMAS INTERURBANOS

o83,

O logotipo deve ser impresso no canto superior esquerdo com o
nome centralizado.
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SERGIPORTOS

1
L

r—-snsrzun
SERVICOS GERAIS DE APOIO

ASSUNTO
| CARACTERIZACAO DE FORMULARIOS | PORTARIA 018/85
i i

—— ATO/TIPO

CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO

':‘-S-I'F'E;A

|—Assuu?o

ATO/ TIPO
I Ne DRATR . s o

NO ME - CODIGO
r REQUISICAO DE COPIAS IZM_D.OWDWF-E&G
CARACTERIZAGAO :
VIA COR IMPRESSAD TIPO DE PAPEL | GRAMATURA DESTINO
1 BRANCA AZUL APERGAMINHADO| 64g/m? D.wimd G,
F— APRESENTAGAO
02 BLOCOS DE UMA VIA
TAMANHO AFASTAMENTO LATERAL MARGENS
LARGURA ALTURA ESQUERDO DIREITO SUPERIOR INFERIOR
210mm 297mm 20mm O5mm O5mm OS5mm
— QUANT. DE TIRAGEM -
02 BLOCOS _ |
——OBJETIVO : *
CONTROLE DE COPIAS
[—oss.

centralizado.

0 logotipo deve ser impresso na parte superior esquerda o nome
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|

SERGIPORTOS e — s VAT
ASSU |
F—SISTEMA | PORTARIA 018/85
A0 DE FORMULARIOS |
, GERAIS DE APOIO | CARACTERIZAG .
| SERVIQOS |

CARACTERIZAGCAO DO FORMULARIO

SISTEMA b ASSUNTO [— ATO/ TIPO
r I__ N® DRATA. L e S ges
F—NOME : CODIGO
CONTROLE DE TIRAGEM DE COPIAS E&lDﬂﬂHﬁ?ﬁEE
C ARACTERIZAGAO
VIA COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
1 BRANCA AZUL APERGAMINHADO| 180g/m? Bl el By

% APRESENTAGAO

EM 02 BLOCOS DE UMA VIA

TAMANHO A!-ASTAMENTG LATERAL MARGENS
LARGURA ] ALTURA ESQUERDO DIREITO SUPERIOR INFERIOR
210mm ‘ 227mm 20mm O5mm O5mm
—— QUANT. DE TIRAGEM - =
02 BLOCOS
— OBJETIVO
CONTROLE DE. CGPIAS
—0BS.

0 logotipo deve ser impresso na parte su
centralizado.

perior esquerda o nome




