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A Empresa Administradora de Portos de Sergipe, vi
sando atingir um modelc de Administrag&o Moderna, estd langando
o Manual de Recursos Materiais e Patriménio consciente de que o
mesmo, sofrerd adaptag8es, devido o crescimento da organizagéao,
como também, por suas atividades se diversificarem, tornando-se
complexas. Esse documento que disciplina e oriente o desenvol
vimento dessas atividades, € ponto de partida para a Organiza

cdo Administrativa.

0 Manual ora apresentado foi resultado de exausti

vas dicussBes, através de troca de informag@es com 0s Tecnlcos

do 6rgdo, envolvido no Sistema e a Equipe da Consultoria, acre

ditamos que este documento serd de grande valia para essa organiza

cado.

CAMTAC /A 1
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METODOLOGTIA

01. Levantamento das necessidades dos instrumentos normativos a
serem utilizados pelo 6rgao.

02. Discussdo "In Loco" com ¢ pessoal a ser envolvido no siste
ma.

03. Andlise com a Divisdo de Servigos Gerais (Recursos Mate
riais e Patrimoniais), quando da elaboragdo das normas e
formuldrios de materiais e patrimdnio.

04. Implantagdo em fase experimental dos modelos de formularios
elaborados.

05. Implantacdo de maneira definitiva das Normas, Rotinas de Ma

teriais e impressdo de formuldrios.
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03.

NORMAS DE MATERIAIS E PATRIMONIO




MANUAL DE ORGANIZAGAO

SERGIPORTOS 06

[~ SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO (ﬁ NORMAS DE MATERIAIS E PATRIMONIO

PARA AQUISICAO DE MATERIAIS, SERVICOS E OBRAS

I - AQUISICAO

01. Os procedimentos para aquisicdo de materiais, servigos
e obras estdo definidos a partir do seguinte fluxo:

1.1 - Solicitac3o de despesa que serd emitida pela divi
sdo de servigos gerais para renovagfo de estoque
e ainda por outros érgdos da SERGIPORTOS gue ne
cessitam de materiais que n#@o tenhai no catédlogo,
através do fermuldrio "Pedido de Compra"” (mod.
004-DIRAF-DSG).

1.2 - Solicitacdo de despesa que serd emitida através
do formuldrio "Pedido de Licitag@o" (mod. 012/
DIRAF-DSG) nos casos gque regem-se pelo disposto
nos artigos 125 & 144 do Decreto - Lei n2 200 de
25 de fevereiro de 1967 bem como pelo disposto na

lei n2 5456, de 20 de junho de 1968.

02. Modalidades da Licitacgédo

2.1 - CONVITE é a modalidade de licitagdo entre interes
sados no ramo pertinente ao objeto da lipitagdo
em nUmero minimo de 03 (trés) registradcs ou né@o
no cadastro de fornecimento e convocados por és
crito com antecedéncia minima de 03 (trés) dias
tteis.

2.2 - TOMADA DE PREGOS é a modalidade de licitagdo en
tre interessados previamente registrados no cadas
tro de fornecimento, observada a necessaria habi
litacdo expressa em edital, amplamente divulgadec.
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CONCORRENCIA é a modalidade de licitacd@o em  que
se admite a participagdo de qualquer licitante re
gistrados ou ndo no cadastro de fornecedores, ob
servada a necessdaria habilitag&o expressa em edi

tal, amplamente divulgado.

No caso de convite, tomada de pregcs € concorrén
cia, as propostas apresentadas serdo julgadas pg

l1a comiss3o permanente de licitagéo.

A comissdo permanente de licitacdo serd composta
no minimo de 03 (trés) membros nomeados pelo Dire
tor Presidente da SERGIPORTOS, que também poderd
invocar parecer cu opiniéo técnica de elementos

n&o membro da comissé&o.

0 Diretor Presidente da SERGIPORTOS homologard ou
rejeitard total ou parcialmente o parecer da co

missdo permanente de licitagao.

0 Diretor Presidente da SERGIPORTOS poderda anular
a licitacd@o no todo ou em parte, sempre que 0COT
rer o interesse maior da empresa sem a responsabi
lidade de qualquer dnus perante o0s concorrentes.

Dispensa de Licitacao

3.1 - E dispensdvel a Licitagdo:

A) Nos casos de guerra, grave pertubagdo da ordem

ou calamidade publica;

B) Quando n3o acudirem interessados a licitagdo
anterior mantida neste caso, as condigBes pré

estabelecidas;

C) Na aquisicdo de materiais, equipamentos ou gé
nercs que sd podem ser fornecidos por produtor,
empnresa ou representante comercial exclusivos,
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3 L]

bem como na contratagdo de servigos com profis
sionais ou firmas de notéria especializagdo;

D) Na aquisig@o de obras de arte e objetos histéd

ricos.

E) Quandc a operacdo envolver concessionario, ser
vigo publico ou exclusivamente pessoas de di
reito publico interno ou entidade sujeitas ao

seu controle majoritédrio;

F) Na aquisic3o ou arrendamento de imdveis destina

dos aos servigos da empresa;

G) Nos casos de emergéncia caracterizada a wurgén
cia de atendimento de situagdo que possa ocasi
nnar prejuizos ou comprometer a segurancga de
pessoas, obras, bens ou gualguer equipamentos:

H) Nas compras ou execugdo de obras e servicos de
pequeno vulto entendidos como tal os que envol
veram importancia inferior a 15 (quinze) vezes,
no caso de compras de materiais e execugdo de
servigos e a 125 (cento e vinte e cinco) vezes
no caso de obras do maior valor de referéncia.

A utilizacdo da faculdade contida na alinea L pi
do item anterior deverd ser imediatamente objeto
de justificagdo perante o Diretor Presidente que
julgard do acerto da medida e, se for o caso pro
moverd a responsabilidade do empregado.

04. Contrato

4.1 - A depender da natureza do fornecimento do mate

terial, realizacg3o do servigo ou da obra, sera es
tabelecido um contrato formal no gual estard@o es
pecificadas todas as cldusulas necesséarias e elu

cidativas ao objeto da licitagé@o.
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4.2 - 0 contrato serda firmado como representante da
SERGIPORTUS, pelo o seu Diretor Presidente.
] AUTURIZﬂCﬁO:
01. A autorizacdo de despesa é de competéncia do Diretor

Presidente;

02. A aquisicdo de materiais somente serd desenvolvida apds
a autorizacdo da despesa, pelo Diretor Presidente, atra
vés do formuldrio "Autorizagdo de Fornecimento do Mate
rial" (mod. 016-DIRAF-DSG).

03. A execucgio de servigos ou obras somente seréd desenvolvi

da apés a autorizacdo do Diretor Presidente.
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PARA DISTRIBUIGAO, RECEBIMENTO, GUARDA E

DEVOLUCAO DE MATERIAIS

I - DISTRIBUIGAOD:

1.

02.

0.

04.

Toda e qualquer distribuigZo de materiais serd obrigato
riamente precedida da Requisigdo de Materiais.

Estdo autorizados a requisitar materiais:

A)
B)
C)
D)

As

Diretores
Assessores
Chefes de Divisao

Secretdrias

requisicdes de materiais serdo emitidas no  formuld

rio "Requisic&o de Materiais" (mod. 002/DIRAF-DSG).

As

requisigBes de materiais serdo emiticas mensalmente,

quando existir necessidades de material ohedecendo a

programagdo a seguir:

A)

B)

C)

Para gabinete dos Diretores, as requisigdes, deveraoc

ser encaminhadas as segundas-feiras;

Para a Assessoria de Avaliagdo e Controle, as re
quisicgBes, deverao ser encaminhadas as guartas-
feiras:

Qualquer requisicdo de material, apresentada fora do
prazo da programacgioc, somente sera atendida em casos
excepcionais a critério do Diretor Presidente, pcode
ra ser autorizado o fornecimento de materiais fora
da programacdo,, estipulada no item anterior.
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ASSUNTO

I1I

IV

II - RECEBIMENTO

01.

02.

03.

04.

Todos os materiais adquiridos pelos 6rgédos da
SERGIPORTOS, deverdo obrigatoriamente entrarem no almo

xarifado.

Os materiais serdo recebidos, conferidos e atestados a
exatiddc pelo encarregado do almoxarifado.

No caso de materiais, em que o encarregado do almoxari
fado n3o tenha condigBes de atestar a exatidé@o, convida
rd o responsavel pelo material adquirido, para conferir

e atestar o material.

Quandc houver a impossibilidade do material adquirido,

entrar fisicamente no almoxarifado, O encarregado do al
moxarifado se deslocard para o local do material, promo
vendo os registros necessérios que retratem a entrada

e a respectiva saida do material.

0 recebimento do material serd comunicado aos érgdos in
teressados, através dos formuldrios "Aviso de Recebimen
to de Material de Investimento" (mod. 008/DIRAF-DSG),

quando for o caso.

- GUARDA:

0t.

02,

Todos os documentos serdo guardados no almoxarifado.

A entrada dos materiais no almoxarifado, serdo registra
dos na "Ficha de Controle de Estoque" (mod. 001/DIRAF-
DSG), e na "Ficha de Prateleira% (mod. 003 DIRAF-DSG).

- CONTROLE

) 3

Nos Gltimos dias dos meses de junho e dezembro, serda in

ventariado o estoque de materiais.
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B2,

02,

Q3.

No final de cada més, serd comunicado a Divisdo de Re
cursos Financeiros, o valor financeiro do estoque do
més anterior, o valor das entradas e o consumo no més,
por cada 6rgdo requisitante, através do formuldrio "Re
gistro Mensal do Movimento do Material" (mod. 009/DIRAF-
DSG).

IV - DEVOLUCAO

01.

Quando o material requisitado ndo for utilizado por
qualquer motivo, deverd ser devolvido ao almoxarifado.

A devolucdo do material serd feita, através do formuld
rio "Requisic&do de Material" (mod. 002/DIRAF-DSG), re
gistrando no campo "Observagdo'" a palavra "DEVDLUgﬁO".

0 encarregado do almoxarifado promoverda os langamentos
correspondentes & entrada, devolugdo do material, na
"Ficha Controle de Estoque" (mod. 001/DIRAF-DSG) e na
"Ficha de Prateleira', (mod. 003 /DIRAF-DSG).
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02.

01.

02.

8 fj B8

NORMAS DO CATALOGO DE MATERIAIS

I - CATALOGO

A Divisdo de Servigos Gerais, manterd atualizada o cata
logo de materiais que distribuira a todos os érgaos da
SERGIPORTOS.

Quando das licitacgdes, requisigBes de materiais e ou
cras referéncias, deverd consultar o "Catdlogo de Mate

riaisy.

ITI - CADASTRO DE FORNECEDORES:

A Divisdo de Servigos Gerais, manterd o cadastro de for
necedores habilitados a participarem da Coleta de Pre

Gos.

0 cadastro de fornecedores, sera firmado por aqueles
gue, comprovarem Idoneidade, Capacidade Técnica e Persc
nalidade Juridica.



MANUAL DE ORGANIZAGAO

_ SERGIPORTOS 14
—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
' SERVICOS GERAIS DE APOIO (_ NORMAS DE MATERIAIS E PATRIMONIO
PARA CONTROLE DOS BENS MOVEIS
I - DEFINICAO:

01. S3o considerados bens méveis, todos os materiais, uten
silios, mdquinas, equipamentos, veiculos e livros, con
tabilizados no ativc permanente, a partir do valor mini
mo fixado pela legislag@o do "Imposto Sobre a Renda e
Proventos de Qualquer Natureza".

II - IDENTIFICAGAO:

01. Os bens méveis, serdo identificados através de plaqueta
metdlica com a numeragdo a partir de 00001 e o logotipo
da empresa.

02. 0 ndmero de registro atribuido a um bem mével poderd
ser reaproveitado.

III - CLASSIFICAGAO:
Os bens méveis serdo classificados em 03 (trés) grupos:

01. BENS MARCAVEIS

1.1 - Classificam-se como bens marcéveis, todo utensi
lio ou equipamento que por sua natureza meregam

controle individual.

1.2 - 0 bem deste grupo sera jdentificado, por uma pla
queta metdlica na qual se atribuird um cdédigo por
classe de material e um nimero de registro geral.

1.3 - Cada bem marcédvel, deverd estd confiado a sua
guarda, a unidade, cujo chefe serd o agente res

ponsdvel.
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az,

03.

1.4 - A Area Funcional de Patrimdnio, deverd estd infor
mada qual a unidade ou agente responséavel, cuja

guarda estéd confiado o bem.

1.5 - A mudanga de chefias que implica em transferéncia
de responsabilidade, far-se-&, mediante novo Ter
mo de Responsabilidade (mod. 013/DIRAF-DSG).

1.6 - 0Os bens marcdveis, poderdo ser alienados desde
que, seu uso esteja obsoleto e que o0s desgastes

ndo compensem sua recuperagao.

BENS SUJEITOS A CONTROLE DE QUALIDADE

2.1 - Classificar-se-4, neste grupc todo utensilic semo
vente e outros bens que n&do puderem, pela sua na
tureza, serem enguadrados nos bens marcaveis.

2.2 - N30 se atrbuird ndmero de registro aos bens deste
grupo, o controle far-se-4 através da Relagdo N¢

minal dos Bens.

LIVROS

3.1 - Os livros ser3o controlados através da sistemdti
ca usual, adotada nas bibliotecas.

3.2 - A Divis3@o de Recursos Financeiros, devera manter
uma Ficha Financeira, para registro do valor to
tal dos livros adquiridos.

3 % _ A baixa fisica de livros, acarretard a desincorpo

racd3o do respectivo valor.

IV - CONTROLE:

01.

02.

Os bens méveis, estdo sujeitos a controle especifico,

unitdrio ou por lotes.

Os bens méveis, serdc globalmente controlados pela Divi

sdo de Servigos Gerais.
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03.

04 .

05.

06.

07.

08.

B9

Os usudrios dos 2ens méveis, s&o os responséveis dire
tos pelos mesmos, respondendo pela perda ou danos que

VENNa a ocorrer.

Os bens méveis serdio controlados individualmente, atra
vés da "Ficha Patrimonial"® mod. 014/DIRAF-DSG.

A Divisdo de Servigos Gerais, através da Area Funcional
de Patrimdénio, manterd um fichdrio com a descrigédo de
todos os bens, existentes e a sua localizagdo.

0 fichédrio deverd ser organizado, por espécie e ordem
alfabética.

Quando o bem mével, for recebido, serd emitido "Termo
de Responsabilidade®” mod.013/DIRAF-DSG, em 02 (duas) vi
as e registrado na "Ficha Patrimonial"® mod. 014/DIRAF-
DSC.

Aos diretores da empresa, nd@o caberd responsabilidade
dos bens, que estdc sob a sua guarda, em sala do gabine
te, mas sim a sua secretdria.

As unidades ou agente responsdvel, deverd proceder 02
(duas) vezes ao ano o inventédrio fisico dos bens ou
quando houver mudanga do agente responsavel.

V - MOVIMENTACAO:

01.

02.

Os bens méveis movimentados para outra unidade adminis
trativa a partir da emissdo de novo "Termo de Responsa
bilidade" (mod. 013/DIRAF-DSC), original.

0 empréstimo de qualquer bem mével, serd obrigatoriamen
te autorizado pelo Diretor Presidente.
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IV - BAIXA:

01. A baixa de um bem mével, é a sua desincorporagao do ati

vo permanente e dos registros fisicos da empresa.

02. A baixa de um mével, serd obrigatoriamente autorizada
pelo Diretor Presidente, Diretor Administrativo e Dire
tor Técnico, conjuntamente em carimbo aposto no "Termo
de Responsabilidade" mod. 013/DIRAF-DSG e "Ficha Patri

monial"™ (mod. 014/DIRAF-DSG).

03. Serdo considerados motivos para baixa de qualquer bem

movel:

- Por Imprestabilidade;
- Por Obsocletismo;

- Por furto ou roubo;

- Por acidente;

- Por alienacgéo.

3.1 - Por Imprestabilidade

0 bem neste caso, é considerado como ndo wutilizd
vel nem recuperdvel, devido ao seu desgaste (ou

caso sua recuperacdo acarrete custos excessivos).

3.2 - Por Obsoletismo

Neste caso, o bem embora em uso, € considerado
“Obsaleto".,

3.3 - Por Furto ou Roubo

Auto-explicativo.

3.4 - Por Acidente

0 bem é considerado imprestdvel devido a acidente

e e
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3.5 - Por Alienacdo

Neste caso, independe do estado do bem, a Empresa
decide "Aliend-lo" o que somente pocde ser feito
através autorizacdo do Conselho Administrativo e

por:
A) Vendas;
B) Leildo;

C) Doagdo.

Venda - As alienagdes por venda efetuadas por pro

cessos comerciais mediante licitagdes.

Leildo - Por intermédio de "Leiloeiro Oficial",
aliena bens em pUblico e em aberto, cabendo o0 ar
remate ao licitante que fizer maior oferta.

Doacdo - As doagles serdo efetuadas nos casos de
bens, cujo valor estimado para venda, seja inex
pressivoc ou em que para aquisicdo ndo se tenha
apresentado qualquer interessado, para beneficiar
entidades assistencial ou filantrépica reconheci
da oficialmente, ou instituigdo de ensino e

pesquisa.
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SERGIPORTOS

ATO/TIPO

—SISTEMA ASSUNTO
SERVICOS GERAIS DE APOIO |__ NORMAS DE MATERIAIS E PATRIMONIO

PARA CONTROLE DE BENS IMOVEIS

1 - DEFINICAO:

01. S&o todos os bens Iméveis de propriedade da SERGIPORTOS.

II - CLASSIFICAGAO:

01. Os bens Iméveis, serdo classificados em 02 (dois)  gru

pos:

- Terrenos;
- Prédios.

IIT - CONTROLE:

01. Os bens Iméveis, estad sujeitos a controle patrimonial
e serdo vistoriados quanto a utilizagdo e conservacgéo,
nos trinta primeiros dias dc ano, por pessoas autoriza
das pelo Diretor Presidente.

02. 0 controle de um Bem Imével é feito através do seu re
gistro, a partir de titulo de posse, representacdo gra

fica e informagdes subsequentes.

IV - BAIXA:

01. A baixa de um Bem Imével é a sua desincorporacdo do pa
trim6nio da SERGIPORTOS.

02. A baixa de um Bem Imével, serd obrigatoriamente autori
zada pelo Diretor Presidente, Diretor Administrativo e
Diretor Técnico, conjuntamente.
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SERGIPORTOS 20

—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO l_ 04. ROTINAS ‘_

04. ROTINAS

e m s am oy 4o aw



MANUAL DE ORGANIZAGCAO

SERGIPORTOS

—SISTEMA ASSUNTO I—ATOITIPO

SERVICOS GERAIS DE APOIO SIMBOLOGIA

O OPERAGAO

CONTROLE

Q DECISAO
A ARQUIVO

—_— TRANSPORTE
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——SISTEMA

ASSUNTO ‘—ATOITIPO

SERVICOS GERAIS DE APOIO NORMAS DE MATERIAIS E PATRIMONIO

1.

02,

03.

04.

05,

06.

07,

08.

09.

10.

RELACAO DE ROTINAS

PEDIDO DE COMPRA

COLETA DE PREGCOS

AUTORIZACAGC DE FORNECIMENTO DE MATERIAL

RECEBIMENTO E GUARDA DE MATERIAIS

REQUISICAO DE MATERIAL

DEVOLUCAO DO MATERIAL

CONTROLE DE ESTOQUE

TOMBAMENTO DE BENS 'MOVEIS

MOVIMENTAGAQO E CONTROLE DOS BENS

CONTROLE DE BENS IMOVEIS
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SERGIPORTOS 23
=—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVIGOS GERAIS DE APOIO l_ ROTINA DE PEDIDO DE COMPRA
PASSOS DESCRICAD
ORGAO EMISSOR
01 Verifica a necessidade do material, preen

che o PEDIDO DE COMPRA (PC), mod. 004/DIRAF -
DSG, primeira, segunda e terceira vias, da
ta e assina.

02 Encaminha o PEDIDO DE COMPRA (PC), mod 004/
DIRAF-DSG, primeira e segunda via a Divisdo
de Servicos Gerais e arquiva a terceira.

DIVISAO DE SERVIGOS GERAIS

ALMOXARIFADO
ENCARREGADO

03 Recebe o PEDIDO DE COMPRA (PC), mod. 004/
DIRAF-DSG, primeira e segunda vias, confere
dd o visto e encaminha ao Chefe da Diviséo
de Servigos Gerais.

CHEFE

04 Recehe o PEDIDO DE COMPRA (PC), mod. 004/
DIRAF-DSG, primeira e segunda vias, examing
data e assina, encaminhando a segunda via
ao Almoxarifado e a primeira via a Compras.

ALMOXARIFADO
ENCARREGADO

05 Recelie o PEDIDO DE COMPRA (PC), mod. 004/
DIRAF-DSG, segunda via e arquiva.
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—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
ERVICOS GERAIS DE APOIO ROTINA PEDIDO DE COMPRA 3 |_
PASSOS DESCRIGAO
COMPRAS
ENCARREGADO
06 Recebe o PEDIDO DE COMPRA (PC), mod. 004/

DIRAF-DSG, primeira via, toma providéncias
e arquiva.
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SERGIPORTOS _ 25
——SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVIGOS GERAIS DE APOIO | FLUXOGRAMA PEDIDO DE COMPRA l—
ORGAD EMISSOR D.S.G. ALMOXARIFADO
32 VIA
- 22 V|A

12VIA
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SERGIPORTOS 26
=SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO {_ ROTINA DE COLETA DE PRECOS
PASSOS DESCRICAD
DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
ENCARREGADO DE COMPRAS

01 Com base no PEDIDO DE COMPRAS (PC), mod .
004/DIRAF-DSG, primeira via, preenche as
COLETAS DE PREGOS (CP), mod. 005/DIRAF-DSG
dnica via, de acordo com o numero de forne
cedores.

02 Encaminha as COLETAS DE PREGOS (CP), mod .
005/DIRAF-DSG, Unica via ao respectivo for
necedor.

FORNECEDOR

03 Recebe a COLETA DE PREGOS (CP), mod. 005/
DIRAF-DSG, Unica via, toma as providéncias
necessdrias, data e assina, devolvendo a Di
vis@o de Servigos Gerais dentro do prazo es
tabelecido.

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
ENCARREGADO DE COMPRAS

04 Recebe a COLETA DE PREGOS (CP), mod. 005/
DIRAF-DSG, Unica via.

05 Com base na COLETA DE PREGOS (CP), mod. 005/

DIRAF-DSG, Unica via, preenche o MAPA DE
APURACAO DE PROPOSTAS (MAP), mod. 006/DIRAF-
DSG, Unica via.
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SERGIPORTOS

—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO

SERVICOS GERAIS DE APOIO [_. ROTINA DE COLETA DE PRECOS

PASS0S DESCRIGAO
06 Arquiva as COLETAS DE PREGOS (CP), mod. 005/

DIRAF-DSG, Unica via, apura as propostas no
MAPA DE APURACAQ DE PROPOSTAS (MAP), mod.

006 DIRAF-DSG,, uUnica via, comunica gual a

proposta vencedora.

07 Arquiva o MAPA DE APURAGAO DE PROPOSTAS
(MAP), mod. 00 /DIRAF-DSG, Unica via.
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ERGIPORTOS

“SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
ERVICOS GERAIS DE APOIO FLUXOGRAMA COLETA DE PRECOS (_-

0.5.6. FORNECEDORES

12VIA



MANUAL DE ORGANIZAGAO

SERGIPORTOS 29
=SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO lR_ﬂT. AUT. DE FORNECIMENTO DE MATERIAL
PASSOS DESCRICAO
DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
01 De acordo com o MAPA DE APURAGAO DE PROPOS

TAS (M.A.P.), mod. 006/DIRAF-DSG, primeira
via, preenche a AUTORIZAGCAO DE FORNECIMENTO
DE MATERIAL (AFM), mod. 016/DIRAF-DSG, pri
meira, segunda, terceira, quarta vias e as

sina.
02 Anexa a AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DO MATE
RIAL (AFM), mod. 016/DIRAF-DSG, primeira,

segunda, terceira e quarta vias, ao MAPA DE
APURACAO DE PROPOSTAS (MAP), mod. 006/DIRAF -
DSG, Gnica via e encaminha ao Diretor Admi
nistrativo e Financeiro.

DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO

B3 Recebe a AUTORIZACAOC DE FORNECIMENTO DE MA
TERIAL (AFM), mod. 016/DIRAF-DSG, primeira,
segunda, terceira e quarta vias em anexo O
MAPA DE APURAGAO DE PROPOSTAS (MAP), mod.
006/DIRAF-DSG, Unica via, confere, assina e

encaminha a Presidéncia.

PRESIDENCIA
DIRETOR PRESIDENTE

04 Recebe a AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO DO MA
TERIAL (AFM), mod. 016/DIRAF-DSG, primeira,
seqgunda, terceira e quarta vias, em anexo o
MAPA DE APURACAQ DE PROPOSTAS (MAP), mod.
006/DIRAF-DSG, U(nica via, examina, data, as
sina e encaminha a Divisdo de Servigos GE

rais.
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"SISTEMA
ERVICOS GERAIS DE APOIO

ASSUNTO ATO/TIPO

EBP.ﬂUT.DE!WI&E£1M5¢K]DEI#HERIN_

PASSOS

05

06

DESCRIGAO

DIVISAO DE SERVIGOS GERAIS

Recebe a AUTORIZAGCAO DE FORNECIMENTO DO MA
TERIAL (AFM), mod. 016/DIRAF-DSG, primeira,
segunda, terceira e quarta vias, em anexo o
MAPA DE APURAGAO DE PROPOSTAS (MAP), mod.
006/DIRAF-DSG, Unica via.

Encaminha a AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO DE
MATERIAL (AFM), mod. 016/DIRAF-DSG, primei
ra via ao Fornecedor, e arquiva a terceira
e quarta via.

Obs: Quando receber o material encaminha a
AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO DE MATE
RIAL (AFM) mod. 016/DIRAF-DSG, segunda
via a Divisdo de Recursos Financeiros.
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“SISTEMA

ERVICOS GERAIS DE APOIO

ATO/TIPO

ASSUNTO
FEUM. AUT. DO FORNECIMENTO DE MATERIA

8.6,

DIRAF

DIR. PRESIDENTE

FORNECEDOR

DIV. DE REC. FINANCEIRO!

._AIS" E 42 VIAS

= 12-VIA

-2 VIA
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“SISTEMA

ERVICOS GERAIS DE APOIO T. RECEB. E GUARDA DE MATERIAL

PASSOS

01

02

03

04

05

06

07

DESCRICAO

FORNECEDOR

Recebe a AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DO MA
TERIAL (AFM), mod. 016/DIRAF-DSG, primeira
via e seleciona o material especificado.

Prepara a NOTA FISCAL (NF), primeira via e
encaminha junto com o material a Divisdo de

Servigos Gerais.
DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

Recebe o material junto com a NOTA FISCAL
(NF), primeira via confere com a AUTORIZA
CAO DE FORNECIMENTO DE MATERIAL (AFM), mod.
016/DIRAF-DSG, terceira via, data e assina.

D& entrada do material fazendo os registros
necessarios na FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE
(FCE), mod. 001/DIRAF-DSG.

Providencia a guarda do material fazendo os
registros necessdrios na FICHA DE PRATELEI
RA (FP), mod. 003/DIRAF-DSG.

Encaminha a NOTA FISCAL (NF), primeira via,
eém anexo a AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DO
MATERIAL (AFM), mod. 016/DIRAF-DSG, segunda
via, AVISO DE RECEBIMENTO (AR), mod. 007/
e/ou mod. O08/DIRAF-DSG, primeira via a Di
vis8o de Recursos Financeiros.

DIVISAO DE RECURSOS FINANCEIROS

Recebe a NOTA FISCAL (NF), primeira via, em
anexo a AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO DE MATE
RIAL (AFM), mod. 016/DIRAF-DSG, segunda vi;
AVISO DE RECEBIMENTO (AR), mod.007/ e/ou
O08/DIRAF-DSG, primeira via efetus os langa
mentos e arquiva.
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ERGIPORTOS 33
“SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
>ERVICOS GERAIS DE APOIO |FLUX. REC. E GUARDA DO MATERIAL r

FORNECEDOR - D.S.G. ‘DIV. DE REC. FINANCEIROS

12VIA
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SERGIPORTOS

—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO | ROTINA DE REQUISICAO DE MATERIAL [—_

PASSOS DESCRIGAO

01 ORGAD REQUISITANTE
Verifica a necessidade do(s) material(is),

consulta o catdlogo de material e preenche
a REQUISIGCAD DE MATERIAL (RM), mod. 002/
DIRAF-DSG, primeira, segunda e terceira vi

as, data e assina.

02 Emite a REQUISICAO DE MATERIAL (RM), mod.
002/DIRAF-DSG, primeira, segunda e terceira

vias para o Almoxarifado.

03 DIVISAO DE SERVIGOS GERAIS

ALMOXARIFADO
Recebe e confere a REQUISICAO DE  MATERIAL

(RM), mod. 002/DIRAF-DSG, primeira, segun
da e terceira vias.

04 Confere a assinatura com o CARTAD DE  AUTG
GRAFO (CA), mod. 010/DIRAF-DSG, apde o ndme
ro na REQUISIGAO DE MATERIAL (RM), mod. 002/
DIRAF-DSG, primeira, segunda e terceira vi
as e seleciona(os). material(is) requisita
do por item.

05 Anota na REQUISICAD DE MATERIAL (RM), mod.
002/DIRAF-DSG, primeira, segunda e terceira
vias a quantidade fornecida.

PROCEDIMENTO PARALELD

5.1 Se ndo for igual a quantidade pedida, justi
ficativa no campo de observacio.
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SERGIPORTOS =
—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO (— ROTINA REQUISICAO DE MATERIAL (_-

PASSOS DESCRICAO

06 Efetua a baixa na FOLHA DE CONTROLE DE ESTO
QUE, mod. 001 /DIRAF-DSG e na FICHA DE PRATE
LEIRA (FP), mod. 003/DIRAF-DSG, data e assi
na na REQUISICAO DE MATERIAL (RM), mod.
O02/DIRAF-DSG, primeira, segunda e terceira
vias.

07 Solicita conferéncia e assinatura do recebe
dor na REQUISICAO DE MATERIAL (RM), mod.
002/DIRAF-DSG, primeira, segunda e terceira
vias, entrega a terceira via junto com 0
material(is) ao ORGAO REQUISITANTE e arqui
va a primeira via.

08 Preenche no final do més o REGISTRO MENSAL
DO MOVIMENTO DO MATERIAL (R.M.M.M.) mod.
009 /DIRAF-DSG, primeira, segunda via, data,
assina a segunda via.

0¢g Anexa o REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MA
TERIAL (R.M.M.M.), mod. /DIRAF-DSG, pri
meira via a REQUISICAO DE MATERIAL (RM),
mod. 002/DIRAF-DSG, segunda via encaminha a
Divis&do de Recurscs financeiros.

10 DIVISAO DE RECURSOS FINANCEIROS
Recebe o REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO
MATERIAL (R.M.M.M.), mod. /DIRAF -DSG,
primeira via, REQUISICAO DE MATERIAL (RM),
mod. /DIRAF-DSG, segunda via efetua 0

langamento contébil e arquiva.
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sERGIPORTOS
“SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO I-!:LLD((I}RAM REQUISICAO DE MATERIAL
ORGAO REQUISITANTE | DIVISAO DE SERVICOS GERAIS | CONTABILIDADE
Lo
32 VA -

12 VIA 22VIA



MANUAL DE ORGANIZACAO

37
SERGIPORTOS :
=SISTEMA ASSUNTO {—-ATOFHPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO | ROTINA DE DEVOLUGAO DE MATERIAL

PASSOS DESCRICAD

ORGAO DEVOLUTOR

01 Preenche a REQUISICAO DE MATERIAL (RM), mod.
002/DIRAF-DSG, primeira, segunda vias, data

e assina.

0BS: No campo destinado a observagdes do mo
delo do impresso REQUISICAO DE MATE
RIAL (RM), mod. 002/DIRAF-DSG, deveréd
ser registrada a palavra DEVOLUGAO.

02 Emite a REQUISIGCAO DE MATERIAL (RM), mod.
002/DIRAF-DSG, primeira, segunda e terceira
vias, junto com o material a Divisdo de Ser

vigos Gerais.

DIVISAO DE SERVIGOS GERAIS

03 Recebe a REQUISIGAO0 DE MATERIAL (RM), mod.
002/DIRAF-DSG, primeira, segunda e terceira
vias, junto com o material.

04 Confere, apde o nimero na REQUISICAO DE MA
TERIAL (RM), mod. 002/DIRAF-DSG, primeira,
segunda e terceira vias, data e assina.

05 Devolve a REQUISICAO DE MATERIAL (RM), mod.
002/DIRAF-DSG, terceira via aoc 6rgao Devolu
tor, registra a guantidade, reintegra na
FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE (FCEJ, mod.
O01/DIRAF-DSG, e na FICHA DE PRATELEIRA (FP)
mod. O003/DIRAF-DSG.

06 Preenche no final do més o REGISTRO MENSAL
DO MOVIMENTO DO MATERIAL (R.M.M.M.,), mod .
009/DIRAF-DSG, primeira, segunda via, data
e assina.
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—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO ROTINA DEVOLUGAO DE MATERIAL [_-
PASSOS DESCRICAO

07 Arquiva o REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO
MATERIAL (R.M.M.M.), mod. O09/DIRAF-DSG, se
gunda via e a REQUISICAO DE MATERIAL (RM),
mod. 002/DIRAF-DSG.

08 Anexa o REGISTRO MENSAL DU MOVIMENTO DO MA
TERIAL (R.M.M.M.), mod.00$/DIRAF-DSG primei
ra via a REQUISICAO DE MATERIAL (RM), mod.
002/DIRAF-DSG, segunda via, e encaminha a
Divis8o de Recursos Financeiros.

09 Recebe o REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MA

TERIAL (R.M.M.M.), mod. 009/DIRAF-DSG, pri
meira via e a REQUISIGCAO DE MATERIAL (RM),

mod. 002/DIRAF-DSG, segunda via, efetua 0

langamento contédbil e arquiva.



MANUAL DE ORGANIZAGAO
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—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
ERVICOS GERAIS DE APOIO |FLUXOGRAMA UEVULU;NJ DE MATERIAL r
ORGAO DEVOLUTOR l DIVISAQ DE SERVICOS GERAIS I DIVISAQ DE REC. FINANCEIROS
-
T
22 VIA —= =22 V|A

12VIA
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SERGIPORTOS 40
—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
ERVICOS GERAIS DE APOIO ROTINA CONTROLE DE ESTOQUE {_
PASSOS DESCRICAO
DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
ENCARREGADO DO ALMOXARIFADO
01 Efetua a baixa na FICHA DE CONTROLE DE ESTO

QUE (FCE), mod. 001/DIRAF-DSG, base nas RE
QUISICOES DE MATERIAIS (RM), mod. 002/DIRAF-
DSG, primeira via.

02 Verifica o consumo médio mensal de cada
item em estoque e determina o estoque mini
mo e o ponto de ressuprimento a ser mantido

com as seguintes formas:

*Estoque minimo=mc.t x ms
30
mc - média mensal de consumo
t - tempo de entrega (em dias)

ms - margem de seguranga

*Ponto de Ressuprimento = Estoque minimo +

(t.mc)
03 Informa ao ENCARREGADO DE COMPRAS, o esto
gue minimo, e o ponto de ressuprimento a

ser mantido.
ENCARREGADO DE COMPRAS

04 Com base nas informagdes do Almoxarifado, e
labora o planejamento de compras trimestral
mente e determina o lote mais econdmico, de
acordo com o custo de cada item.
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SERGIPORTOS 41
—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO |FLUXOGRAMA CONTROLE DE ESTOQUE |_
DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
» UNICA

VIA
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—SISTEMA

SERVICOS GERAIS DE APOIO

ASSUNTO ATO/T.IPO
ROTINA TOMBAMENTO DE BENS MOVEIS ’_

PASSOS

01

02

03

04

05

DESCRICAO

DIVISAO DE SERVIGOS GERAIS

ENCARREGADO DO PATRIMONIO

Recebe AVISO DE RECEBIMENTO (AR), mod. 007/
DIRAF-DSG, 58 via, confere os materiais e
transpde os dados para a FICHA PATRIMONIAL,
mod. 014/DIRAF-DSG, e INVENTARIO DE BENS MO
VEIS mod. 015/DIRAF-DSG.

Elabora o TERMO DE RESPONSABILIDADE (TR,
013/DIRAF-DSG, em 02 (duas) vias ao chefe
do DSG.

Encaminha o TERMO DE RESPONSABILIDADE (TR),
mod. 013/DIRAF-DSG, em duas vias ao chefe
do DSG.

DIVISAO DE SERVIGOS GERAIS

CHEFE

Recebe o TERMO DE RESPONSABILIDADE (TR,
mod. 013/DIRAF-DSG, em 02 (duas) vias e as

sina.

Encaminha o TERMO DE RESPONSABILIDADE (TR),
mod. 013/DIRAF-DSG, em 02 (duas) vias junto
ao bem, ao Agente Responsdvel.

ORGAO
AGENTE RESPONSAVEL
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—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
ERVICOS GERAIS DE APOIO ROTINA TOMBAMENTO DE BENS MOVEIS r
PASSOS DESCRICAOD
06 Recebe o TERMO DE RESPONSABILIDADE (TR),
mod. 013/DIRAF-DSG, em 02 (duas) vias com o
bem, confere e assina.
a7 Arquiva a 22 via do TERMO DE RESPONSABILIDA

DE mod. 013/DIRAF-DSG, e devolve a 12 via a
DSG.

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

ENCARREGADO DO PATRIMONIO
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SERGIPORTOS ]

—SISTEMA ASSUNTO 5 ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO | FLUX. TOMBAMENTO DE BENS MOVEIS r

D.5.6.
PATRIMONIO CHEFE

ORGAO AGENTE RESPONSAVEL

C

22VIA

12VIA



SERGIPORTOS

MANUAL DE ORGANIZAGCAO

45

ATO/TIPO

ASSUNTO

—SISTEMA

SERVICOS GERAIS DE APOIO

ROT. MOVIMENTAGCAO E CONTROLE DOS BENS

PASSOS

01

02

03

04

05

06

07

DESCRICAO

ORGAO SOLICITANTE

CHEFE

Emite COMUNICAGCAO INTERNA mod. 001/DIRAF -
DSG, 128 via ao 6rgdo, solicitando transfe

réncia de bem mdvel.
ORGAO SOLICITADO

CHEFE
Recebe COMUNICAGAQO INTERNA (CI) mod. 001/

DIRAF-DSG, 12 via analisa e autoriza a

transferéncia do bem mével.

Encaminha COMUNICACAO INTERNA, mod. 001/
DIRAF-DSG, 12 via, com autorizagdo a Divi

sdo de Servigos Gerais.

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

AREA FUNCIONAL DE PATRIMONIO
Recebe COMUNICAGCAO INTERNA (CI) mod. 001/
DIRAF-DSG, 12 via, elabora novo TERMO DE

RESPONSABILIDADE (TR), mod. 013/DIRAF-DSG.

Efetua a relocalizagdo do bem na FICHA PA

TRIMONIAL (FP), 014/DIRAF-DSG, e no INVENTA
RIO DE BENS MOVEIS, mod. 015/DIRAF-DSG.

Emite o novo TERMO DE RESPONSABILIDADE (TR),
mod. 013/DIRAF-DSG, 128 e 28 via ao 6rgdo on
de se localizard o bem.

recebe o bem com o novo TERMO DE RESPONSABI
LIDADE (TR), mod. 013/DIRAF-DSG, 18 e 28 vi
as, arquiva a 12 via e devolve a 228 via a

Divisdo de Servigos Gerais.
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SERGIPORTOS 46
—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO FLUX. MOV. E CONTROLE DOS BENS I_

ORGAD SOLICITANTE ] ORGAO SOLICITADO l D.S.G./PATRIMONIO

Q A : \
NAO
SIM

22VIA
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ERGIPORTOS ATO/TIPO
:ls::rlg ::«‘ s ikl IMOVEIS
SERVICOS GERAIS DE APOIO | ROTINA DE CONTROLE DE BENS
PASSOS DESCRICAO
DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
ENCARREGADO DO PATRIMONIO

01 Recebe informagdes e documentos comprobatd
rios do imével.

02 Analisa e transpde os dados para a FICHA PA
TRIMONIAL (FP) mod. 014/DIRAF- DSG, dnica
via '

03 Arquiva a FICHA PATRIMONIAL (FP), mod. 014/

DIRAF-DSG, dnica via, os documentos do imé
vel.
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SERGIPORTOS

——SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO I;LUX. CONTROLE DE BENS IMOVEIS r

GRGAOS I DSG/PATRIMONIO

Q o

UNICA VIA
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|

49

ASSUNTO

——SISTEMA

SERVICOS GERAIS DE APOIO |

05. FORMULARIOS

rATO/TlPO

05.

FORMUL ARIOS
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SERGIPORTOS 50
’_SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO [_ RELACﬁU DE FORMULARIOS r

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

MOD.

MOD.
MOD.
MOD.

MOD.

001/DIRAF-DSG
002/DIRAF-DSG
003/DIRAF-DSG
004/DIRAF-DSG
005/DIRAF-DSG
006/DIRAF-DSG
007/DIRAF-DSG
008/DIRAF-DSG
009/DIRAF-DSG
010/DIRAF-DSG
011/DIRAF-DSG
012/DIRAF-DSG
013/DIRAF-DSG
014/DIRAF-DSG
015/DIRAF-DSG

016/DIRAF-DSG

FICHA DE CONTROLE FISICO E FINANCEIRO

REQUISICAO DE MATERIAL
FICHA DE PRATELEIRA
PEDIDO DE COMPRA

COLETA DE PRECOS
MAPA DE APURACAO DE PROPOSTAS
AVISO DE RECEBIMENTO DO MATERIAL DE CUSTEIO

AVISO DE RECEBIMENTO DO MATERIAL DE INVESTIMENTO
REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERIAL

CARTAO DE AUTOGRAFO

REGISTRO DE FORNECEDORES

PEDIDO DE LICITAGAOD

TERMO DE RESPONSABILIDADE

FICHA PATRIMONIAL
INVENTARIO DE BENS MOVEIS
AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DE MATERIAL



}
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MANUAL DE ORGANIZACAO

5k

— SISTEMA

SERVICOS

ASSUNTO

GERAIS DE APOIO [_ INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

r aorewenr—

INSTRUGAO DE PREENCHIMENTO
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SERGIPORTOS

— SISTEMA ASSUNTO : ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO | FICHA DE CONTROLE FISICO E FINPN:EIR[l_ :

——

[Mt’-‘mrno‘—“‘—-"
FICHA DE CONTROLE FiSICO E FINANCEIRO ,_m—_——_._.:

—CLASSIFICACAD ORCAMENTARIA

—ARTIGO —— ESTOQUE MINIMO —— ,—ESTDOUE MAXIMO —— r PONTO MEDIO —
DOCUMENTO QUANTIDADE . ;
DATA : ORIGEM OU DESTINO o it : itk
EXP | NUMERO ENTRADA SalDA SALDO ENTRADA SAIDA SALDO UNITARIO

CON?AC(BS_—J

MOD. O0L / DIRAF- D56

DOCUMENTO QUANTIDADE VALOR P MEDIO

DATA exe In o ORIGEM OU DESTINO
UMER ENTRADA SAIDA SALDO ENTRADA ‘SAIDA SaLpO UNITARIO
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SERGIPORTOS

—SISTEMA

SERVICOS GERAIS DE APOIO l_

ASSUNTO ATO/TIPG
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTD[_

CAMPOS
01

02

03
S

04

FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE

DESCRICAO

NOME DO MATERIAL
Indicar o nome completc do material.

" CONSUMO MENSAL
Indicar ano e consumo noc més do material.

TOTAL
Indicar o total

do consumo no ana.

MEDIA
Indicar a média do counsumo no ano.

COMPRAS:

DATA

Indicar dia, més e ano da Autcrizagdo de

Compras.

A F M/Ne
Indicar o nlmercv da Autorizagdo de Forneci
mento do Material.

QUANTIDADE
Indicar a quantidade do material comprado.

SALDO EM ESTOQUE
indicar o saldo em estoque.

CUSTOS
Indicar os custos do material adquirico.

DATA

Indicar dia

e més da entrada ou saida do

material.
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ATO/TIPO

—SISTEMA
SERVICOS GERAES DE APOIO

ASSUNTO
INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO

CAMPOS

05

06
6.1

6.2

07

08

8.1

09

FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE

DESCRICAO

PROCEDENCIA OU DESTINO
Indicar a procedéncia ou destino do mate

FPrals

DOCUMENTO
ESPECIE

Indicar a espécie do documento.

NUMERO
Indicar o ndmero do documento.
ENTRADAS

QUANTIDADE
Indicar a quantidade do material.

CUSTO UNITARIO
Indicar o custo unitdrio do material.

VALOR
Indicar o valor total do material.

SAIDAS

QUANTIDADE
Indicar a quantidade de saida do material.

VALOR
Indicar o valor da saida do material : que

serd (custo médio x quantidade de saida do

material).

ESTOQUE

QUANTIDADE (Em caso de entrada do material)
da

Ihdicar a guantidade em ectoaue (soama
2 guantidade

quantidade de entrada com a

existente em e&stogue.
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SERGIPORTOS
—— SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO r INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO
FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE
CAMPOS DESCRICAO

9.1 QUANTIDADE (Em caso de saida do material)
Indicar a quantidade em estoque entre a
guantidade em estoque e a guantidade de
saida.

9.2 CUSTO MEDIO
Indicar o custo médio (Valor em estoque di
vidido pela guantidade em estoque).

9.3 VALOR (Em caso de entrada do material)
Indicar o valor do material (Soma do valor
da entrada com o valor existente em esto
que).

9.4 VALOR: (Em caso de saida)

Indicar o valor do material (Diferenga en
tre o valor em estoque e o valor da saida).

10 TRANSPORTE DA FICHA
Indicar o nudmero da ficha que originou 0
transporte.

11 ESTOQUE MAXIMO
Indicar o estogque mdximo do material.

12 ESTOQUE MINIMO
Indicar o estoque do material.

13 PONTO DE RESSUPRIMENTO

Indicar o ponto de ressuprimento do mate

rial.
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SERGIPORTOS .
—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE

CAMPOS DESCRIGAD

14 LOCALIZACAD
Indicar a localizacdo do material.

15 UNIDADE
Indicar a unidade de medida do material.

16 EMBALAGEM
Indicar a embalagem do material.

17 FICHA/ANO
Indicar o numero e ano da ficha.

18 CODIGO
Indicar o cédigo do material.

19 NOME DO MATERIAL
Indicar o nome completo do material.



B
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SERGIPORTOS 57
[ SISTEMA ASSUNTO = ATO/TIPO
SERVIGOS GERAIS DE APOIO [ REQUISICﬁU DE MATERIAL l_
[ NUMERO
&/ REQUISIC»&O DE MATERIAL e
HBREIPORTOS
[—ORGXO REGUISTTANTE T—C0DI60
ITEM | copico ESPECIFICAGAD UNID, i';:’_m::g: e AL ey
|
“ﬁ"ﬁ’a‘iﬁ?ﬁnnﬁ —— ALMOXARIFADO [ OBSERVAGOES — RECEBIDO |
MOD. PDSID(R&F-DSG CONTAC /Bi__.
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SERGIPORTOS

—SISTEMA ASSUNTO I——A'rompo
SERVICOS GERAIS DE APOIO r REQUISIGCAO DE FORMULARIOS |

REQUISICAO DE MATERIAL

CAMPOS DESCRICAO
01 NUMERO/ANO

Campo destinado & DSG a indicar o nlmero e
ano da requisicido de material.

02 ORGAO REQUISITANTE
Indicar o nome do érgdo requisitante.

03 CODIGO
Indicar o cédigo do drgao requisitante.

04 ITEM
Indicar o nimero de ordem do material,

05 CODIGO
Indicar o cédigo do material.

06 ESPECIFICAQﬁU DO MATERIAL
Descrever a especificagdo de material re
quisitado.

07 UNIDADE
Indicar a unidade da medida do material re
quisitado.

08 QUANTIDADE PEDIDA

Indicar a quantidade pedida do material.

09 QUANTIDADE FORNECIDA
Indicar a quantidade fornecida do material.

10 PRECO UNITARIO

Indicar o prego unitdriodo material.

11 PRECO TOTAL
Indicar o prego total do material.
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SERGIPORTOS
ASSUNTO ATO/TIPO

~SISTEMA
SERVICOS GERAIS DE APOIO _ INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO

REQUISICAO DE MATERIAL

CAMPOS DESCRIGAD

DATA/REQUISITANTE
Campo destinado ao dia, més, ano e

12
assina

tura do requisitante.

13 DATA/ALMOXARIFADO
campo destinado ao dia, més, ano e
tura do encarregado do almoxarifado.

assina

OBSERVACOES
Indicar as observacdes que se fizerem

cessdrias. Exemplo quando na devolugéo

14
ne

do
material.

DATA/RECEBIDO
Campo destinado ao dia, més, ano e

tura do recebedor.

15
assina
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ERGIPORTOS 60

'SISTEMA ASSUNTO : ATO/TIPO
>ERVICOS GERAIS DE APOIO FICHA DE PRATELEIRA \__

@) O

Silage v : oara |—0CUMENTO | o rhaDA sAIDA SALDO
"FICHA DE ESP N?
T ————
PRATELEIRA I .
== i B
——LOCALIZAGAD I—umo. s,mmo-f—tummo—*' i
DOCUMENTO
DATA ;
= = ENTRADA saiDA SALDO

MOD, 003/ DIRAF - DS6 CONTAC B85
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SERGIPORTOS

—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO |_

FICHA DE PRATELEIRA

CAMPOS DESCRICAO
01 NUMERO/ANO
Indicar o ndmero e ano da ficha de prate
leira.
02 MATERIAL

Indicar o nome do material.

03 CODIGO
Indicar o cdédigo do material.

04 LOCALIZAGAOD
Indicar a localizagdo do material.

05 UNIDADE
Indicar a unidade de medida do material.

06 ESTOQUE MAXIMO
Indicar o estoque méximo do material.

07 ESTOQUE MINIMO
Indicar o estoque minimo do material.

08 DATA
Indicar a data, més da entrada ou saida do
material.

09 DOCUMENTO

Pl ESPELCIE

Indicar a espécie do documento.

9.2 NUMERO
indicar o ndmero do documento.
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SERGIPORTOS 62
——SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVIGOS GERAIS DE APOIO l_ INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO [—
FICHA DE PRATELEIRA
CAMPOS DESCRICAO
10 ENTRADA
Indicar a quantidade de entrada do mate
rdal.,
11 SAibpA

Indicar a quantidade de saida do material.

12 SALDO
Indicar o saldo existente do material (Di

ferenga entre a entrada e a saida do mate
rial). 1
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— SISTEMA

ASSUNTO

PEDIDO DE COMPRA

I'—ATOITIPO

SERVICOS GERAIS DE APOIO

| BA

PEDIDO DE COMPRA

T NUMERD —————

——AND ——————
YERGIPORTOS
. ———
ORGAD EMISSOR _.,'__COD“JO —
— FINALIDADE .
L]
ITEN | €ODIGO ESPECIFICACAD o QUANTIDADE

PEDIDA EM ESTOQUE | A COMPRAR

— EMITENTE (DATA E ASS.)

l7 ALMOXARIFADO (VISTO])

— Div. SERV'GERAIS (ASS. E DATA]

MOD. 004 / DIRAF - LS8

CONTAC /85

————y
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‘SISTEMA

ASSUNTO
ERVICOS GERAIS DE APOIO INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO l_

ATO/TIPO

CAMPOS

01

02

03

04

05

06

07

08

PEDIDD DE COMPRA

DESCRICGAOD

NUMERO/ANO
Indicar o nimero e ano do pedido de compra.

GRGAO EMISSOR
Indicar o nome do 6rgdo emissor.

CODIGOC
Indicar o cédigo correspondente do érgédo

emissor.

FINALIDADE
Descrever detalhadamente onde sera aplica

do o material.

ITEM
Indicar o nUmero de ordem do material.

CODIGO

Indicar o cdédigo do material.

ESPECIFICACAO DO MATERIAL

Descrever detalhadamente a especificagdo

do material.

UNIDADE

Indicar a unidade da medida do material.

PEDIDA

Indicar a quantidade pedida do material.

EM ESTOQUE
Indicar a quantidade do material em esto

que.
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SERGIPORTOS 65
[ SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO INSTRU[;GES DE PREENCHIMENTO

PEDIDO DE COMPRA

CAMPOS DESCRICAO

A COMPRAR

9.5
Indicar a quantidade do material & comprar.

DATA/VISTO EMITENTE
Campo destinado ao dia, més,

10
ano @ ao vis

to do emitente.

VISTO ALMOXARIFADO

i F |
Campo destinado ao visto do encarregado do

almoxarifado.

12 DATA/DSG
Campo destinado ao dia, nés, ano e ao visto

do chefe da DSG.
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SERGIPORTOS
— SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO COLETA DE PREGOS l—_

b COLETA DE PREGOS ;
[ NONE FIRMA = . | : =

/ ITEM ESPECIFICACAD

UNID. | QUANT. | MARCA DO FABRICANTE PRAZ0 DE | cown.DE | conn DE | |
o] TRAKSS. | 70| PRECO UNITARIO o F TOTAL
GA | TRANSP. |Pasaven g

A COLETA DE PRECOS REFEREMTES ADS ITENS ACIMA ESPECIFICA

o . '
_” SERA" ENTREGUE A DIV. REC. OERAIS MO ENDERECO ABAIXO ‘ g S il

HORAS , NO DIA__ 7 7

CONTAC /65
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SERGIPORTOS

[ SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

COLETA DE PREGOS

CAMPOS DESCRICAO

01 NUMERQO/ANO
Indicar o nimero e ano da coleta de preg¢os.

02 NOME DA FIRMA
Indicar o nome da firma fornecedora.
03 ENDEREQO
Indicar o enderego da firma fornecedora.
04 ITEM
Indicar o ndmero de ordem do material ou
servicgo.
05

ESPECIFICACAD DO MATERIAL ou SERVICO

Indicar a especificagdo detalhada do mate
rial ou servicgo.

06 UNIDADE

Indicar a unidade de medida do material.

07 QUANTIDADE
Indicar a quantidade do material.

08 MARCA QQ FABRICANTE
Indicar a marca do fabricante do material.

09 PRAZO DE ENTREGA
Indicar o prazo de entrega do material.

10 CONDICOES DE TRANSPORTE
Indicar as condig@es de transporte do mate
rial.

11 CONDICOES DE PAGAMENTO

Indicar as condigdes de pagamento do mate

rial ou servicgo.
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SERGIPORTOS 68
[ SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO [—
COLETA DE PRECOS
CAMPOS DESCRICAO
12 PRECO UNITARIO
Indicar o prego unitdrio do material ou
servicgo.
15 IPI %

Indicar o desconto em percentual do impos
to sobre Produtos Industrializados.

14 TOTAL
Indicar o valor total do material ou servi
go.

15 DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

Indicar o endereco da DSG, o hordrio, dia,
més e ano da entrega da coleta de pregos.

16 OBSERVACAD
Indicar as observagdes que se fizerem ne
cessdrias.

12 FORNECEDOR

Campo destinado ao dia, més, ano e assina
tura do fornecedor.
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SERGIPORTOS
——SISTEMA : ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO | MAPA DE APURAGAOD DE PROPOSTAS I_

[Nuuzno

|
i : !
F MAPA DE APURACAO DE PROPOSTAS —DATA————=
| | smRaPORTOS

FIRNAS ———— — L —
f I_n I B I c
| I D G

FIRMA A FIRNA 8 FIRNA G FIAMA D - FIRMA E

) il ESPECIFiCAGAD et [ QUANT. & [ereco iiTaRG | » £ | PRECO UniTaRio| 7 E. | PRECO niTANG| R E T PREco TniTAwio | 7 E T pREC UniTARH

CONTAC r&

MOD. DO6/DIRAF-D3@
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[~ SISTEMA

ASSUNTO ATO/TIFO
SERVICOS GERAIS DE APOIO INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO l_

CAMPOS
01

02

03

04

05

06

a7

MAPA DE APURACAO DE PROPOSTAS

DESCRIGAO

NUMERO/DATA
Indicar o ndmero, dia, més e ano do Mapa de

Apuracgdo de Propostas.

FIRMAS
Indicar o nome das firmas fornecedoras.

ITEM
Indicar o ndmero de ordem do material ° ou

servico.

ESPECIFICACAO DO MATERIAL OU SERVICO
Descrever a especificacdo do material ou

servigo.

UNIDADE
Indicar a unidade de medida do material.

QUANTIDADE
Indicar a qguantidade do material.

FIRMA A

Indicar o prazo de entrega e opreco unita
rio do material ou servigo e assim sucessi

vamente para as outras firmas.
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*

SERGIPORTOS
ASSUNTO l—ATOITlPO

—SISTEMA
SERVICOS GERAIS DE APOIO |AVISO DE REC. DO MATERIAL DE CUSTEIO

T ; [ NONERD [
M AVISO DE RECEBIMENTO DO MATERIAL DE CUSTEIO toprpe——ses | |
S : —= ' mm_ra‘m.
ITEM ESPECIFICACAO UNID. | QUANT, u,,m,hf:“a = TOTAL :
f
A : |
: i
|
|
) f
i
- !I-
|
|
. |
]
|
| =
|
BL % f
|
|
|
1'
|
.l.
|
|
. ?
|
{ TOTAL
mﬁl—‘——,—;ﬁmm SESERVALDES ————————
MOO. 007/ DIRAF - D38 i ;m J
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SERGIPORTOS
[ SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO INSTRU[}GES DE PREENCHIMENTO ’_
AVISO DE RECEBIMENTO Qg MATERIAL DE CUSTEIO
CAMPOS DESCRICAO
&l Ne/DATA
Indicar o numero, dia, més e ano do Aviso
de Recebimento do Material de Custeio.
02 FIRMA
Indicar o nome da firma fornecedora do mate
rial.
03 NOTA FISCAL
Indicar o nimero da nota fiscal.
04 AFM
Indicar o nimero da Autorizagdo de Forneci
mento do Material.
05 ITEM
Indicar némro de ordem do material de acor
do com a Autorizagdo de Fornecimento do Ma
terial.
06 ESPECIFICACAQ DO MATERIAL
Descrever a especificac3o detalhada do mate.
£id4]1 ]
07 UNIDADE
Indicar a unidade de medida do material.
08 QUANTIDADE

Indicar a quantidade do material.



B SISTEMA

SERGIPORTOS

MANUAL DE ORGANIZAGAO

73

ATO/TIPO

SERVIGOS GERAIS DE APOIO

ASSUNTO
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

CAMPOS

09

9.1

Dol

10

14

12

13

DESCRICAO

PREGO

UNITARIO
Indicar o prego

TOTAL
Indicar o valor

TOTAL
Indicar o valor

0. 5. G,
Campo destinado

D.S.G.

ALMOXARIFADO

Campo destinado

do almoxarifado.

OBSERVACAD

AVISO DE RECEBIMENTO DO MATERIAL DE CUSTEIO

unitdrio do material.

total do material.

do total geral do material.

a assinatura do chefe da

a assinatura do encarregado

Indicar as observagdes que se fizerem neces

sdrias,
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SERGIPORTOS .m
—SISTEMA ASSUNTO : - BT/TIRO ~=—
SERVICOS GERAIS DE APOIO IE'ISU DO REC. DO MAT. DE INVESTINENTO|_

MOD. 008/ DIRAF -DSQ

HHMQRO
i @Z} AVISO DO RECEBIMENTO DO l
F L i_ MATERIAL DE INVESTIMENTO
e —NOTA FISCAL [ AFN.——
(] ESPECIFICAGAD wnin | ouanT. um”,::“o ‘r',.““
TOTAL

[T J P [ v lwr

CONTAC 783
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SERGIPORTOS
—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO l— INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO l—
AVISO DE RECEBIMENTO DO MATERIAL DE INVESTIMENTO
CAMPOS DESCRICAO

01 N2/DATA
Indicar o ndmero, dia, més e ano do Aviso
de Recebimento do Material de Investimento.

02 FIRMA
Indicar o nome da firma fornecedora do mate
rial.

03 NOTA FISCAL
Indicar o nimero da nota fiscal.

04 AF M
Indicr o ndmero da Autorizagdo de Forneci
mento do material.

05 ITEM
Indicar nudmero de ordem do material de acor
do com a Autorizagdo de Fornecimento do Ma
terial.

06 ESPECIFICAGCAO DO MATERIAL
Descrever a especificac3o detalhada do mate
rial.

07 UNIDADE
Indicar a unidade de medida do material.

08 QUANTIDADE

Indicar a quantidade do material.
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— SISTEMA

ASSUNTO [_ATOITIPO

SERVICOS GERAIS DE APOIO INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO

AVISO DE RECEBIMENTO DO MATERIAL DE INVESTIMENTO

CAMPOS

09

S

7.2

10

11

12

13

DESCRICAO

PRECO

UNITARIO
Indicar o prego unitdrio do material.

TOTAL
Indicar o valor total do material.

TOTAL
Indicar o valor do total geral do material.

A s O
Campo destinado & assinatura do chefe da

D.5.6.

ALMOXARIFADO
Campo destinado & assinatura do encarregado

do almoxarifado.

OBSERVACAQ
Indicar as obsrevagdes que se fezerem neces

sarias.
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SERGIPORTOS v 17
— SISTEMA —ASSUNTO ; . ATO/TIPO *
SERVICOS GERAIS DE APOIO REGISTRO MENSAL DO MOV. DO MATERIAL - r =

et [ NUMERO
{ ’ REGISTRO MENSAL
— )0 MOVIMENTO DO MATERIAL[ MES/ANO
_ IPORTOS :
. :
i'—omsﬁo ——COoDIGO
—— SALDO ANTERIOR Cr8$ — ENTRADAS Cr8-
— SAIDAS CrB —SALDO ATUAL Cr$
ORGAO REQUISITANTE e VALOR
TOTAL
——ALMOXARIFADO (VISTO) — [ DIV. REC. GERAIS( ASS.)
CONTAC 785 y

MOD. 009/ DIRAF- DSG
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SERGIPORTOS 78
[ SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO r

REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTODO MATERIAL

CAMPOS DESCRICAO

01 NUMERO/MES/ANO
Indicar o numero, més e ano do Registro Men

sal do Consumo do Material.

02 ORGAQ
Indicar o nome do dérgdo responsdvel - pela

elaboragdo do Registro Mensal do Movimento

do Material.

03 CODIGO
Indicar o cdédigo do dérgéo.

04 SALDO ANTERIOR (SA)
Indicar o saldo anterior.

05 ENTRADAS (E)
Indicar o valor das entradas.

06 SAIDAS (S)
Indicar o valor das saidas.

07 ORGAO REQUISITANTE
Indicar a sigla do drgdo requisitante.

08 SALDO ATUAL
Indicar o saldo atual (SA+E-S).

09 QUANTIDADE DE REQUISICOES DE MATERIAL
Indicar a quantidade dos requisicg@es.
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ATO/TIPO

SERGIPORTOS

[ SISTEMA

SERVICOS GERAIS DE APOIO

-

ASSUNTO
INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO

REGISTRO

MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERIAL

CAMPOS
10

11

12

13

DESCRICAO

VALOR
Indicar o valor das requisicdes.

TOTAL
Indicar o valor geral das requisicgdes.

DATA/ALMOXARIFADO

Campo destinado ao dia, més, ano e assinatu
ra do encarregado do almoxarifado.

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

Campo destinado & assinatura do chefe da Di

visdo de Servigos Gerais.
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ASSUNTO

[ SISTEMA

SERVICOS GERAIS DE APOIO CARTAO DE AUTGGRAFO

|—ATO/TIPO :

L ¢ | .-

CARTAO DE AUTOGRAFO

[ ORG

i NOME

T ASSINATURA

[— DATA E RUBRICA

MOD. 010 / DIRAF - DS@

CONTAC /85

L' |
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MANUAL DE ORGANIZACAOQ

ASSUNTO

SISTEMA

ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO r

CAMPOS
01

02

03

04

05

CARTAOQ AUTOGRAFO

DESCRICAO

ORGAD
Indicar a méquina o nome do 6rgdo a que es

tiver lotado.

NOME
Indicar a mdquina o nome do empregado a as

sinar documentos.

ASSINATURA

Local onde o empregado deve assinar uma s6

vez

RUBRICA

Local onde o funcionidrio deve rubricar trés

yezes.

DATA
Indicar dia, més e ano da autorizagdo do em

pregado a assinar documentos.

OBSERVACAD

NO VERSO DO CARTAO DEVE CONSTAR O CARIMBO
DA DSG, COM ASSINATURA DO CHEFE DA DIVISAOQ.
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SERGIPORTOS

SISTEMA ASSUNTO : : ATO/TIPO
REGISTRO DE FORNECEDORES -

SERVIGOS GERAIS DE APOIO

-[—NEHERO

| {] REGISTRO DE FORNECEDORES

SERGIPORTOS
==RAZAO SOCIAL =
,_ENDERECO
l_Bﬂlﬂﬁo [_CiDADE ___’_ ESTADO ™ 0 TELEFONE
Ecsc [—cmxr' POSTAL ’—TELex-—-———-— |
,—RAMO DE ATIVIDADES

REPRESENTANTE LEGAL
[ ENDEREGO

BAIRROQ ———— I‘CIDADE__—FESTQDO'—__*'—TELEFONE__‘-‘"
MOD. O11 /7 DIRAF - D56 - - I CONTAC /85

" ESPECIALIDADES DOCUMENTO Ne

ATENDIMENTO

D BOM , D REGULAR ‘ [:] RUIM

~ ENTREGA s ~ 1

D BOM D REGULAR D RUIN

QUALIDADE DO MATERIAL

|:] BOM D RE GULAR [] rum
CLASSIFICACAO DA FIRMA

D BOM D REGULAR D RUIM

[ OBSERVACOES
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SERGIPORTOS 83
[ SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO I_ INSTRUCﬁES DE PREENCHIMENTO
REGISTRO DE FORNECEDORES
CAMPOS DESCRICﬁU
01 NUMERO
Indicar o ndmero do cadastro de fornecedg
res.
02 RAZAO SOCIAL

Indicar o nome da firma.

03 ENDERECO
Indicar o enderego da firma.

04 BAIRRO
Indicar o no me do bairro onde estd 1locali

da a firma.

05 CIDADE
Indicar o nome da cidade onde estd localiza

da a firma.

06 ESTADO
Indicar o nome do Estado onde estéa localiza

da a firma.

07 TELEFONE
Indicar o numero do telefone da firma.

08 CGC
Indicar o N2/ do CGC da firma.

09 CAIXA POSTAL
Indicar o ndmero da Caixa Postal da firma.

10 TELEX
Indicar o nimero do telex da firma.

11 RAMO DE ATIVIDADE
Indicar o ramo de atividade da firma.
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MANUAL DE ORGANIZAGAO

—SISTEMA

SERVICOS GERAIS DE APOIO |

ASSUNTO ATO/TIPO
INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO (_

CAMPOS
12

13

14

([

16

17

18

19

20

REGISTRO DE FORNECEDORES

DESCRICAO

REPRESENTANTE LEGAL
Indicar o nome do representante da firma.

ENDERECO

Indicar o enderego residencial do represen

tante.
BAIRRO

Indicar o nome do bairro onde reside o re
presentante.

CIDADE

Indicar o nome da cidade onde reside o re
presentante.

ESTADO

Indicar o nome do Estado onde reside 0 re
presentante.

TELEFONE

Indicar.o nimero do telefone do representan
te.

ESPECIALIDADES
Indicar com um x no quadrinho corresponden

te a qualidade de atendimento de entrega, do
material e a classificagdo da firma.

DOCUMENTO/NS
Indicar o ndmero do documento.

OBSERVACAD
Indicar as observag8es que se fizerem neces

sdrias.
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SERGIPORTOS 85
—SISTEMA ASSUNTO : : ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO 'PEDIDO DE LICITAGAD ’_
\
&(j : PEDIDO DE LICITAGAO : = .
. | sureworros | i
) ~=GROAC = — b l—cdmeo
—LOCAL DE ENTRE@A OU EXECUCAO DO SERVIGO s ————r— x
ITEN : ur;mucln .| unip QUANTIDADE
2
i 3
l—'oussnvacds:
[ COMPRAS [ DATA E A33,) = '—‘UIV. REC, OERAIS
MOD, 012 f:EIRIF- csa
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SERGIPORTOS
ASSUNTO ATO/TIPO

[ SISTEMA : [—
SERVICOS GERAIS DE APOIO INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

PEDIDO DE LICITAGAO

CAMPOS DESCRICAOD

NUMERO/ANO

01
Indicar o nimero e ano do pedido de

licita

¢do.

02 ORGAD
Indicar o nome do dérgdo solicitante.

03 CODIGO
Indicar o cddigo do dérgdo solicitante.

LOCAL DE ENTREGA OU EXECUGCAO DE SERVIGO
Indicar o local de entrega do material e ou

04
execugdo do servigo.

05 ITEM
Indicar o ndmero de ordem do material.

06 ESPECIFICACAO DO MATERIAL OU SERVICO
Indicar a especificacdo detalhada do mate

rial e ou servico.

07 UNIDADE
Indicar a unidade de medida do material.

08 QUANTIDADE
Indicar a quantidade do material.

09 OBSERVACOES
Campo destinado as observagdes que se fize

rem necessarias.
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SERGIPORTOS 87
—SISTEMA : ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO r INSTRUCGES DE PREENCHIMENTO

PEDIDO DE LICITAGAO

CAMPOS DESCRICAO
10 COMPRAS

Campo destinado a data e assinatura do en

carregado de compras.

14 DIVISAD DE SERVICOS GERAIS
Campo destinado a assinatura do chefe da Di

visd@o de Servigos .Gerais.
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[_SISTEM»Q ASSUNTO

|_ATO/TIPO_"_"‘""__'__

SERVICOS GERAIS DE APOIO TERMO DE R-ESPONSABILIDADE

o 1 I_uﬁnmu"“—'
i ;
@ iy TERMO DE RESPONSABILIDADE . Al
| SHRGIPORTOS : ; L S
—orolo e
oS > VALOR
ITEN esPeciFicacho QUANT. |RE@ISTRO T TOTAL
L ] -
-
a %
==
A -
[—DI¥ JER. OERAIS [DATA € AS5) —— DECLAAD PELO PHEJENTE TEAMO DE MESPONSABILIDADE AUE RECE-—
Bl O3 MATERIAIS ACIMA ESPECIFICADOS, OBRIGANDO- ME PELA SUA
BOA CONSERVAGAO E RESTITUIGAOD,
o AISINATURA
MOD. 013 /DIAAF - D30 CONTAC /85

el R




MANUAL DE ORGANIZACAO

SERGIPORTOS 89
SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
TERMO DE RESPONSABILIDADE
CAMPOS DESCRICAO
01 NUMERO
Indicar o mimero do Termo de Responsabilida
de.
02 ANO

Indicar o ano do Termo de Responsabilidade.

03 ORGAD
Indicar o nome do 6érgdo responsdvel pelo
bem.

04 ITEM

Indicar o numero de ordem do bem.

05 ESPECIFICACAO DO MATERIAL
Descrever detalhadamente o bem.

06 QUANTIDADE
Indicar a quantidade do bem.

07 REGISTRO
Indioar o ndmero do registro do bem.

08 VALOR UNITARIO
Indicar o valor unitdrio do bem.

09 VALOR TOTAL
Indicar o valor total do bem.

10 DIVISAD DE SERVICOS GERAIS
Campo destinado ao dia, més, ano e assinatu

ra do Encarregado do Patriménio.

11 DATA/ASSINATURA
Campo destinado ao dia, més, ano e assinatu

ra do responsdvel pelo bem.
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SERGIPORTOS | e 90
[ SISTEMA ASSUNTO : ! ATO/TIPO
SERVICGOS GERAIS DE APOIO FICHA PATRIMONIAL [—

- —

FICHA PATRIMONIAL

l— NONERD ————

r- ANO —————

SHRAGIPORTOS

| 5% | .
4] |

[—NOME DO BEM

,—m REQISTRO——— rmo DE FABRIC—
s
—

—— DESCRICAD GETALHADA

—NONE 0O F ANTE — e =i I——mra AQUISICAO— T VALOR DA AQUISIGAD
NONE 00 F £00R [ ™OTA FISCAL Wi AR M e

,—'mzcut RUA. NY, BAIARO...] ——

| ESTADO ,—' TELEFONE

MOVIMENTAGAO

DATA

. PARA

DATA

MOD. 014 /DIRAF- DSO

[ ! PROCESSO DE BAIXA

OBSERVAGCOES

ANO | CORREGAQ MONETARM DEPRECIAGAD

VALOR LiQUIDO ATUAL

|

— COMPRADOR —

[ ENDERECO

———

[—n CAE =

Torere R et

—_—

YALOR DE VENDA

CU3TO DE aouisicho

CORRECAD MONETARIA

DEPRECIACOES ACUMULADAS

VALOR LIQUIDO ATUAL

LUCRO OU PRECJUIZO

e
R i
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SERGIPORTOS
—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO | INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO [—

FICHA PATRIMONIAL

CAMPOS . DESCRICAOD
01 N2/ANO

Indicar o nUmero e ano da Ficha Patrimonial.

02 NOME DO BEM
Indicar o nome do bem,

03 Ne /REGISTRO
Indicar o numero do registro do bem.

04 ANO/FABRICACAQ
Indicar o ano de fabricagdo do bem.

DESCRIGAO DETALHADA DO BEM

05
Descrever detalhadamente o bem.
06 NOME Qg FABRICANTE
Indicar o nome do fabricante.
07 DﬂTﬁ/REQUISICﬁO
Indicar dia, més, ano da aqusig8o do bem.
08 VALOR Qﬂ RQUISICKD
Indicar o valor da aquisigdo do bem.
09 NOME DO FORNECEDOR
Indicar o nome da firma fornecedora.
10 NOTA FISCAL N
Indicar o nuemro da nota fiscal.
11 AF M
Indicar o nimero da Autorizagdo do Forneci
mento.
12 ENDEREgD (RUA, N2, BAIRRO)

Indicar o enderego completo da firma forne

cedora.
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— SISTEMA
SERVICOS GERAIS DE APOIO

ASSUNTO ATO/TIPO
INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO (_

CAMPOS

13

14

15

16

16.1

16.2

16.3

16.4

i

|

V7.2

1.3

FICHA PATRIMONIAL

DESCRICAO

CIDADE
Indicar o nome da cidade onde estd localiza

da a firma.

ESTADO
Indicar o nome do Estado onde esti localiza

da a firma.

TELEFONE
Indicar o nimero do telefone da firma.

MOVIMENTACAO

DATA
Indicar o nome, dia, més e ano da entrada

do bem.

DE
Indicar o nome do 6rgdo onde estd localiza

do o bem.

DATA
Indicar dia, més e ano da saida do bem.

PARA
Indicar o nome do 6rgdo para onde foi o bem

PROCESSO DE BAIXA

ANO
Indicar o dia, més e ano do processo de bai

Xa.

CORRECAO MONETARIA
Indicar o valor da corregdo monetdria.

DEPRECIACAOD
Indicar o valor da depreciacéo.
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SERGIPORTOS .
- ATO/TIPO

—SISTEMA ASSUNTO
SERVICOS GERAIS DE APOIO l_‘ INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

FICHA PATRIMONIAL

CAMPOS DESCRIGAO

VALOR LIQUIDO ATUAL
Indicar o valor liquido atual.

17.4

18 COMPRADOR
Indicar o nome do comprador.

15 ENDERECO
Indicar o enderego do comprador.

20 BAIRRO
Indicar o
prador.

nome do bairro onde reside o com

21 CIDADE
Indicar o nome da cidade onde reside o com

prador.

22 ESTADO
Indicar o nome do estado onde reside o com

prador.

23 NOTA FISCAL
Indicar o numero da nota fiscal.

24 RECIBO Ne
Indicar o numero do recibo.

25 VALOR DE VENDA

259 1 CUSTO DE AQUISIGAO
Indicar o valor do custo de aquisicido.
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SERGIPORTOS £t
—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO | INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO r

FICHA PATRIMONIAL

CAMPOS DESCRIGAO

95.2 CORRECAO MONETARIA
Indicar o valor da corregdo monetdria.

25,3 DEPRECIACOES ACUMULADAS
Indicar o valor das depreciagdes acumuladas.

25.4 VALOR LIQUIDO ATUAL
Indicar o valor liquido atual.

25.5 LUCRO OU PREJUIZO
Indicar o valor do lucro ou prejuizo.

26 OBSERVACOES
Indicar as observagfes que se fizerem neces

sarias.
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SERGIPORTOS
l—‘ATOITIPO

|'_SISTEMA ASSUNTO
SERVICOS GERAIS DE APOIO I—INVENTE\RIU DE BENS MOVEIS

T SRR IR R

- i . - . ' ‘“———
A b : :
e INVENTARIO DE BENS MOVEIS : oo

o W e
—anelo UNIDADE ORGA TRATIVA
F—SETOR LOCALIZACKG ’—mm

NOMESO TERMO E3T. DE VALOR UNITARID
TEM ; MATERIALS EIPECIFICACAD REQISTRO DE RESP ORIGEM AT, e o TOTAL
.
.
: X
"
.
. .
: -
: TOTAL GERAL A TRANIPONTAR
p— - e ————
~—CoMIS5K0 [DATA £ ASS.] : : DN, REC. SERAISIDATA € AST1™ [— DIRAF(DATA £ ASS | [— ORI0EW T DE CONS—
L - A C- COMPRADD - OTIND
0 ! T- TRANSE o

RGN " —RENTRD REWTNT €8 £SR, | B Resen,
e -——— Ll
MCD, 023 /0iAAF-D3 G - c;w'l::u:
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SERGIPORTOS
[ SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO |__ INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO
INVENTARIO DE BENS MOVEIS
CAMPOS DESCRICAD
01 Indicar o ndmero sequencial do Inventdrio.
02 DATA
Indicar a data do Inventario.
03 ORGAO
Indicar o nome do 6rgdo do Inventario.
04 UNIDADE URQQMENTI\RIA
Indicar o nimero e cédigo da Unidade Orgamen
tdria.
05 SETFOR
06 LOCALIZACAD
Indicar a localizacgdo do bem.
07 ELEMENTO ORCAMENTARIO
Indicar o cédigo e nimero do elemento orga
mentdrio.
08 ITEM
Indicar item sequencial.
09 MATERIAL
Indicar a especificacdo do Material.
10 REGISTRO
Indicar o ndmero de registro do Material.
11 NUMERO TERMO
Indicar o nidmero do Termo de Responsabilida
de cujo bem estd relacionado.
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SERGIPORTOS 97

— SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO r INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO

INVENTARIO DE BENS MOVEIS

CAMPOS DESCRICAD
12 ORIGEM
Indicar o cdédigo correspondente (Comprado,

transferido, doagdo, empréstimo).

13 ESTADO DE CONSERVACAQ
Indicar o estado de conservagdo (6timo, bem,

recuperacdo, imprestédvel).

14 QUANTIDADE
Indicar a quantidade do Bem.

15 VALOR UNITARIO
Indicar o valor de aguisicdo e o valor  esti
mado.

16 TOTAL

Indicar o valor total por Bem.

17 TOTAL GERAL
Indicar o valor total dos Bens.

18 COMISSAO
Indicar a assinatura do Presidente da Comis
sdo de Licitagd@o e os membros.:

19 DIVISAOQ DE SERVICOS GERAIS
Indicar a assinatura do Chefe da Divisio.

20 DIRAF

Indicar a assinatura do Diretor Administrati
vo e Financeiro.
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—SISTEMA — - ASSUNTO
SERVICOS GERAIS DE APOIO | AUT. DE FORNECIMENTO DE MATERIAL

rATO/TIPO

r 3

-

-

b o e ——————— ———— P, ki i - Py - —— - il RV SRS
—
5 -
Y-, : i — NOMERD
(ﬁ [ Al AUTORIZACLO DE FORNECIMENTO DE MATERIAL ] G
SERSIPORTOS | i l—.
— FIRMA T T 5
EMPRESA ADMINISTAADOMA DE PORTOS DE SENGIPE - SERBIPORTOS-
AVEMIDA BEIRA MAR, 522 - TELEFONE E24-8E34 - TELEX [DTSE}AT — ENDERECD
€.0.6.« 13370, 234 /0001~ T2 = INSC. ESTADUAL-ET 083, 833 -8 - ANACAJU-SE
[ LOCAL DE ENTREGA —BATARO CiDADE l!‘fF[ﬂtEfﬂﬁ— TELlE————
T = PADAMENTO — LICITACR0 ————— — EATAEGA — FRETE———
AUTORIZAMOS © FORNECIMENTO DO(S) MATERIAL {13) ESPECIFICADOS ABAING [
TEM EsPECIFICACAD UNID.| QUANT. coolen YT LLEL Tovis
L]
L]
L]
. .- I
TOTAL !
=BI¥ NEC. § BATA € ASE.] [ OV REC. FINANCEIRGS [OATA € A33.] DINETOR PRESIDENTE [ DATA £ ASS.] I
MOD. 018 /DIRAF - D38 CONTAC 788
- -
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SERGIPORTOS
[ SISTEMA

SERVICOS GERAIS DE APOIO

ATO/TIPO

ASSUNTO
INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO

AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL

CAMPOS DESCRICGAOD

01 NUMERO/DATA
Indicar o numero, dia, més e ano da Autori

zagdo de Fornecimento do Material.

02 FIRMA
Indicar o nome da firma.

03 ENDERECO

Indicar o enderego da firma.

04 BAIRRO
Indicar o nome do bairro onde estj localizg

da a firma.

05 CIDADE
Indicar o nome da cidade onde est3 localizg

da a firma.

06 TELEFONE
Indicar o ndmero do telefone da firma.

07 TELEX
Indicar o ndmero do telex da firma.

08 LOCAL DE ENTREGA
Indicar o local de entrega do material.

09 CONDICOES
9.1 PAGAMENTO
Indicar as condigdes de pagamento.

9.2 LICITAGAD

Indicar:as condigBes de licitacg3o.
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SERGIPORTOS

—SISTEMA ASSUNTO rm-ompo
SERVICOS GERAIS DE APOIO INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL

CAMPOS DESCRICAD

9.4 FRETE

10 ITEM
Indicar o nimero de ordem do material.

Indicar a unidade de medida do material.

13 QUANTIDADE
Indicar a quantidade dg material.

14 CODIGO
Indicar o cdédigo do material.

15 PREQO s
15.1 UNITARIO

Indicar o prego unitdrio do material.

15.2 TOTAL

Indicar o valor total do material.

16 TOTAL

Indicar o valor total do geral do material.

17 VISTO DIVISAQ DE SERVICOS GERAIS

Campo destinado ao visto do chefe da DSG:

Indicar as condigBes de frete do material.

11 ESPECIFICAGAO DO MATERIAL
Descrever detalhadamente a especificacgdo do
material. '

12 UNIDADE

A AT T o R Nt A s A i
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SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO |_

AUTORIZACAO DO FORNECIMENTO DO MATERIAL

CAMPOS DESCRICAO

18 VISTO DIRAF
Campo destinado ao visto do chefe da DSG.

19 DATA/DIRETOR PRESIDENTE
Campo destinado ao dia, més, ano e assina

tura do Diretor Presidente.
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[ SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
SERVICOS GERAIS DE APOIO CARACTERIZAGAO |_

CARACTERIZACAO




