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ATOCTIPO

— SISTEMA

RECURS0S HUMANOS

ASSUNTD r
MANUAL DE RECURSOS HUMANOS

01. APRESENTACAOD
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ST TS
—— SISTEMA ASSUNTD ATOSTIRD
RECURSDS HUMANDS MANUAL DE RECURSOS HUMAMOS [_

APRESENTACRD

A Equipe da CONTAC "Consultoria Técnica Consorciada
Ltda", visando implantar uma estrutura organizacional voltada para
a atual conjuntura, encaminha em anexo, para apreciac8o de Vossa
Senhoria, o Manual de Recursos Humanos, contendo: Normas, Rotinas,
Formuldrios, indispensdveis ao desenvolvimento das atividades de
Recursos Humanos disciplinando-se e orientando-se em sus operacio
nalizag8o, sendo um marco, relevante e decisivo em qualquer insti
tuig3o, ressaltando gue no processo de crescimento, as atividades

necessitarfioc de adaptacgdes.

0 presente Manual resulta de vdrios contatos com Téc
nicos envolvidos no sistema e a CONTAC, coletando informagies, bem
como trocando know How para o melhor embasamento tedrico e prético
o qual acreditamos ser um documento de grande valla para essa fun
dac8o.
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03

SISTEMA

RECURS0OS HUMANOS

ASSUNTO
[_HAHUAL DE RECURSOS HUMANOS

r—mmﬁhn

02. METODOLOGIA
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—SISTEMA ASEUNTD ATO/TIPO
RECURS0S HUMANOS MANUAL DE RECURS0S HUMANODS r -

METODODLOGIA

01. Levantamento das necessidades dos fnstrumentos, normativos a

serem utilizados pelos Orglos.

02?. Discuss8o "in loco" com o pesspal a ser envolvido no sistema.

03. Andlise e discussfo com o pessoal envolvido nas atividades de
Recursos Humanos guando da elaboragdo dos trabalhos.

04. Orientagdo acs Técnicos e Orgdos, para que os trabalhos elabo
rados e implantados possam ser mantidos e atualizados.

05. Implantag3io dos trabalhos desenvolvidos.
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L R TE TR L
—SISTEM& iﬂuf-lﬁl- rlﬂmﬂm
RECURS0S HUMANDS MANUAL DE RECURSDS HUMANOS

03. ROTINAS
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— SISTEME ASSUNTO
RECURSOS HUMANDS r SIMBOLOGIA
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Q OPERAGAD
] CONTROLE
O DECISAQ
& ARQUIVO

—— TRANSPORTE
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Sl I HET TS
F—SISTEMI ASSUNTD ATO/TIPD
RECURSDS HUMANOS HELHI;!D DE ROTIMAS r

AUTORIZAGAD DE HORA EXTRA
SOLICITAGAD DE DIARIA

PLANO DE FERIAS

SOLICITACAD DE ABONO DE FERIAS
COMUNICACAD DE FERIAS
CONCESSAD DE SALARIO-FAMILIA

SOLICITACAD DA 12 PARCELA DO 132 SALARID
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SERGIMHETOS
—SISTEMA ASSUNTO ATOITIRO
RECURS0S HUMANOS ROTINA - AUTORIZACAD DE HORA EXTRA ]_
PASS05 DESCRIGAD
RESPONSAVEL PELA AUTORIZAGAOD
01 Freenche a Autorizagdo de Hora Extra
Primeira e segunda vias,.
0z Data & assina a Avtorizacho de Hora Extra

enviando a primeirs
via a DRH e arquiva a segunda via.
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—— SISTEMEA ASSUNTO ETOSTIRD
RECURSOS HUMANOS FLLWH — AUT. DE HORA EXTRA §
__DIRETORIA | RECLRSOS HUMANDS _
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SIS
ST ASSUNTO l_ e
r RECURSOS HUMANDS ROTINA - PLANO DE FERIAS
PASS05 DESCRIGAD
DIVISAD DE RECURSODS HUMANOS
CHEFE

01 verifica na Ficha de registro de Empregado
{FRE) MOD, DIRAF/DRH-01l4 o periodo
aquisitivo de férias do servidor e preenche
o Plano de Férias (PF) MD. DIRF/AH-015 primei
ra e segunda vias, de acordo com as lota
ges dos servidores.

02 Data, assina e emite em data pré-estabeleci
da o Plano de Férias (PF)MD.OIR¥FARY-015 pri
meira e segunda vias as Diretorias.
DIRETORIAS
CHEFES

03 Recebe o Plano de Férias (PF)MD.DIRFARHO15
primeira e segunda vias, faz a programagdo
do periodo de concessfio de modo a atender
os Interesses da SERGIPORTOS e dos servido
LS.

D4 Data e assina o Plano de Férias (PF) MD; DIRFF
ARH015 primeira e segunda vias, arquiva
a segunda via e devolve a primeira a Divi
sdo de Recursos Humanos.

DIVISAD DE RECURSDS HUMANDS
CHEFE

05 Recebe o Plano de Férias (PF)MD. DIR¥/IRH015
primeira via confere a programagiio e arqui
va

| PROCEDIMENTD PARALELD
0& Em caso de programac3o de férias n¥io atenda

vigentes, comunica as unidades as altera
¢lies a serem providenciadas.
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1=¥WIA

SSRGS
SISTEMA ASSUNTD ATO/TIPD
RECURS0S HUMANDS FLUXOGRAMA - PLANO DE FERIAS |_ _
RECURS0S HUMANDS | DIRETORIA
! R -
AL
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S AP TYS
— SISTENA ASSUNTD e ATOSTIPD
RECURSOS HUMANODS I;]TIHH. - SOL. DE ABOND DE FERIAS
PASS05 DESCRICAD
SERVIDOR - SOLICITAMTE - SERGIPORTOS
01 Comunica verbalmente ao Chefe da Divisdo an

de estd lotado, abono de (1/3) um tergco de
suas férias.

DIVISOES
CHEFE

02 Com a orientagdo receblida do Chefe da Divi
s#o de Recursos Humanos, preenche a Solici
tagd@io de Abouno Férias (SAF)MID, DIRAF/DRH-008
primeira e segunda vias.

03 Data e solicita a assinatura do servidor S0
litacBo de Abono de Férias (SAF)MOD. DIRAF/DRH
008 primeira e segunde vias.

04 Entrega a Seclicltag@io de Abono de Férias
(SAFJMD. DIRF/IAHO8 |, segunda via ao  servi
dor solicitante.

os Encaminha a Solicitagdo de Abono de Férias
(SAF )MD. DIRF/TRHO0B primeira via a Divisdo

de Recursos Humanos.

DIVISAD DE RECURSOS HUMANOS
CHEFE

D& Recebe a Solicitac8o de Abhono de  Férias
(SAF) MD, DIRFARHOB primeira via.

07 D& o parecer na Solicitacdo de Abono de Fé
rias (SAF)MD. DIRFARHOE primeira via, data
e assina, registrando no Plano de Férias
{ PF )MD. DIRFARA-015 primeira wvia.

FPROCEDIMENTOS
7 Se deferido toma todas as providéncias le

gals, arquivando a Solicitag8o de Abono de
Férias (SAF)MD. DIRFARH-008 primeira via.

T2 Se indeferide, devolve a Solicitagdo de
Abono de Férias (SAF)MD. DIRFARH-0B , primei

ra via a Divisdo de origem do servidor soli
citante.
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| SEREIPOE TS
— SISTEMA ASSUNTO ATQSTIPD
RECURSOS HUMANOS UXOCRAMA — SOL. DE ABONO DE FERIAS l_-
I SERVIDOR ] DIRETORIA | RECURSOS HUMANOS
)
27via C)
19 ViA
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~—SISTEMA
RECURS05S HUMANDS

ATQ/TIPD

Sronns ——

PASS0S

01

02

03

04

05

0&

DESCRIGAD

DIVISAD DE RECURSOS HUMANOS
Com base na Programaclo de Férias prepara a Co
municagdo (CF),MD. ORF/ORH010 , primeira e segun
da vias.

Encaminha a Comunicac3o de Férias (CF) MD. DIRF/
CRHOI0 primeira e segunda vias gue o servidor es
td lotado.

DIRETORIA

CHEFE

Recebe a Comunicag3o de Férias (CF), MD. DIRF/ARH-
010 primeira e segunda vias, confere com o

Plano, data e assina.

Solicita a assinatura do servidor na  Comunica
¢Ho de Férias (CF),MD. DIRF/ARH- 010 primeira e
segunda vias.

PROCEDIMEND PARALELO

Havendo necessidade de alterar as fédrias, por
interesse do servigo efou do servidor, o supe
rior hierdrquico explicard a justificativa e En

caminha ao Chefe da Divis83o de Recursos Humanos
até o 12 dia anterior ao daz férlas,

Entrega a ComunicagB8o de Férlas (CF), MD. DIRF./IRH
00 , primeira via ao servidor e encaminha a
segunda via a Divis8Bo de Recursos Humanos.

DIVISAD DE RECURSOS HUMANOS

Recebe a Comunicacdo de Férias (CF), MD. DIR¥/TRH-
010 segunda via, encaminha, toma as provi
déncias legais necessarias e arquiva.
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S ITETLTTTT S
SISTEMA li‘!.url'l'tl- ATO/TIRO
RECURS0S HUMANOS Ewmuﬂ COMUNICACHD DE Ffﬂlﬁi |_
RECURSDS HUMANDS DIRETORIA SERVIDOR
NAD
-—12 VIA

27VIA
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==SISTEMA

RECURSOS HUMANOS

ASSUNTO

ROTINA — COMCESSAD DE SALARIO-FAMILI

ETO/TIPD

PASS0S5

01

02

03

04

05

0&

DESCRIGAD

pIVISAD DE RECURSOS HUMANDS
SERVIDOR RESPONSAVEL

Recebe diretamente do servidor toda documen

tagdio comprobatdria gque fard jus ao Sdlario
familia.

Examina a documentag8o recebida e preenche

Junto ao servidor a Declaragdo de Dependen
tes (DD)MOD. DIRAF/DRH- 003 primeira e segun
da via.

Data e solicitas a assinatura e a impress@o
digital do servidor na Declaracgdo de Depen
dentes (DD),MOD, DIRAF/DRH-003 primeira e
segunda vias e entrega a 28 via ao servidor

Com base na Declaragdoc de Dependentes (DD),
MO0, DIRAF/DRH- 010 primeira via, preen

ehe a Ficha Saldrio-Familia (FSF), modelo
padrio.

Providencia a incorporac8o das quotas do
saldrio-familia a que faz jus o servidor na
s5ua remuneracio, guando da elaboracéo da

Folha de Pagamento.

Anexa a Ficha Salédrio-Familia (FSF) modelo
padréo, a Declaracglo de Dependentes (oD)
MOD. DIRAF/DRH- D03 primeira via junto
com a documentagdo comprobatdria e arquiva.
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—SISTEMA ASEUNTD — ATO/TIPO
RECURSOS HUMANOS UXOGRAMA - CONC. DE SALARTO-FAMILIA
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12via
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e SISTEMA

RECURS0S HUMANOS

AEFUNTD ATOTING
Eild DA 12 PARCELA DO 132 SALARIO (-

PASS05

01

02

DESCRIGAD
SOLICITANTE

Preenche a Solicitac3o da 18 parcela do 13@
lario Unica via e encaminha
autoridade competente,.

AUTORIDADE COMPETENTE

Data e assina a SolicitagBo da 1% parcelas
132 saldrio, prepara o pagamento e anota na
cha Financeira de Pessoal (FFP)

4]
Fi
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—SISTEMA

RECURSDS HUMANOS

AESUNTD ATOS/TIPD

IHA-501+nE#mSauIHsl:anunsl__

PASS0S

01

02

03

04

05

DESCRICAD
DIRETORIAS DU PRESIDENCIA

verifica a necessidade de deslocamento do em

pregado(s) para localidades fora do Estado
de Sergipe a servigo de interesse
da SERGIPORTOS.

Determina o empregado gque deverd se deslg
car a providéncia o preenchimento das com
pras (1) e (2) da SOLICITACAD DE PASSAGENS
E DIARIAS mod. DIRAF-DSG - 016 dnica via, da
ta e assina, encaminhando & Divisdo de Recur

505 Humanos.
DIVISAD DE RECURSOS HUMANDS

CHEFE

Recebe a SOLICITACAD DE PASSAGENS E DIARIAS
gnica via, efetua os cdlculos e preenche o
campo (3), data e assina, encaminhando a Di

vis3o de Recursos Financeiros.

DIVISAD DE RECURSOS FINANCEIROS

Recebe a Solicitac#Bio de Passagens € Didrias,
Gnica via, preenche o campo (4) RECIBO DE
DIARIAS, data e solicita a assinatura do em
pregado.

Destaca o campo (4) RECIBO DE DIARIAS, e o
campo (5) COMPROVANTE DE UTILIZAGAO DE  DIA
RIAS, efetuando a entrega da importéncia jun
to com o campo (5) ao empregado, arquiva o
campo (4) e devolve os campos (1), (2) e (3)
SOLICITACAD DE PASSAGENS E DIARIAS, & Divi
sdo de Recursos Humanos.
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SERGIPOIETON =
=—SISTEMA ASSUNTD ATOSTIPOD
RECURSOS HUMANOS l_I;]TIHﬂ. _ SOL. DE PASSAGENS E DIARIAS |
PASS0DS DESCRICAD
EMPREGADO
01 Recebe a importéncia junto com o comprovante
de utilizag8o de Didria efetua o deslocamen
to, preenche o campo (5), data, assina, soli
cita a data e a assinatura do superior hie
rdrquico e encaminha & Divis&o de Recursos
Humanos .
DIVISAD DE RECURSOS HUMANOS
02 Recehe o COMPROVANTE DE UTILIZACAOD DE PASSA

GENS E DIARIAS campo (5), toma as providén
cias necessdrias, anexa a SOLICITACAD DE PAS
SAGENS E DIARIAS campo (1), (2) e (3} e ar
quiva.
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SERGINATTOS

=HATEMA ASFUNTOD ATOSTIPD
RECURSOS HUMANOS Ewu::m SOLICITAGAG DE DIARIAS r
DIRETORIA [ RECURSOS HUMANDS | RECURSOS FINANCEIROS

2=VlA
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SERGTMHET

=SISTENA AFFUNTO ATC/TIFD
RECURSOS HUMANDS r FORMULARIOS l_

04, FORMUL ARIOS




SEREAHT TS

MANUAL DE ORGANIZAGAD 23

=SISTEMA

RECURSO0S HUMANOS

AFIUNTO
r- FORMULARIOS

|—mmm

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

DIRAF /DRH
DIRAF /DRH

DIRAF /DRH
DIRAF/DRH
DIRAF /DRH
DIRAF /DRH
DIRAF /DRH
DIRAF /DRH
DIRAF /DRH
DIRAF /DRH
DIRAF /DRH
DIRAF /DRH
DIRAF /DRH
DIRAF /DRH
DIRAF /DRH
DIRAF /DRH
DIRAF /DRH
DIRAF /DRH
DIRAF /DRH

RELAGAD DE FORMULARIOS

oo1

D02
0oz
004
005
o0&
oov
oog
002
010
on

012
013
014
015
01&
017
018
012

FOLHA DE PAGAMENTO
AUTORIZAGCAD DE HORA EXTRA
DECLARACAOD DE DEPENDENTES
IDENTIDADE FUNCIONAL

FICHA DE CONTROLE - RAIS
DECLARACAD DE RENDA MENSAL
DECLARACAD DE OPCAOD
SOLICITACKD DE ABONO DE FERIAS
FICHA FINANCEIRA DE PESSOAL
COMUNICACAD DE FERIAS

CERTIDAD DE TEMPO DE SERVICO
RELACAO DE PESSOAL P/DEPOSITO
OCORRENMCIA DE PONTO

REGISTRO DE EMPREGADO

PLAND DE FERIAS
SULIEITAI:ED DE PASSAGENS E DIARIAS

AVISO DE CREDITOD

RELACAD DE DOCUMENTOS
RESUMO DA FOLHA DE PAGAMENTO
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sEIGII R RS
"EISTEMS& ASSUNTO .I.F-EIJ'TIF'D-
RECURS0S HUMANOS IHSIHUUI'.'IES DE PREEMCHIMEWTO I_-
FOLHA DE PAGAMENTO
CAMPDS DESERI{;HU
01 DIRETORIA
Indicar a Diretoria Administrativa Finan
ceira.
o2 MES/EXERCICID
Indicar o més em exercicio.
03 FOLHA
Indicar o nimero da folha correspondente.
04 NUMERO DE ORDEM
Indicar o nimero de ordem do empregado.
05 NOME
Indicar o nome do empregado.
06 REMUNERACAD
Indicar a remuneracdo correspondente,
07 SALARIO
Indicar o saldrio correspondente.
08 GRATIFICACAD
Indicar o valor correspondente.
09 HORAS EXTRAS
Indicar o valor das horas extras.
10 TOTAL
Indicar o total bruto.
9 DESCONTOS
Indicar oz descontos correspondentes
12 PREVIDENCIA

Indicar o valor do desconto de previdéncia.
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SEIGEMEETS

—CIETEMA ASEUMTD ATOSTIPD
RECURS0S HUMANOS INSTRUCOES DE PREENCHIMENTOD (_
FOLHA EE PAGAMENTD
CAMPODS DESCRICAD
13 IMPOSTO DE RENDA
Indicar o valor do desconto do Imposto de
Renda.
14 TOTAL
Indicar o valor total dos descontos.
15 SALARIO FAMILIA
Indicar o valor do saldrio familia.
16 LIQUIDO A RECEBER
Indicar o valor lfguido a receber.
17 TOTAIS
Indicar os totais referentes a cada TEMUNE
racio.
18 RESPONSAVEL P/ELABORACAD (ASS.)
Indicar a assinatura do responsdvel.
19 CHEFE DA DIV. DE RECURSOS HUMANOS (ASS.)
Indicar a assinatura do Chefe da Divisdo.
20 DIRETOR ADM/FIMANCEIRO (ASS.)
Indicar a assinatura do Diretor da Divisdo.
. | DIRETOR PRESIDEMTE (DATA E ASS.)

Indicar a data e assinatura do Diretor Pre

sidente.
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=HISTEMA ASSUNTD ATOSTIPO .
RECURS0S HUMANOS r FORMULARIOS r
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SERUGITMNETS
=SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPD
RECURSOS HUMANOS INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO [

AUTORIZAGAD DE HORA EXTRA

CAMPOS DESCRICAD
01 NUMERD

Indicar ndmero.

02 DATA
Indicar & data.

03 NOME
Indciar o nome do empregado.

04 PERIODO
Indicar o perfiodeo e o horédrio.

05 ORGAD
Indicar o nome do drgdo

RESPOMNSABILIDADE
Indicar a assinatura do responsdvel

autorizacgdo.

06

pela

o TR A
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SEIRGTHT TN

—=gISTEMA ASSUNTO [—ATI:I fTI:PI:I'
RECURSOS HUMANDS r FORMULARIOS

EL

AUTORIZAGAD DE HORA EXTRA E;t[

e ————
[T AD DAN PANA AS DEVIDAS PRO KCiA

| AUTORIZO AD EMPRESADO

! A TRABALHAR EM REGIME ESPECIAL MO PERIODO DE___ s A3 e
i
I no omedo
|
: REW. PELA AUTORIZACKD (A4S | —————— —
I
e I G d A F ek
|
CONTAC /8

'l WD DRA S
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ATOSTIPO

=SISTEMA

RECURSO0S HUMANOS

ASIUNTD

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO r_

CAMPOS

01

02

o3

04

DECLARAGAD DE DEPENDENTES

DESCRIMINACAOD

N2 DE ORDEM
Indica o n® do dependente
NOME

Indica o nome do dependente
GRAU DE PARENTESCO

Indica o grau de parentesco.

DATA E ASS5INATURA
Indica a data e assinatura do decla

rante
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L WM TR s

=SISTEMA

RECURS0S5 HUMANOS

ASSUNTO ATOSTIRD
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO {_

CAMPOS

01

02

03

04

05

0&

o7

08

IDENTIDADE FUNCIONAL
P

DESCRICAD

NOME
Indicar o nome do empregado

CARGO/FUNCAD
Indicar o nome do cargo ou fungao do empre

gado

ﬂﬁTHIEULﬂ
Indicar o numero de matricula do empregado.

DATA DE EEE}ESﬁﬂ
Indicar a data de admissdo

VAL IDADE
Indicar a validade da carteira.

DIRETOR PRESIDENTE
Indicar a data e assinatura

do Fresidente

CARTEIRA DE IDENTIDADE
Indicar ndmero, drgdo, data e estado

que foi emitida a carteira

em

TITULDO DE ELEITOR
Indicar o numero, zona e segdo do titulo
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SERGIFMETTRS i
SIS TEMA —ASSUNTD ATO/TIEG
RECURS0S HUMANDS IHETHUEﬂES DE PREENCHIMENTOD {_

CAMPOS
02

10

11

12

13

14

IDENTIDADE FUNCIONAL

DESCRICAD

CERTIDAD DE RESERVISTA
Indicar o numero, cat..circunscricao.

GRUPO SANGUINED
Indicar o tipo de sangue e fator RH.

CIC/CPF
Indicar o numeroc e controle do documento

e
Indicar o nadmero, série,

carteira.. .

data e emissdo da

CARTEIRA DE HABILITAGAO
Indicar numero, categoria e estado

fol habilitado.

onde

ASSINATURA DO EMPREGADO
Indicar a assinatura do empregado.
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L L

—SISTEMA
RECURSO0S HUMANOS

ASEUNTO
r FORMULARIDS

[" I-Tl:l.-"T'rF"I:II—
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SEIUGTE TS

SHISTCMA r.ﬁ.‘ﬂ-l.lﬂ'l’ﬂ ATOSTIPD

RECURS0S HUMANOS INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

FICHA DE CONTROLE - RAIS

CANPOS DESCRICAD

01 DATA
Indicar a data

0z MATRICULA
Indicar o numerc da matricula

03 HOME
Indicar o nome do empregado

D4 CARGO
Indiéar o nome do cargo

o5 NIVEL
Indicar o nivel salarial

06 DATA DE NASCIMENTO
Indicar a data de nascimento e local

o7 PIS/PASEP
Indicar o nimero do PIS ou PASEP

08 CIC/CPF
Indicar o ndmero do CIC ou CPF.

09 CARTEIRA DE TRABALHO
Indicar o ndmero da Carteira

10 RG
Indicar o registro geral

11 DATA DE ADMISSHAD
Indicar o data de admissaoc do empregado.

-
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ITJ:I!TIF'D ————

ASEUNTO

‘SISTEMA

RECURSO0S HUMANOS

INSTRUGDES DE PREENCHIMENTO (- |1

CAMPOS

12

13

14

15

16

17

18

12

20

FICHA DE CONTROLE - RAIS

DESCRICAD

RESCISAD

Indicar dia, més e a causa da resclsao.

OPCAD FGTS
Indicar o cddigo, més e ano.

NACIONAL IDADE
Indicar a nacionalidade.

Cédigo Brasileiro de Ocupagdo
Indicar

INSTRUCAD

Indicar o grau de instrugao

VINCULO
Indicar o vinculo empregaticio.

QUALIFICACAD
Indicar a qualificagao profissional.

ESTADD CIVIL
Indicar o estado civil

DEPENDEMNTE
Indicar numero de dependentes
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“SISTEMA
RECURSOS HUMANDS

ASSUNTO
r FORMULARIOS

l— ATO/TIPD
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EE TR LR LT
HSTEMA ASSUNTO ATO/TIPO

RECURSO0S HUMANOS

INSTRUGDES DE PREENCHIMENTO [ﬂ

CAMPODS
01

02

03

04

DECLARACAD DE RENDA MENSAL

DESCRICAD

o —

sr (a)
Indicar o nome do empregado.

CARGO/FUNGAD
Indicar o cargo/fungdo do empregado.

EEHUHERﬂEﬁD

Indicar o valor mensal.

DIV. DE RECURSOS HUMANODS

Indicar a data e assinatura do Chefe
Divisdo.

da
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I HET TS

HSTEMA ASSUNTO ATO/TIPO -
ECURS0S5 HUMANDS l_ FORMULARIOS I_

DECLARAGAO DE
RENDA MENSAL

DECLAMAMOY PARA O3 DEVIDOS FINS O(A) Scie)

EMPRESADO (A) DESTA EMPRESA, OCUPANTE DO CARSO/
Funglo

FERCEBE MWENSALMEMTE 4 ll.l.lll.lﬂiﬂ DE
cry g

— Do L REC NMARS [BATAL AR

OO DANJ CONTAC Al
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Sl IMHETS
=EISTEMA ASSUNTD — KTO/TIPD

INSTRUCDES DE PREENCHIMENTO

RECURSOS HUMANOS

CAMPOS

01

02

03

04

05

06

a7z

D48

o9

DECLARACAD DE OPCAD

DESCRICAD

NOME
Indicar o nome do empregado.

e e

Indicar ndmero. série..

AGENCIA BANCARIA
Indicar a agencia p/deposito.

ENDERECO
Indicar o endereco do empregacc.

CIDADE

Indicar o nome da cidade.

U.F .
Indicar a sigla do Estado.

EMPREGADO

Indicar a data e assinatura do empregado.

TESTEMUNHAS
Indicar a assinatura

DIRETOR PRESIDENTE

Indicar local, data e assinatura da Dire
tor Presidente. l
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SERGIMET TS
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SERGIMMETS

=ZISTEMA ASSUNTO r ATO/TIPD
RECURSOS HUMANDS (ﬂ INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

SOLICITACAO DE ABOND DE FERIAS

CAMPOS DESCRICAD

01 NOME DO EMPREGADO
Indicar o nome do empregado.

02 MATRICULA
Indicar o n? da matricula do empregado.

03 CARGO/FUNCAD
Indicar o nome do ocupante do cargo/funcdo.

04 LOTADD

Indicar a divisdo que o empregado estd lota
do.

05 PERIODO
Indicar o periodo aquisitivo.

o0& EMPREGADO (DATA E ASSIMNATURA)
Indicar a data e assinatura do empregado.

o7 FPARECER
Indicar o parecer da divis3io de Recursos Hu
manos.

08 CHEFE DA DIVISAD

Indicar a data e assinatura do Chefe da DI
visdo de Recursos Humanos - D.R.H.



ﬂ MANUAL DE ORGANIZACAD

SERGIMATTON

—SISTENA — ASSUNTO r ATO/TIPO -
{_ FORMULARIOS

RECURSOS HUMANDS

SOLICITACAO DE ABONO

|

DE FERIAS !

I WOME DO EMPRESADO ‘
!

H.l'l'lrﬂl.ll..l - « DCMFANTE DO ﬂlm-‘!m:ﬁ
LOTADO i

WM BOLICITAR A ﬂ.ﬂlﬂ'liﬂ BE 15F DE FUAS l"-.l.l EM ABRDMD PECS-

| midmic, conrFomruE © ARTISO 143 3 DA CLT REFERENTE AD PERODO
AQUIRITIVD DE r F i Fi i feta

lm.r

ESTA BOLIGITACAD DEVERA' SER FEITA ATE 18 DIAS AN
TES DO TERMING DO PERIDO AQUISITIVD

T CAMFD DESTIMADD A0 PARECEM DA DIV DE REC HUMARGS

CHEFE DA GAH. [DATA £ ASS, | ———
: 5 |
# o AT EAT o & b i

e |
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Sl IS
—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPO
RECURS0S HUMANDS T_.IHSTHUEﬁES DE FHEEHEHIHEHTG
FICHA FIMANCEIRA EE PESSOAL
CAMPOS DESCRICAD
a1 EMPREGADD
Indicar o nome do empregado.
0z MATRICULA
Indicar o ndmeroc de matricula.
[ LDTAEED
Indicar a divis3o que o empregado estd lota
do.
04 SALARIO MENSAL

Indicar o wvalor do salario.

05 CARGOD
Indicar o nome do cargo.

0& G.H.
Indicar o grupo Hierdrquico.

07 cODIGO
Indicar o céddigo.

08 NIVEL
Indicar o nivel do empregado.

09 CIC/CPF Ne
Indicar o numero do CIC/CPF.

10 ALTERACOES SALARIAIS
Indicar as alteragdies de saldrio existentes,
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——SISTEMA
RECURSOS HUMANOS

ASSUNTO ETOsTIPD
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO |

CAMPOS
11

12

13

14

15

16

17

18

12

DESCRICAD
EXERCICIOD
Indicar o ano em exercicio.

ADMISSAD
Indicar a data que o empregado fol admitide.

DEMISSAD
Indicar a data que o empregado foi demitido.

REMUNERACAD
Indicar a remuneragdo correspondente.

JANEIRO, FEVEREIROD, MARCOD..........DEZEMBROD

Indicar a remuneraclo referente a cada més.

DESCONTOS

Indicar os descontos correspondentes a cada
més,

SALARIO FamiLIA

Indicar o valor referente ao salério fami
lia mensal.

LIQuliDo A RECEBER

Indicar o valor liquido a receber em cada
més ,

DEPGSITO F.G.T.S.
Indicar o valor do depfsito de F.G.T.5. re

ferente a cada més.
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SERGIINME TS
—SISTEMA ASSUNTO ATO/TIPRO—————————
RECURSNS HUMANOS i_ FORMULARIODS r
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[ SISTEMA

RECURSOS HUMANDS

ASSUNTD — ATO/TIPO
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

CAMPOS
01

02

03

04

05

06

o7

08

oz

10

11

12

COMUNICACAD DE FERIAS

DESCRICAD
NOME
Indicar o nome.

MATRICULA
Indicar o ndmero de matricula.

CARGD
Indicar o nome do cargo.

LDTHEED

Indicar a lotagdo do empregado.

PERIODD AQUISITIVO
Indicar o infcio e término do periodo de fé

rias.

PERIODO DE GOZO
Indicar o inficio, término e o nimero de di
as de férias.

EXCECAD

Indicar o abono e saldo.

CHEFE Eﬂ DIVISAD
Indicar a data e assinatura do Chefe,

EMPREGADOD
Indicar a assinatura.

HLTEHHEHD

Indicar as alteracdes conforme formuldrio.

CHEFE DA DIVISAD
Indicar a data e assinatura do Chefe.

EMPREGADD
Indicar a assinatura do empregado.
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ASSUNTD

_ SERGTHEETTS rnmmm

LEATEMNA
m FORMULARIOS
— =y,

COMUNICACAO DE FERIAS

COMUNICAMES QUE w57 SOZARA FERIAS MO PERICDD ABADD
PARA TANTO SOLICITAMOS DE ¥.5- ENCANINHAR Suk CARTEIRA |

DE TRABALNO E PREVIDENCIA SOCIAL A DIvisKO DE RECURSOS WM. |
05, ATE O OLTINO DIA UTIL ANTERIOR AQ INCID DE #OI0 DAS NESMWS |

= — o (o 1o
WCIO | TEAmMG | MICID mum!nm um’ SALDO [

CHEFE DA DivIZA0 IDATAE A33 )——

—CHEFE DA DIVISAD [DATA E ASS.— ‘—:mumnun.l |

OO DIRAF/DRA-D10 = = _m \
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SEIG IS
[ SISTEMmMA ASSUNTD

RECURS0S HUMANDS INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO r_

ATOSTIFD

CERTIDAD DE TEMPO DE SERVIGO

CAMPOS DESCRICAD

01 ORGAD
Indicar o nome do 6rgdo expedidor.

02 NOME
Indicar o nome do empregado.

03 MATRICULA
Indicar o ndmero de matricula.

04 CARGO
Indicar o nome do cargo.’

05 G.H.
Indicar o Grupo Hierdrquico.

06 NIVEL
Indicar o nivel hierdrquico.

07 REMUNERACAD

Indicar o valor da remuneracdio mensal.

08 PERIODO
Indicar o perfodo em anos total do tempo de
servico.

09 FONTE
Indicar a fonte de informac#o.

10 AND
Indicar o ano correspondente.
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SISTEMA
[" RECURS0S HUMANDS

ASSUNTOD HTOSTIRG
[_ INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

CAMPOS
11

12

13

14

15

16

CERTIDAD DE TEMPO DE SERVIGO

DESCRICAD
TEMPO BRUTOD

Indicar o nimero de dias correspondentes,

DEOUGAQ

Indicar o nimero de faltas, licencas,
pensfio, outras informagdes e n2 da soma.

TEMPO LIQUIDD
Indicar o tempo ligquido por ano.

SOMA DE TEMPD
Indicar a soma do tempo liquido.

TEMPO TOTAL

Indicar o tempo liquido total e assinatura

do responsivel.

CHEFE DA DIV. DE RECURS0OS HUMANOS
Indicar data e assinatura do Chefe.
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SERGIMHETOS

SISTEMA ASSUNTO .I?lﬂ.'-:ZI.n'TIF'-E:II
RECURSOS HUMANOS |_ FORMULARIDS r

CERTIDAO DE TEMPO DE SERVICO

amo | TENPO DEDUCAD TEMPD
BRUTO | macTas [ucencas [serealn] outmas | soma | LIGUIDD

TEMPO DE SERV. COMPUTADO M DOBRD (L ICENGAS ESPECIAS R 807 |

SOMA DO TEWPO LIQUKDO

e 0 ¥ T
INTERESSADO COMTA DE EFETIVO EXERCITIO, O TEMPO DE SERY LIOUIDD De -
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SELAIHE TS

ATOSTIPO

— SISTEMA rns:uﬂﬁ

RECURSDS HUMANOS INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

RELACAD DE PESSDAL PARA DEPGSITO

CAMPOS DESCRICAD
01 RECOLHIMENTO AD BANCO
Indicar o nome do banco.

02 AGENCIA
Indicar o nome da agéncia.

03 REFERENCIA
Indicar o tipo de pagamento.

04 MES/AND DE COMPETENCIA
Indicar o més e ano de competéncia.

05 N2 DE ORDEM
Indicar o ndmero de ordem.

0& NOME DO EMPREGADO
Indicar o nome do empregado.

07 N2 DA CONTA
Indicar o nimero da conta do empregado.

o8 LfQuIDO A RECEBER
Indicar o valor liquido a receber.

09 TOTAL LIQUIDOD
Indicar o valor do total liquido.

10 RESPONSAVEL (AS55.)
Indicar a assinatura do responsédvel.

11 CHEFE DA DRH (DATA E ASS.)
Indicar a data e assinatura do Chefe
Divisdo de Recursos Humanos.

oa
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SEIGIMHT TN

= SISTEMA ASSUNTD AT-ufTrPnl
L_RECURSDS HUMANDS ‘- FORMULARIDS r

mELACKD DE PESSOAL MARA DERGSITD
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SE I

[ SISTEMA - ASSUNTD ATO/TIPO
RECURSOS HUMANDS L INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO (_

—

OCORRENCIA DE PONTO

CAMPDS DESCRICAD
01 LOTACAD
Indicar a unidade que o empregado estd lota
do.
02 DATA DA EMISSAD

Indicar a data de emissdo.

0z EMPREGADD
Indicar o nome do empregado.

04 MATRICULA
Indicar o nimero da matricula.

05 CARGO/FUNCAD
Indicar o cargo/func@o do empregado.

06 PERIDDO
Indicar o Perfodo referente ao acontecimen
to:

07 OCORRENCIA

Indicar o tipo da ocorréncia.

08 CODIGD
Indicar o eddigo da ocorréncia.

og JUSTIFICATIVA
Indicar a justificativa gue se fizer neces
sdria.

10 CHEFE DA DIVISAO (DATA E ASSINATURA)

Indicar a data ¢ a assinatura do Chefe da
Divisdo.
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SERGIMHTTOS

5|5 TEMA& ASSUNTOD rim.f‘rlm

| RECLRSOS HUMANOS INSTRUGDES DE PREENCHIMENTO

REGISTRO DE EMPREGADO

CAMPOS DESCRICAD
01 NUMERD
Indicar o nimero do Registro.
oz DaTA
Indicar a data.
03 grRGAD
Indicar o nome do drgfo.
04 cic
Indicar o ndmero do CIC.
05 ENDERECD
Indicar o enderego do drgdo.
08 NOME D0 EMPREGADO
Indicar o nome do empregado.
o7 MATRICULA
Indicar o ndmero de matricula.
o2 DADOS PESSOATS
Indicar o enderego do empregado, o nome do Pal e
da Mie.
09 EST. CIVIL
Indicar o estado civil do empregado.
10 SEXO
Indicar o sexo do empregado.
11 DATA E LOCAL DE NASCIMENTO
Indicar a data e local de nascimento.
12 RACTONAL IDADE
Indicar a nacionalidade do empregado.
13 GRAU DE INSTRUCAD
Indicar o grau de instrucSo do empregado.
14 CONJUGE
Indicar o nome do chnjuge.
15 ADMISSAD
Indicar a data de admissfo.
1& CARGD

T oo de

Indicar o cargo em que fol admitido.
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SERGTMHE TS
[ HSTEMA ASSUNTD |—HI}|"TIPE|
RECLRS0S HUMANDS !Tﬂgs DE_PREEMCHIMENTO

REGISTROD DE EMPREGADO

CAMPOS DESCRICAO
17 G.H
Indicar o grupo hierdrquico.
18 NIVEL
Indicar o nivel.
19 SALARIO
Indicar o valor do saldrio.
20 FORMA DE PAGAMENTD
Indicar a forma de pagamento.
21 HORARIO DE TRABALHO
Indicar o hordrio de trabalho.
22 CARGA HORARIA
Indicar a carga hordria.
23 FUNDO DE GARANTIA
Indicar se o empregado € ou ndo optante do Fundo
de Garantia, gual a data da opclio e da retrata
cdo.
24 BANCO
Indicar o nome do banco p/depdsitc.
25 DATA DE DISPENSA
Indicar a data de dispensa.
26 CART. DE IDENTIDADE
Indicar o nimero, emissfo, drgic emissor e o Es
tado.
27 CERT. MILITAR
Indicar o nimero, emissfio, drgfo emissor e o Es
tado. 2
28 CART. PROFISSIONAL
Indicar o ndmero, série, drgido emissor e Estadn
29 CART. MOTCORISTA
Indicar o ndmero, prontudrio, categoria e Es
tado, 5
30 TIT. ELEITOR

Indicar o nimero, emissfio, seglip, zona e Estada
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SERGIPORTON
— SISTEMA ASSUNTD [—.M'n-r'ﬂm

RECURSOS HUMANOS | INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

REGISTRO DE EMPREGADD

CAMPOS DESCRICAD
31 CART. INAMPS
Indicar o nimero, emissdo, grupo sanguineo e fator
RH.
32 CIC/CPF
Indicar o nimero do CPF.
33 PIS OU PASEP
Indicar o nimero do PIS ou PASEP
34 OPCAD CLASSE
Indicar o nimero, emissdo, sigla e regido.
s PARA ESTRAMGE IROS
Indicar a data de chegada no Brasil.
36 NATURAL IZADO
Indicar se & naturalizado ou ndo.
37 CART. ESTRANGEIRD
Indicar nimero, série emiss@o e drgfo emissor.
38 CASADO(A) C/BRASILEIRO(A)

Indicar se € casado ou ndo com brasileiro{a) e a na
clonalidade dos filhos.

39 ALTERACOES DE DADOS PESSOAIS
Indicar o estado civil, data, grau de instruclio e
mudanca de nome.
40 MUDANCA DE ENDERECO
Indicar o novo endereco.
4l EMPREGADO
Indicar o local, data e assinatura do empregado.
42 LICENCAS, AFASTAMENTOS E CESSOES

Indicar o inicio, témmino se é com dnus, o ndmero do
documento e motivo.

43 EMPREGOS ANTERIDRES
Indicar a data da entrada, saida, cargo ou funglo,
drogfdo, empresa.

bé TEMPO DE SERVICO

Indicar o ano, faltas ndo justificadas, suspensdo,
licengas, afastamentos, total de faltas e observagSes.
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LATTETE T
—SISTEMA ASSUNTD [—.m:mm
RECURSDS HUMANOS INSTRUCTIES DE PREENCHIMENTO
REGISTRO DE EMPREGADO
CAMPOS DESCRICAD
45 DESIGNACAD(FUNCAD GRATIFICADA)
Indicar a data, ndmero de Portaria, especificagdo.
46 DISPENSA
Indicar a data e o nimero da Portaria.
&7 LOTACDES
Indicar a data, ndmerc de Portaria e drgéo.
48 DEPENDENTES

Indicar os nomes dos dependentes, sexo, data de nas
cimento e grau de parentesco.

49 ALTERACDES SALARIAIS
Indicar a data, motivo e salédrio.
50 CONTRIBUICAO SINDICAL
Indicar o ano, m8s & valor correspondente.
51 FERIAS
Indicar o perfodo aguisitive e de gozo.
52 ACIDENTES NO TRABALHO
Indicar a data e detalhes correspondente.
53 ELOGIOS
Indicar a data, ndmero do documento e especificacdo,
54 Hﬂlﬁ§
Indicar a data, nimero do documento e especificacdo.
55 PROGRESSAD ACESSD

Indicar a data, nimero de Fortaria, grupo hierarqui
co, nivel e especificacdo.

56 CURSOS E /OU TREINAMENTOS
Indicar o periodo referente & g especificaclo.
57 OUTRAS ANOTACOES

Indicar outras anotacdes correspondente an empregado.
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SEIRGITME TS

SITEMA AZSUNTO ATO/TIPO
RECURSODS HUMANDS {_ INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

PLANO DE FERIAS

CAMPOS DESCRIGAD
01 DIRETORIA

Indicar a diretoria informante.

i DIVISAD
Indicar o nome da divis#3o subordinada.

03 RELATIVO AD ANO DE FERIAS

C— —— —

Indicar o periodo relativo aoc ano de férias,

04 N2 DE ORDEM
Indicar o nimero de ordem.

05 NOME
Indicar o nome do empregado.

0& CARGO
Indicar o cargo do empregado.

07 PERIODO AQUISITIVO
Indicar o lniefo, término e a situagdo cor
respondente ao periodo aquisitivo.

08 ABONO PECUNIARIO
Indicar se houve ou ndio abono pecunidrio.

0% PERIODO DE CONCESSAC
Indicar o inicio, término e n2 de dias refe
rente ao Perfodo de férias.

10 CHEFE Eﬂ DIvV. EE RECURS0S HUMANDS
Indicar a data e assinatura do Chefe da Di
visdo.

11 CHEFE Eﬂ DIVISAD (DATA E ASSINATURA)

Indicar a data e assinatura do Chefe da Di
visdo.
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SEHGINHE T

MITENA ASSUNTO ATOVTIRD :
RECURSOS HUMANDS r FORMULARIDS r

FLAND DE FERIAS
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SERGEMOT TS

SISTEMA ASSUNTO AT
RECURS0S HUMANDS {;HSTHUEEES DE PREENCHIMENTO [ﬁ

SOLICITACAD DE PASSAGENS E DIARIAS

CAMPOS DESCRICAD
01 SOLICITO QUE SEJAM CONCEDIDAS
e A{0) Servidor (a)

Indicar o nome completo do servidor(a) para a
gual serd concedido a(s) passagem(s) terres
tre ou drea.

1.2 PASSAGEM
- Indicar o nimero de Passagens terrestres ou
dreas, a Empresa e o ndmero de véo.

1.3 safon
. Indicar a data & o hordrio previsto para a
safda.
y e | ROTEIRD

. Indicar o roteirn da viagem.

1:5 RETORNOD
. Indicar a data e hordrio previsto para retorno

1.6 viio
. Indicar o ndamero do vio.

1.7 VALOR
. Indicar o valor correspondente ao nimera de
didrias.

1.8 AJUSSE E DIRETOR
Indicar a data e a assinatura do diretor soli
citante,

02 AUTORIZAGHD
. Indicar a data e assinatura do diretor Presi
dente.

03 Ne DE DIARIAS
Indicar o nimero de diarias correspondente.

2.1 VALOR
. Indicar o valor correspondente

3,2 LiQUIDO A RECEBER
. Indicar o valor liquide a receber.
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—DQISTEMA

RECURS0S HUMANOS

ASSUNTO ATO/TIPO
IHSTHUEﬁES DE PREEMCHIMEMTO f_

353

04

05

5.2

o0&

07

CAMFPOS

SOLICITACAD DE PASSAGENS E DIARIAS

DESCRICAD
AJUYSE E D.5.G. E D.R.H.
Indicar a data e assinatura dos Chefes de Divisdes

L

RECIBO
+ Indicar o ndmero de Passagem(s) e didria(s}).

VALOR
Indicar o valor correspondente al(s) didria(s).

CHEGQUE
Indicar o ndmero de Cheque.

BANCO
Indicar o nome do Banco.

ORDEM DE SAQUE
Indicar o ndmero da Ordem de Saque.

AJU/SE E EMPREGADD
Indicar a data e assinatura do empregado.

DATA DE sAfpa
Indicar a data e hordrio da saida,

UATA DE CHEGADA
Indicar a data e hordrio da chegada.

DIARIAS
Indicar as didrias recebidas e as utilizadas.

VALOR
- Indicar o valor das didrias a restituir e a reem

holsar,

SERVICOS EXECUTADOS
Indicar os servicos executados.

AJU/SE E D.R.F. 0OU EMPREGADOD
. Indicar a data e assinatura do Chefe da Divisdo

ou do empregado.
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L R Y Y
— SIS TEMA — ASSUNTO |—-.u.n:un PO

RECURSOS HUMANUS - FORMUCARIOS—
|
I SOLICITACAD DE PASSAGENS E DIARIAS

EERIIFORTOS
 — -
BSLiICiIToO &% FI SUl BIJA COWCEDIBD &8 B (@l
8 i | FARRARENIN] TORECETRE )
[ ou__ AEmEAIR] WA |
who oo §iiba PEEVETE PARG B BIA___ s s da____ mimas,
BOTHING SR TEREG
FREVETS PARA O Did___ ¢ »  W9__ WENAN, NA who =

0 @ VALOR COMMERPORDENTE 4 pidlind, Paka CUSTEAR BEFFERAS B ESTADIA, DBA-

TIvamDo

e ——

FF T T RO R
ENETEN

= =

AUTORIED & DAS PARS AOUETICAD DI PASSLRESY £ & BRSH. PR CALEULOD B4 DeAMAY MECES SRS |
FETETT T N S

L L i - ()

S S ——— = —— .
A QRF PARA EFETUAR & ENTREDSA DA RASEARENS f O PASAMENTD DAS DiAEAS B ACONDD COM |

ODISFDSTD, WTON DINMIAS____ VALOR Cel__ _ij0wDO & MECEMEM ce |

C LT " R APUBE A
[N E ENE

RECINO

BECE®I _ FABBASEW{S] © ___ pedEi&(8) .08 © WALOM D& DIENjE CrB |

TOTALIZAMES & iWPFORTANCIA DO ©rll _ | ey
1
= . 1
EW CWEGuE W8 BANEZE — Ew ORDEN o SAGLE
F LTS R S e
EwFEl#ADD

FEER AR EE AR A OO N RN R B EE EEEEEE RGP RE B E A e FEFFR T AR R AR N R AR SRR AFEE R R PR AR R O S SRR S

COMPROVILNTE E RECIBD DE UTILIZACAD BF DidRiAS

DATA BE S&iDA 7 5 aa_  WomaR HEmAY EBECT@IDAS Eol
DATA Df CHESADA . F 4 A% mMORAS AMIAY ETILITADRS  Cel
VALDW & MEETUTUIW crl -

WELDR & REENBOLNAR CrB

FERVICOS ENECU THDS

ESTE COMPROVANTE, JUMTO COM A5 PABSAGEMT € 0 DA DENAIE DESPESAN | WOTEM, ALIMENTACLE |

TRANIPOATES € ETC ). DEVENAE SER DEWDLVIGSS & BA # = FRATO DE & PORAT. & PANTEN D4
BATA B CHEADA. O WAD EUMPRIMENTO B4 BEVOLUCADS md FRALED DS TABELECIDD, rne, roymt’ md

BESTITRICAD TOTAL AUCEBIBA A0S COFRES D4 BERBPOETON,

& rar ____F ¥

EEF fe el Tpev
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SERATMTTON
—SI5TEMa ASSUNTO ATO/TIFD
RECURSOS HUMANOS INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO [_

AVISO DE CREDITO

CAMPOS DESCRICAOD
01 EMPREGADO

Indicar o nome do empregado.

02 CARGO
Indicar o nome do cargo.

03 MATRICULA
Indicar o ndmero da matriculs.

04 BANCO
Indicar o Banco do depésito.

0s AGENCIA
Indicar a agéncia para depdsito.

o0& MES/AND
Indicar més/ano do recebimento.

07 REMUNERACHAD
Indicar a remunerag@o correspondente.

08 DIAS
Indicar o nimero de dias.

o9 VALOR
Indicar o valor correspondente.
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| SERGIMET S

FSISTENE ASSEUNTO ATOSTIPD
RECURSOS HUMANDS r-rﬂsrnuﬁﬂEs DE PREENCHIMENTO [_

AVISO DE CREDITO

CAMPOS DESCRICAD
10 DESCONTOS

Indicar os descontos correspondentes.

11 PRAZOD
Indicar o prazo para recolhimento.

12 YALOR
Indicar o valor do recolhimento.

13 SALARIO FAMILIA
Indicar o saldrio familia.

14 LIQUIDD A RECEBER
Indicar o saldrio liquido a receber.
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MANUAL DE ORGANIZACAO

= RISTEMA

ASSUNTO
RECURS0S HUMANOS I— FORMULARIOS

I'_II-TEI-'T'IF'I:I

I “ AVISO DE CREDITO

— EMPRESADO e

BATRIC LA

[l B

BANCO I—utum——

[ ME3 S ARO =

REMUNERAGAD DiAS VALOR

SALARID
smatwicacke pe rumcio
DIARIAS

HORAS EXTRAS
ADMCIONAL MNOTLRAMD

l BESCOMTOS FRATOD VALDR

IAPAS
IPES

SERURD
WFOSTO DE RENDA

I BALAMID FAMILIA

LIOUIDO A RECEBER

DEPOSITO FA.T S

l ORA — DIR. ADN / FINARCE IRD

et GEY IO g E B
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69

[ SISTEMA

ASSUNTD r ATOATIRD .
[_ FORMULARIOS

RECURSOS HUMANOS

RELACAD DE DOCUMENTODS

UNEMN A SIREN ENTRES —
ATESTADDO Of SAmDADE NENTAL
ATESTADO DO SRUPO SANSUINED E FATOR BN

ATESTADO DE SAUDE E ABEUSRAFIA
DUAS FOTOBRAFIAS Bgd

CERTIDAD DE MASCIMENTO OU CASAMENTO [POTOCSE W)
CARTEIRA DE TRABALWO E PREVIDENCIA SOCIAL
cantdo DO P13 OU PASEP [ FOTOCORIA)

CERT. DE COMCLUCAD OU ANDAMENTO DE CURSO
CARTEIRA DE WABILITAGRO (FOTOCOPIA) PARA oS
CANDIDATOS A0 CAMSO DE MOTORISTA

CERTIDAD DE mASCIMENTO £ canTho pe VACINAS
DOS FILMOS MEMORES OF 14 AMOS (PFOTOCORIA)
CERTIFICADO DE RESERVISTA [ FOTOCOPIA)

EIC F CPFF i = ]
TITULD DE ELEITOR { = ]
CARTEIRA DE iDENTIDADE I - ]

l_ﬂﬂ'. = Tl
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FSISTEMA

RECURS0S HUMANDS

ASSUNTO ATO/TIPD
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO [‘

CAMPOS

01

02

03

04

05

0s

a7

08

RESUMO DA FOLHA DE PAGAMENTO

DESCRICAD

MES/EXERCICIO
Indicar o més de referéncia do exercicino.

REMUNERACOES

Indicar o tipo de remuneragio.

VALOR
Indciar o valor da remuneracio.

DESCONTOS

Indicar o tipo de desconto.

VALOR
Indicar o valor do desconto.

TOTAL
Indicar o valor total da remuneracio.

TOTAL
Indicar o valor total dos descontos.

TOTAL Liguipo

Indicar o total lfquido.
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L SERGIHMTT 0N
FrSISTEMNAE —ASSUNTD AT TIRD
RECURS0S HUMANDS INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO (_
RESUMD Eﬂ FOLHA EE PAGAMENTO
CAMPOS DESCRICAD
09 SALARIO DE CONTRIBUIGAD
Indicar o limite minimo e mdximo do valor
p/contribuicdo.
10 DESCRIMINACAD
Indicar o tipo de contribuigfo.
1 ALIQUOTA
Indicar o percentual p/ o cédlculo.
12 VALOR A RECOLHER
Indicar o valor a recolher.
13 TOTAL
Indicar o total a recolher.
14 CHEFE E& DIV. EE REC. HUMANOS (DATA E ASS.)

Indicar a data e assinatura do Chefe da Dl

visdo.



MANUAL DE ORGANIZACAOD 72

SERGITMHTTOS

FSISTEMA ASSUNTO ATO/TIRO,
RECURS0S HUMANDS |_ FORMULARIOS |_

REBUMD DA FOLMA DE PABAMENTD
|
W A L SRS whLEE £ B |
|
|
TETAL  WeE TETEL ErE |
Fotiy Ll g4l l
ata L |
[ P E50 ]
[ LU BTy Y ailevani w WALER & BIGELSDE i

i TETaL ol B el

g EyRA el f&F
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SERGIT TS

FTSISTEMA ASSUNTO AT0STIPG
RECURSOS HUMANOS r CARACTERIZACAD r

CARACTERIZACHKD




MANUAL Dt

l gl
BERGIPORTOE
SiSTEua

DE CURSDS HUMANOS

————— —ASSUNTD

CE]] T
ARACTERIZACAD DD FO

B

ORGANIZACAD

’?4

:

T T eee—————
RMULARIOD ‘ ;

CARACTERIZAGCAO DO FORMULARIO

=SISTENA ASSUNTD ATO7 TIPT
|— I—H-'l' DATA___ 7 &
o comNOD
FOLHA DE PAGAMENTOD I—
el CARACTERIZAC AD
naA COR INPRESSAD TIFD DE PAFEL | GRAMATURA GESTING
18 BRAKCA AZLL APERCGAMINHADD ﬁn'lg.-"m’ ARQ/DRH
rd | AZUL AZLL SUPER-BOMD 50g/m* ARG/ DRH
“XPRESENTACAD
BLOCOS EDE_EU JoG0s DE_E? iDUAﬁi_vIAS -
TANANH O = AFASTAMENTO LATERAL MWARGENS
LARGURA ALTURA ESOUE RDOD DIREITO SUPERIDR INFERIOR
4 20mm 1 297 mm Z20mm 0 5mm OSmm 0 5mm
SGUANT. OF TIRAGEW r
SoRJETIVD

FORNECER O DETALHAMENTO DA

REMUMERACAD E 0S DESCONTOS EM VALOR DOS SERV. DA SERGIPORTOS

0 logotipo c¢a SERGIPORTOS deve ser impresso no canto superior

esquerdo do formuldrio e o nome deve ser centralizado.
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ASEURNTD ATOS VIR
RECURS0S HUMANODS ]_ EHHHCTEHIZHCﬁU DO FORMULARIO |

CARACTERIZACAD DO FORMULARIO

— —ASSUNTD — ATC/ TIFO
|_ M ODATA._ £ s
CODNOD
HHTDHIEAI;HD DE HORA EXTRA |_
CARACTERITACAD
Wil T INSRESSEND TIPD DE PAPLL B RANAT URA DESTIND
14 BRAMCH AZUL APERGAMINHADO Etsg.-'m’ ARQ/DRH
20|  AzUL azuL ° |SUPER-BOND | S0g/m? ARQ/DIRETORIA
|
' i
BLOCOS COM 50 JOGOS DE D?[DU.E YIAS (50 X 2) 1
TAMANHD ATASTAMLANTD LATERAL MARGLNS :
L RBURE ALTURE ESOUE RDO CIREITD SUPERIOR INEERIOR
148mm - T4mm | 15m 05mm 05mm Emm #
==GuUANT BL TIRAGEN _ = s
= oRJETIVD > =_
T == ;

0 logotipo da SERGIPORTOS deve ser impresso no canto superior
esquerdo do formuldrio e o nome deve ser central fzado.
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BERGIPORTOS

57 ASSURTD — ATO/TIPD
RECURS0S HUMANDS EHHAETEHIEAEEE DE FORMULARIO J

MANUAL DE ORGANIZACAD I 76

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

— S| STEMA ASSUNTD — ATOS TIFG
r- r_nr DTl
MO ME coDia0
[_ DECLARACAD - DEPENDENCIA l_
CARACTERIZAGAD
WiA COR IMPRESSAD TiFD DE Fj_ﬁjﬁ?!_éimm-l DESTING
18 EHHNE& AZUL APERGAMINHADD s4g/m? ARG/DRH
#
e HTA -
BLOCOS COM 100 JOGOS DE 071 (UMA) vIA (100 X 1) __,;;"
TAMANHO AFASTAMENTO LATERAL MARGE NS i
LAROURA ALTURA ESGUE B DO DIREITO SUPERIOR INFERIOR =
21DmT - " 14Bmm | 20mm 0 5mm OSmm D5mm }j
—CGUANT. DF TINAGEM 3
d
s 2
= OBJETIVO ns

COMPROVAR 0 N DE PESSOAS QUE -SA0 DEPENDENTES COM DIREITO A DEDUCAD DE IMPOSTO DE RENC.
=o085.— 5

0 logotipo da SERGIPORTOS deve ser impresso no canto superior
esquerdo e o nome deve ser centralizado.
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UNTE

— L
CARACTERIZACAD DO FORMULARIO L_ .

=—

RECURS0S HUMANOS
| Tttt

—_

CARACTERIZACAD DO FORMULARIO

ISTEM = ASBUNTD ATD/ TIFG
|_ |_u# DATA __ /__ +
WO WE CODIo0 ——

IDENTIDADE FUNCIDMAL f_

ARACTERIZACAC

[via COR —__IMPRESSAD | TIPD DE PAPEL | 8RAMATURE DESTIND

12 AMARELA AZUL FICHA 1BIII'g.--"m= ARQ/DRH
= XPRESERTACES — 3
EM FICHAS |
TAMANHG AFASTAMENTO LATERAL =¥ MARGENS .
LARGURA ALTURA E S5 oUE DO CIREITD SUPERIDR INFERIDHR -
289 7mm " 210mm | O5mm O5mm Z0mm 05mm ¢
== OUANT. OF TNAGEN = —"
¥
=DOBJETIVO E ¥
-DNCRETAR TODOS 0S DADOS PESSOAIS, DOS SERVIDORES QUE ESTAO A DISPOSICAD DA SERGIPORTOS ¥
—pOBS. -
o *._""

L4

0 logeotipo da SERGIPORTOS deve ser impressc no centa superiaor

esquerde do formuldric e o nome centraiizado.



MANUAL DE

ORGANIZACAD

RECURSO0S HUMANOS

A (L1} |
|I:AEHETEHIIAI;HD DO FORMULARIO

\- 78
[m

CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO

—ASSUNTD

r—nﬁETFE

BT o

FICHA DE CONTROLE - RAIS

r coeD

CARACTERIZACAD
TiPo OF Mm—; _liiﬁ'fl.ﬁl

IMERESSAD DESTIND
BRANCA AMARELA FICHA 180g/m* ARQ/DRH

EM FICHAS ]
TAMANH D AFASTANENTO LATERAL MARGENS .
LARGURA ALTURA ESCUE RDD DIREITO SUPERIOR INFERIDA o

210mm 115mm i 05mm 05mm 05mm 0Smm
F—=GuUaNT. DE TIRAGEN .
FosiETive . ﬁé
CONCENTRAR TODOS 0S5 BADDS NECESSARIOS PARA EMISSAO DA RAIS i

=1

I

0 logotipo da SERGIPORTOS deve ser impresso no canto superior
esquerdo do formuldric & o nome deve ser centralizado.



MANUAL DE ORGANIZAGAD , 79

BERGIPORTON _
- ASSUNTO = ATO/TIRG
RECURSOS HUMANOS CARACTERIZACAD DO FORMULARIO | ;

N —
CARACTERIZACAO DO FORMULARIO
=TT — = S TA L
|_ |_Hl L PO S
— Wik WE - = CoODOD
DECLARAGAD DE RENDA MENSAL r_
CARACTERITA l:l'ﬂl
a CoR IMFRESSAD TiFD DE PAPEL AN T LR A DESTIND
13| BRANCA AZUL APERGAMINHADO |  &S4g/m* SERVIDOR/INTERES
STFRESERTACKD :
BLOCOS COM 100 JOGOS DE 01 (UMA) VIA (100 X 1) |
' TANANHO | AFASTAMENTO LATERAL e NARGENS L
LARGURA ALTURA ESOUE BRDD BIREITD SUPERIOR INFERIOR 2
105mm " 148mm i 20mm 0Zmm D5mm O5mm :
E . i — — - -
=OBJETIVO - ¥
FORNECER A0 EMPREGADO A DECLARACAD DE RENDA MENSAL &
=T .5 2

0 logotipo da SERGIPORTOS deve ser impresso no canto superior
esquerdo & o nome deve ser centralizado.
'3
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BERAIPORTUS
1|=mF£uA ATSUNTO — s— ATOs TP
RECURS05S HUMANOS EHHRCTEHIEM;EQ oo E”EHULHHIQ l
| -
CARACTERIZAGCAO DO FORMULARIO
T —ASEUNTD ATO TR ———————
[*;' DATA___/__ o+
WO ME COMNOr ——
| DECLARACAD DE DPGAO r_
CTERIZACA
COR IMPRESSAC 'm: ﬁ%?#‘iuﬁnmn ~ DESTIND
BRANCA AZUL APERGAMINHADO| 64g./m® ARQ/DRH

Blo com 100 jogos de 01 (uma) via (100x1) |

~ TAMANHD AFASTAMENTO LATERAL MARGENS
LARGLAHA ALTURA ESQUE RDD DIREITD SUPERIDR INFERID}

WA

210mm 297mm | Z20mm O5mm l 0Smm OSmm
i[:::::;:

——
'

Declarar Opgdo peio AL EEE
oEs. =

o,

L

0 ‘Logotipo da SERGIPORTOS deve ser impresso no canto 55U
perior esquerdo do formuldrio & 0 nome deve ser centralizado.
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EERGIPORTUS
— L ] — — —ASSURTD — —— ATO 7 TIPD
RECURSOS HUMANOS CARACTERIZACAD DO FORMULARIO
= —— - e e
CARACTERIZACAO DO FORMULARIO
——SISTENA = ASSUNTO —— ATG/ THFD
r WT DATA
N ME comaat
SOLICITACAD DE ABONO DE FERIAS r
T CARACTERIZAGAD T
Wi COR IH!E# TFI_?E DE PAFEL BRANMATLIRA DESTING
BRANCA _AZUL APERGAMINHADO| &4g/m’ ARQ/DRH
AZUL ° | SUPER-BOND 50g/m*® SERVIDOR/SOLICITANTE

BLOCOS COM 50 JOGOS DE 02 (DUAS) VIAS (50 X 2)

TAMANHD AFASTAMENTO LATERAL NARGENS
LARGURA ALTURA E 50U R DD DIREITD SUPERIDR INFERIDH

T48mm - Z210mm | Z20mm i O5mm DSmm QSsmm

i

L —
p——

SOLICITAR A COMVERSAD DE- 1/3 DE SUAS FERIAS EM ABONO PECUNIARIO
Bs.

0 logotipo da SERGIPORTOS deve ser impresso no canto superior
esquerdo do formuldrio e o nome deve ser centralizado.

Ll
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SERGIFORTUE
== ASFUNTO ATDZ T Pe
RECURSOS HUMANOS Ennngtgn;;n;ng DO_FORMULARLO .

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

ASSUNTD ATo/ TiFD
r_ ' DATA___ s s
ComRaD ———
FICHA FINANCEIRA r-
CARACTERIZACAD
COR IMPRESSAD TIFO DE PAPEL | GRAMATURA DESTIND
il Amarela Azul FICHA 180a/m?® DRH
Em Fichas 3
TAMANH O AFASTAMENTO LATERAL MARGENS .
LERBURA ALTURA ESOUERDD DIREITD SUFERIOR INFERIDR 4]
237mm 210mm | Q5mm D5mm 25mm 0Smm =
z i
SRIETIVE , -
Registrar a Remuneracdo total & os encargos do empregado. ; =

0 logotipo da SERGIPORTOS deve ser impresso no
canto superior esquerdo do formuldrio.
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= 51 M=

RECURS505 HUMANDS

!Uh

[EAHAETEHIE&EEE DO FORMULARIO

83

!— ATDF T D

F_

CARACTERIZACAD DO FORMULARIO

i—fliiuhﬁﬁ

L L] DATR ___ » &

r-nﬂﬂﬁﬂ}

COMUNICACAD DE FERIAS

[—edﬁin =

CARACTERIZACAGD

INCRE 5340 " TIPD DE PAPEL | BRAMATURA BESTIND
| BRANCA AZUL APERGAMINHADD  64g/m 7 SERVIDOR
AZUL g AZUL SUPER-BOND 5Dg£m4 ARG /DRH
BLUEDS COM 50 JOGDS DE 07 (DUAS) VIAS 50 x ?
___—.-__'___ ——————
TAMANH D AFASTAMENTC LATERAL | MARDENS
LARGURA ALTURA £5GUE RDD DIREITOD SUPERIOR INFERIOR
149mm " 210mm | 20mm 05mm 05mm 05mm

— 1 s i

=

—

INFORMAR AO SERVIDOR 0 GOZD SOBRE SUAS FERIAS

LS

0 logotipo da SERGIPORTOS deve ser impresso no canto superior
esquerdo do formuldaric e o nome deve ser centralizado.
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BERGIFIRTOE

—5iTins — AITORTE Tt ;_; [ AT
rﬁEtunsns HUMANDS |cnncren:zn;ﬁu DO_FORMUL ARTO ___] .

- ——————

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

ISTEMA ASSUNTD — = ATG7 TIPD
|_ - |_nr DATA__ /4
T oo ——
CERTIDAO TEMPOQ [ RVICO : r_
: RACTERIZAGAD :
[T IWPRESSAD TIF0 DF PAPEL | BanibruRi BESTIND
i8] Branca Azul Apergaminhado | 64g/m?{  Splicitante
28| Azul Azul " | super-bond | sog/m?)  ARGQ/DRH
LERESENTACLD . = :
Em blocos com jogos de 2({duas vias :SU:E #
TANANH O AFASTAMENTD LATERAL MARGENS s
LARGURA ALTURA ES0UE RDOD BIREITE SUPERION INFERIOR #
148 : S &
dagma 210mm I 25mm - 0 Smm 05mm 05mm ___#
i d Ea =5
OBJETIVD — — 4
L Certificar o Tempo de Servico de Trabalhg, &

0 Logotipo da SERGIFORTOS deve ser Iimpresso no
canto superior esquerdo do formuldrio.
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BERGIFORTUS

ST UTD ASEUNTD = ATO/TIFD
RECURSOS HUMANOS | CARACTERIZACAD DO FORMULARIO | ;

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

= — — —STSTYRS
l_ I_lﬂ DATA ___ /__ /A __
coman
RELACAD DE PESSOAL P/ DEPOSITO l_
CARACTERIZACAG 2
a EOR INPRESSAD TIFD DE PAPEL B RLAMAT URA DESTIND
1k BRANCA AZUL APERGAMINAADO] &4g/m” AGENCIA BCO
z AZUL AZUL “ | SUPER-BOND | 50g/m? ARGQ/DRH
ROSA AZUL SUPER-BOND | 50g/m? ARQ/DRH

BLOCOS COM 35 JOGOS DE 03 (TRES) VIAS

TANANHD AFASTAMENTO LATERAL MARGEMS
LARDLURA ALTURA ESCUERDD BIREITE SUPERIOR INFERIDR
210mm 2% 7mm | Z20mm : 05mm O Smm 0 Smm

BBJETIVD =
REALIZACKD DE DEPGSITO CORRESPOMDENTE AD VALOR DA FOLHA DE PAGAMENTO
NS

0 logotipo da SERGIPORTOS deve ser impresso no canto syperior
esquerdo e o nome deve Ser centralizadg.
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BERGIPORTOE
— ASSUNTE T

ISTEWS — ATC/TIRD
l RECURSDS HUMANDS EHHAETEHIIHI;.‘HI] DO FORMULARIO I p

CARACTERIZACAD DO FORMULARIO

TETLNA — ——ASSUNTD — AT/ D
|_Hl DATA ___ 7 ¢
O NE — cOoD0
OCORRENCIA DE PONTOD
" CARACTERIZACAD
i ok IMPRESSAC TIPO DE PAFEL | @RAMATURA DESTIND
2 BRANCA AZUL HEERGAMINHADO E4g/m? ARQ./DRH
21 AZUL AzuL ’ |suPER-BOND | sog/m? UNIDADE/ORIGEM
RESENTACAD =
BLOCOS COM 50 JOGOS DE 02 (DUAS) VIAS (50 X 1)
TAMANHD — AFASTANENTO LATERAL “NARGENS |
LARGLURA ALTURA ESDUE RDD DIREITD SUPERIDR INFERIDR -
210mm ' 297mm |  20mm 0 Smm 20mm DSmm
i -
SRJETIVD - =
COMUNICAR MENSALMENTE A APLRACAD DA FREQUENCIA REGISTRADA DURANTE 0 MES
Bs. =
= e -

0 logotipo da SERGIPORTOS deve ser impresso no

canto superior
&sQuerdo e o nome deve ser c&ntralizadp.
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EERGIFORTOE

—3515TENS

SSUNTD ATOZ TIPD
HEE““M"__EQBEBEIEBHW r

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

] A — ——ASSUNTD ATG/ TIPD
E l_lll Barta__ f _x
MO ME comoo
REGISTRO DE EMPREGADD l_
clﬁ:hmu Ao
Wik COR IMERESSAD “TIPD DE PAPEL | RA DEETiIND
18 Amarela Azul FICHA 180g/m? DRH
— RPRF " HT.
Em Fichas
TAMANHD AFASTAMENTO LATERAL MARGENS
LARGURA ALTURA ES Ul KOO DIREITD SUPERIDR INFERIDR
420 mm 594 mm |l 05 om -1 05 mm 05 _mm 05 _mm
SART BET 2
L)
BEJETIVD ——
Regi 3 05 Jdados "DESS03 C i alalk:
BB S,
= e "

0 logotipo da SERGIPORTOS deve ser impressao
no canto superior esquerdo do formuldrio.



géé MANUAL DE ORGANIZACAD 88
SERGIPORTOS
—EISTENS — ASSUNTD ATOF T IPD
RECURSOS HUMANOS (-EHHHETEHIEAEHE ] 8] FORMULARIO r-
CAH‘#‘ETEHI‘I#ﬂiﬂ' DO FORMULARIO
SISTENA — ASSUNTD — ATO7 TIFD
s 1—- r"' DATA _ s e
3 = CODIDD
PLAND DE FERIAS l_
e CAMACTERIZACAC
i o con PRESSNG | TIPO O PAPEL | SRANATURA —DESTIND ,
R BRANCA AZ UL APERGAMIMNHADD -ISEI'Q.-"I'I‘I2 ARQ/DRH
28 AZUL AZUL * |SUPER-BOND 50g/m? ARQ/DRH
=
2 BLOCDS COM S0 JOGDS DE O (DUAS) WIAS [(s50x2) P
T TAMANHO [ AFASTAMENTO LATERAL MARGENE 1
LARGURA ALTURA £5 00 MDD DIREITO SUPERIOR INFERIOR
297mm © 210mm | O05mm . OSmm 05Smm o5mm
; ) =
OBJETIVD —— = -
MARCAR E COMTROLAR A SI’TUHI;E.EI DOS SERVIDORES DA SERGIPORTOS .
BES.

0 logotipo da SERGIPORTOS deve ser impresso no canto superior
esquerdo do formuldrio e o nome deve ser centralizado.
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| BERGIPORTIIE
=  — ASSURTD ATOSTIPD
RECURSOS HUMANOS CARACTERIZACAD DO FORULARIO [
CARACTERIZACAO DO FORMULARIO
— Ty TR ——— e YTRTE - AT
r |_ L] O o e - |
MO ME caﬁlﬂ'—'—“—-’
SOLICITACAD DE PASSAGENS E DIARAS l_
- : :Annnrr_nlzg_gm i-:
wld COR INERESSAD Ti PAPEL 8 TLRA GESTING
18 BRANCA AZUL APERGAMINHADD | £4g/m? ARG /DRH
S—p— "
BLOCOS COM 100 JOGQS DE 01 (UMA) VIA (100 X 1) o
Tl MaNH D AFASTAMENTD LATERAL NARGEMS =
LARGURA ALTURA ESQUE RDD DIREITD SUFERIODR INFERIDR I
210mm | 297mm | 20mm 05mm g05mm 05mm__.
OBJETIVD == = =
FORNECER INFOMACOES QUANTO AD PAGAMENTO DE DIARIAS
BE. o

’I

0 logotipo da SERGIPORTOS deve ser impresso no canto superior
esquerde do formuldrio e o nome deve sgr centralizado
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BERGIFOMTUE

Tow ATOATI
RECURSOS HUMANDS EHHHETEHI Eﬁl;ﬁ[l DO FORMULARIO i =

CA HltTEHlZﬂCiﬂ DO FORMULARIO
= ASSUNTO = — ATG/ TIPG —
r MY DATA__ 4 4
o LT

AVISO DE CREDITO

0. ARACTERIZACAC
i COR INPRESSAD IFh DE PAFEL | RAMATURA IND

18 BRANCA RZUL l’-'-F'EHIS-ELI'-!II1'~I'|a|3IIIFL s4gs/m* SERVIDOR

'F

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

TAMANH D APASTAMERTO LATEmAL 1  mansing ———
LARGURA ALTURA ESUUE RDO DIREITO SUPERIOR INFERICR
105mm "1E3mm l 20mm 0 %mm 2 O 5mm
3 ] "] - —— - ——
CBJETIND = T
IFORMAR AD SERVIDOR O VALOR DO-SALARIO LIQUIDD A RECEBER AD MES E POsSSIVELS HJ_TEH.HJ;EEEE
i—!_ — E—

0 logotipo da SERGIPORTOS deve Ser impresso no canto superior
esquerdo & o nome deve SEr centralizadp.



K

ERGIPORTOE

ST =—=2350N0 ATO/TIFD
RECURSDS HUMAKNOS: i CARACTERIZACAD DO FORMULARIO ‘_ B

e
o — —

MANUAL DE ORGANIZAGAD ‘ 91

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

SFISTEMA =ATEUNTO = — AT0 7 TIFO
[- [-ul T T S S
— WD ME Como0
RELACAD DE DOCUMENTOS I_
CARACTERIZAGAD
a coR _IMPRESEAD TIPG DE PAPEL —fmn DESTING
18 AMARELA AZUL FICHA 75g/m* | SERVIDOR A SER ADMITIDO
NTA
EM FICHAS .
e —e e —— = -— _.ﬁ ENS
TAMANHD AFASTAMENTO LATERAL NA
LARGURA ALTURA ESQUERDC BIREITO SUPERIOR MNFERIDR
10 5mm 148mm | O3mm 05mm O5mm O05mm
; I
OBRJETIVD 7

ORMAR ADS SERVIDORES ADMITIDOS 0S DOC. h ENTREGAR, COMO AQUELES A APRESENTAR,

NA DRH

BE.

0 logotipo da SERG
esquerdo do fromul

IPORTOS deve ser impresso no canto superier
drio & o nome deve SEer centralizado.
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E—

._,!uutn. T = ‘W
RECURSDS HUMANDS |_|:nﬂm:1£Ftlzm;Au DO FORMULARIO | i

| CARACTERIZACAO DO FORMULARIO
bmm:————l-ﬁmm XTo7 VG

W ODATA__ i/
— NG ME — COmO0
RESUMO DA FOLHA DE PAGAMENTOD
ARACTERIZAGAD
[Wik COR ; TMPAE SSAD 'Tiiii'mu | sRasaTuRa DESTIND
[18 BRANCA AZUL APERGAMINHADO E4g/mt ARQ/DRH
l2a]  AzuL AZUL. ° | SUPER-BOND 50g/m* ARQ/DRH
[
F—XFRESENTALCAD ——
BELOCOS COM 50 JOGOS DE 02 (DUAS) WIAS (50 X 2)
TAMANH O AFASTAMENTD LATERAL MARGENS
LARGURA ALTURS ES0UE DO BIREITD SUPERIGR INFERION
210mm ©297mm | 20mm ® pSmm 05mm 05mm

i

ForrETive — T
SINTETIZAR AS REMUNERACOES, BEM COMO SEUS DEVIDOS DESCONTOS

— OBS,

(

0 logotipo da SERGIPORTOS deve ser impresso no cantc superior
esguerdo e o nome deve ser centralizado.
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Convénio que entrae si fazem, de
um lade, o Estado de Sergipe € a
Empresa Administradora de Fortos
de Sergipe - SERGIPORTOS e, de
outro lado, a PETROFERTIL - PelIo
bras Fertilizantes S5/A, objetivan
do o estabelecimento de condicBes
para a elaboragio de Projeto Exe-
cutive, ﬁunat:uqﬁu, Compra e Mon-
tagem de. Equipamentos, necess3 -

rios & operagio do PORTO DE SERGT
PE, Fi v

Pelo presente instrumento particular de Convénio, de um lado,

o
Estado de Sergipe,

neste ato representado pelo seu Governader
de acordo com a Lei nY 2087, de 19 77, doravante denominado ESTA-
DO e a Empresa Administradora de Portos de Sergipe - -SERGIPORTOS,
empresa pilblica estadual, com sede na cidade de Aracajd, Estado
de Sergipe, neste ato representada pelo seu Diretor Presidente ,
na forma dos seus Estatutos Sociais, doravante designada SERGI -
PORTOS, e, de outro lado, a PETROBRAS FERTILIZANTES S/A - PETRO
FERTIL, sociedade de economia mista, com sede na cidade do Eio
de Janeiro, Estado do mesmo nome, & Praga Mahatma Gandhi n® 14 -
8% andar, inscrita no CGC/MF sob o n%¥ 42.520.171/0001-21, repre=-
sentada neste ato pelo seu Presidente; na forma dos seus Estatu-
tos Sociais, adiante denominada PETROFERTIL, CONSIDERANDO:

- o interesse nacional cerrelacicnade i politica de incentivo aoc

transporte maritimo, levando-se em conta a economia de combus-
tivel em relagac ao transporte rodovidrio;



— iEo L

- o interesse da PETROFERTIL em racionalizar o transporte de clo
reto de potdssioc, uréia ¢ amdnia;

- o interesse da PETROFERTIL, ainda, de dotar o Estado de SERGI-
PE com um porto em condigfes operacicnais adequadas para o
transporte nacional e internacional dos produtos acima indica -
dos, RESOLVEM, de mituo e comum acordo, celebrar o sequinte
COMVENIO gue se regerd pelas cliusulas e condicoes seguintes ,
a saber:

CLAUSULA PRIMEIRA - DD OBJETO

1.1 -" 0 objeto deste Convénio & a abertura, por parte da PETRO -

FERTIL, de um crédito estimado em até "DRTN's
para ser utilizado pela SERGIPORTOS na elaboragio do proje
to executivo, construgac das obras civis, aguisicdo e mon-

tagem de todos os egquipamentos necessarios i operacic do
Terminal Portudrio de Sergipe.

A SERGIPORTOS ficard responsavel pela contratacdo do proje |
to executivo, compra de materiais e equipamentos - d;;
obras necessirias 3 instalagio e operagio do porto.

0O projeto deverd ser aprovado pela PORTOBRAS, nos  termos
da legislagio federal vigente, em especial, a Lei n?e 6222,
de 10 de julho de 1975.

CLAUSULA SEGUNDA - DA LIBERAGAO DO CREDITO

2 1 - Os recursos de gue tratam este Convénio, seraoc liberados

em parcelas, de acor os cronogramas fisico e finan =
iav%zgﬁ G Ml e
cal presantados pela 5 SERGIPORTOS e aprovados pela PETRD

W

L |



2.4 =

FERTIL e formalizados mediante requisicio da primeira e pa
gameénto, por parte da sequnda, acompanhados de Mota de D&-
bito.

Fica a SERGIPORTOS obrigada a registrar contabilmente to -
das as operagOes relacionadas a recebimentos de recursos |,
por parte da PETROFERTIL, ¢ os desembolsos respectivos, in
clusive constituir uma conta corrente onde esta empresa se
ra creditada por todas as importincias fornecidas.

A SERGIPORTOS comprovara perihte a PETROFERTIL, o pagaman-—
to de todas as faturas correspondentes is:parcelas forneci

das, de acordo com o cronograma fisico aprovado.

Fica convencionado gque a PETROFERTIL acompanharid o desen -
volvimento e evolugao de todos os trabalhos, através de
seus técnicos especializados, designados especlficamente
para este fim, '

Us croncgramas fisico e financeiro necessirios a todos os
empreendimentos de construgdo e instalacdo do Terminar Por
tuario, serdo ajustados pelas partes sempre que convenien-
te ao perfeito desenvolvimento dos trabalhos respectivos,

CLAUSULA TERCEIRA - AMORTIZACKD DO FINANCIAMENTO

Jnd =

0 prazo de amortizagao do financiamento serd de me -
ses, contados da liberagac da primeira parcela de crédito;
neste prazo zao incluidos meses de carencia,




- pq -

3.2 - Vencido o periodo de caréncia, tera infcio o reembolso do
total do financiamento concedido, em parcelas

mensais, incidindo sobre as mesmas, -SRI
A s T T R T e L . ©

juros de 12% (doze por cento) ao ano. | (o)

nme‘ jurcs referidos no Item 3.2, se-

rio contados a partir da liberacio de cada parcela do fi -
nancliamento pala PETROFERTIL, inclusive durante o periodo

de caréncia.

3.4 - As amortizacbes mensais do crédito da PETROFERTIL serao fel
tas, total ou parcialmente, mediante encontro de contas em

, até T (OEEEUETEEIIENIR das tarifas devidas & SERGIPOR

TOS pela utilizagac do Terminal Portudrio; se houver dife-
renga a favor da PETROFERTIL, a SERGIPORTOS complementard
o pagamento respectivo.

3.5 - Trimestralmente, até o dia 15 do mgs, sub equente, 2 SEHGI-

L, para que Seja efetuado aventuais ajustes.

CLAUSULA QUARTA = DO PRAZO

4.1 - O presente Convénio vigorard pelo prazo de meses ,
contados da data de sua assinatura, podendo ser prorrogado
por mituo acordo das partes e mediante termo aditivo.

L

CLAUSULA QUINTA - DA RESPONSABILIDADE SOLIDARIA

5.1 - O Estado e a SERGIPORTOS sdo solidariamente responsiveis
pelo cumprimento ou inexecucdo de suas obrigagtes estabele

r

3

ot e & T "'""i:‘F
nm@ encami n&g&é’ﬁ?ﬁ Abac meeeﬁas & PETROFER-
ﬁ IG5 aﬁﬂ".‘ "1”—"“5" T ) S e



08 =

eidas no presente Convénio, nos termos do art., 896 e

sEeu
paragrafo fGinico do Codigo Civil. -

CLAUSULA SEXTA = DAS INCIDENCIAS TRIBUTARIAS

b.1 = Quaisquer tributos que, direta ou indiretamente, incidam
ou venham a incidir sobre este Conveénioc, correrac por con-
ta exclusiva da SERGIPORTOS.

CLAUSULA SETIMA - DO SUPRIMENTO DE RECURS0S A SERGIPORTOS

& ] -

7.1 = O Estado assegura 4 SERGIPORTOS o aporte dos recursos fi -
nancelros necesshrios ao cumprimento de todas as suas obri

gagbes e responsabilidades decorrentes do presente Conva -
nio.

CLAUSULA OITAVA - DA FORCA MAIOR

8.1 - D= casos fortuitos ou de forga malor, assim definidos =]
considerados pelo art. 1058 e seu pardgrafo finico do Cddigo
Civil, eximem as partes de responsabilidade pelo ndc cumpri
mento das obrigagdes assumidas no presente Convénio. -

L

CLAUSULA NONA - DA RESCISED

9.1 = O inadimplemento, por qualquer das partes, de qualquer cliu
sula estabelecida no presente Convénio, facultard a outra,

considerf-lo rescindido, independentemente

de interpelagao
Judicial.



= G =

9.2 - A parte que der causa i resciséo responderd pelas comina -
¢oes legais, inclusive perdas e danocs.

CLAUSULA DECIMA - DO FORO

10.1 - Fica eleito o foro da Comarca de Aracaju, Estado de Sergi
pe, como competente para dirimir quaisquer controvérsias
oriundas do presente Convénio, renunciando as partes a
qualguer outro, por mais privilegiado que seja.

E; por estarem assim; as partes; justas ¢ contratadas, assinam o
presente Convénio, perante as testemunhas abaixo.

8 Aracaju,

e

p/PETROBRAS FERTILIZANTES S/A - PETROFERTIL

GOVERNADOR DO ESTADO DE SERGIPE

PRESIDENTE DA EMPRESA ADMINISTRADORM DE
PORTOS DE SERGIFE - SERGIPORTOS

Testemunhas : ’
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