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PORTARIA N? 185

Aprova MANUAL .DE RECURSDS MATERIAIS E
PATRIMONIO f

0 Diretor Presidente da FUNDACAD DE DESENVOLVIMENTO

COMUNITARIO DE SERGIPE - FUNDESE, no uso de suas atribuigoes 1le

gais, de acordo com O Artigo 12, item XV do Estatuto Socilal, a-

provado pelc Decreto n® 6637, de 09 de novembro de 1984,

RESOLVE :

Art. 19 - Aprovar o MANUAL DE RECUSOS MATERIAIS E

PATRIMONIO em anexo.

ArE., 2¥ — Eala Portaria entrafem vigor a partir des

ta data.

Aracaju,

Pastor GERSON VILAS-BOAS
Diretor Presidente
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DIRETORIA EXECUTIVA DA FUNDESE

Pastor GERSON VILAS-BOAS

Diretor Presidente
prof. WELLINGTON MENEZES
FlnanHEirD

Diretor Administrativm e

Diretor Tecnico
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No presente MANUAL DE RECURS0OS MATERIAIS E PATRIMO-
NIO, estao contidas as Normas Rotinas de procedimentos adminis-

trativos. com os modelos de impressos.
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1. APRESENTACGAD

2. METODOLOGIA

3. NORMAS DE MATERIAIS E PATRIMONIO
4. ROTINAS

5. FORMULARIOS

_ INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

- CARACTERIZAGAO DE FORMULARIO
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APRESENTACAD

A Fundagao de Desenvolvimento Comunitario de Sergi
pe - FUNDESE, visando atingir um modeilo de Admiﬁistraqéo Moderr
na, esta langando o Manual de Recursos Materiais e Patrim&nié s
consciente de gue o mesmo sofrera adaptagées devido o crescimen
to da organizagao, como também por as atividades se diversificé
rem, tornando-se complexas. Esse documento gue disciplina e ' o-
rienta D‘deéenvolvimento dessas atividades, @ o ponto de parti-

da 'para a Organizagao Administrativa.

|

i
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) i MANUAL DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONID l Ne: DATA®
METODOLODGIA =
01. Levantamento das necessidades dos instrumentos normativos a
serem utilizados pelo érgao.
02. Discussaoc com O pessoal a ser envolvido no sistema.
03. Analise com a Divisao de Recursos Materiais e Patrimonio 4
quando da elaboracao das normas e formularios.
e ———
04. Implantagaoc em fase experimental, dos modelos de formula-
rios elaborados.
D. 001 / AT CONTAC _lzm;"I
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NORMAS DE MATERIAIS E PATRIMON NS DATA"

PARA AQUISICAO DE MATERIAIS, SERVIGOS E 0BRAS

AQUISICAD:
Os procedimentos para aquisigéo de materiaisg, servigos e
obras estdo definidos a partir do seguinte fluxo:

Smlicitagao de despesa que sera emitida pela Divisao de Reg

cursos Materiais e Patrimonio, para renovagéo de estique e
ainda por outros orgaos da FUNDESE que necessitem de mate-

riais que nao tenha no catélago, atraveés do formulario "Pe

dido de Compra” (mod. 004-DRMP/DAFJ).

Splicitagédo de despesa gue serd emitida através do formula

rio "Pedido de Licitagao” (mod. 012-DRMP/DAF) nos casos que

regem-se pelo disposto nos artigos 125 a 144 do Decreto-
S

-Lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1967, bem como pelo dis
posto na Lei n® 5456, de 20 de junho de 1968.

Modalidade da licitagao:

CONVITE - & a modalidade de licitagao entre interessados
no ramo pertinente ao objeto da licitacgdo em ndmero minimo
de 03 (tres), registrados ou nado no cadastro de fornecimen

to e convocados por escrito com antecedéncia minima de 03

(trés) dias uteis.

TOMAOA DE PRECOS - €& a modalidade de li¢itagao entre inte-
ressados prev1amente registrados no cadastro de fnrn901men

to, observada a necessaria habllltagao expressa em edital,

amplamente divulgado.

CONCORRENCIA - & a modalidade de licitagao em que se admi-
te a partlcipagac de gualquer licitante registrados ou nao
no cadastro de fornecedores, observada a necessaria habili

tacao expressa em edital, amplamente divulgado.

No caso do convite, tomada de pregos € concorrencia, as

propostas apresentadas seraoc julgadas pela Comissao Perma-

nente de Licitacao.
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2.5- A Comissao Permanente de Licitagéo sera composta, no mini-
mo, de 03 (tres) membros nomeados pelo Diretor Presidente
da FUNDESE, que também podera invocar parecer ou opiniao

tecnica de elementos nao membros da comissao.

2.6~ 0 Diretor Presidente da FUNDESE homologaréd ou rejeitara to
tal ou parcialmente, o parecer da Comissaoc Permanente de
Licitagao.

2.7- 0 Diretor Presidente da FUNDESE podera anular a 1licitagao
no todo ou em parte, sempre gue ocorrer o interesse maior
da empresa, sem a responsabilidade de qualquer onus peran-

te os concorrentes.

.03. Dispensa de Licitagao
3cl=E dispensavel a licitagao:
. A) Nos casos de guerra,. grave perturbagaoc da ordem ou cala
midade plblica;
B) Quando nado acudirem interessados a licitagao anterior

mantida neste caso, as condigdes pré-estabelecidas;

C) Na aquisicao de materiais, equipamentos ou géneroé que
so podem ser fornecidos por produtor, empresa ou repre-
sentante comercial exclusivos, bem como na contfataqéo
de servigos com profissionais ou formas de notoria espe

cializacgao;
D) Na aquisigéo'de obras de arte e objetos historicos;

E) Quando a operagao envolver concessionario, servigo pu-
blice ou exclusivamente pessoas de direito pablten  Slns

terno ou entidade sujeitas ao seu controle majoritario;

3 F) Na aquisicao ou arrendamento de imévels destinados aos

servigos da empresa;

G) Nos casos de emergéncia caracterizada a urgéncia de a-
tendimento de situagao que possa ocasionar prejuizos ou

comprometer a seguranga de pessoas, obras, bens ou qual

~ -

guer equipamentoy
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H) Nas compras ou execugao de obras e servicos de pEqUEno
vulto, entendidos como tal, os gue envolverem importan
cia inferior a 15 (quinze) vezes, no caso de compras de
materiais e @execugéo de servigos, e a 125 (cento e vin
te e cinco) vezes no caso de obras do maior valor de re
ferenmcia.

83.2- A utilizagao da faculdade contida na alinea "G” do item an
terior, devera ser imediatamente objeto de justificacgao pe
rante o Diretor Presidente que julgara do acerto da medida
e, se for o caso, promovera a responsabilidade do emprega-

do.

04 - Contratao

4.1- A depender da natureza do fornecimento do material, reali-
zagdo do servigo ou da obra, serd estabelecido um contrato
formal no qual estardo especificadas todas as clausulas ne

cessadrias e elucidativas ao objeto da licitagao.

4.2- 0 contrato sera firmado como representante da FUNDESE, pe-

leo seu Diretor Presidente.

II - AUTORIZAGAD:

01 - A autorizagao de despesa € de competencia do Diretor Presi
dente- ‘
02 - A aquisigdo de materiais somente seréd desenvolvida apos a

autorizagao da despesa, pelo Dirétor_Presidente, atraveés do
formuldrioc "Autorizacgado de Fornecimento do Material”™ (mod.

007 -DRMP/DAF] .

03 - A execugao de servigos ou obras, somente sera desenvolvida

ap6s a autorizagao do Diretor Presidente.
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SARA DISTRIBUIGAO, RECEBIMENTO, GUARDA
E DEVOLUCAD DE MATERTAIS '
I -~ DISTRIBUIGAO:

buigao de

o d

01 - Toda e dualquer distri

mente precedida da Requisiga

Bz = Estéa autorizados a requisitar

A) Diretores

B) Assessores

c) Chefes de Divisao

D) Secretarias

03 - As requisigoes de ma

"Requisigao de Materiais" (mod.

de materiais

teriais serao emitidas no

materiais seréd obrigatoria

e Materiais.

materiais:i

e ——

formulario

003-DRMP/DAF] .

ao amitidaSwmenaalmente

04 - = As:requisigoes Ber

quando existir necessidade de material, obedecendo a@ Ppro-

gramagao a Seguir:

A) Para gabinete dos Diretores, as requisigoes deverao Ser
encaminhadas as segundas-feiras;

B) Para a Assessoria Técnica e Divisoes, as requisicoes de
verao ser encaminhadas as quartas-feiras;

c) Qualguer requisigao de naterial, apresentada fora do pra

m casos excep

zo da programagéo, somente s

cionais: a critério do Direto

torizado © fornecimento de m

cao, estipulada no {tem ante

II - RECEBIMENTO:

- Todos OS materiais adquiridos p

01

verao, 'obrigatoriamente, ent

era atendida e

r Presidente, podera ser au

atoriais fora da programar

Ti0Ts

elos orgaos da FUNDESE, de-

rarem no almoxarifado.



PAGINA.

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
ONIO ! i
IISTEMA L RECURSOS MATERIAIS E PATRIM TIPO"
\SSUNTO : NORMAS DE MATERIAIS E PATRIMONID INQZ DATA .
~ ; i testados a exa

0?2 - Os materiais serao recebidos, conferidos e ﬂl Ll

tiddo, pelo encarregado do almoxarifado.
rifado

03 - No caso de materiais em que ©O encarregado do almoxa
nao tenha condigoes de atestar a exatidao, convidara o res
ponsadvel pelo material adgquirido, para gonfierir 8 sétegtar
o material.

04 - Quando houver a impossibilidade do material adquirido, en-
trar fisicamente no almoxarifado, o encarregado do almogp—
rifado se deslocara para o local de recebimento do mate-
rial, promovendo os registros necessarios que retratem a
entrada e a respectiva saida do material. i

05 - 0 récebimento do material sera comunicado aos argaos inte-

+ ressados, atraves do formulario "Avido de Recebimento do
Material” (mod. O008-DRMP/DAF), guando for o caso.

III- GUARDA:

01 - Todos os materiais serao guardados no almoxarifado.

02 - A entrada dos materiais no almoxarifado sera registrada na
"Ficha de Controle de Estoque” (mod. O001-DRMP/DAF), e na
"Ficha de Prateleira” (mod. 002-DRMP/DAF).

IV - CONTROLE:

01 - Nos Ultimos dias dos meses de junho e dezembro, seréa inven

; tariado o estoque de materiais.

02 - No final de cada més, seré comunicado a Divisao de Recur-
sos Financeiros, o valor financeiro do estogque do méé antg
rior, o valor das entradas e o consumo no mes, por cada 6£
gédo requisitante, através do formuldrio "Registro Mensal
do Movimento ‘do Material” (mod. UDQjDRMP/DAF3.

. 001 / AT CONTAC .84 /B
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01

02

03

DEVOLUCAD::

Quando o material requisitado nédo for utilizado, por gqgual-

quer motivo, devera ser devolvido ao almoxarifado.

A devolugdo do material serd feita através do formulario

"Requisigao de Material” (mod. 003-DRMP/DAF), registrando

no campo "Observacgac” a palavra "DEVOLUGAO".

0 encarregado do almoxarifado promovera os langamentos cor
respondentesa entrada, devolugad do material, na  "Eleha

Controle de Estoque” (mod. 001-DRMP/DAF) e na "Ficha de
Prateleira” (mod. 002-DRMP/DAF).

). 001/ AT
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NORMAS DO CATALDGO DE MATERIAIS

I CATALOGO:

01 A Divisa&c de Recursos Materiais e Patriménio mantera atua-
lizado o catdlogo de materiais, que distribuira a todos os
6rgaos da FUNDESE. |

02 Quando das licitagoes, requisicoes de materiais e outras
referéncias, devera consultar o "Catalogo de Materiais®”.

it CADASTRO DE FORNECEDORES:

01 A Divisdo de Recursos Materials e Patriménio mantera o Ca-

e
dastro de Fornecedores habilitados a participarem da Cole-
ta de Pregos.

02 0O Cadastroc de Fornecedores sera fTirmado por aqueles gue com

provarem Idoneidade Financeira, Capacidade Técnica e Persg

nalidade Juridica.

. 001 / AT
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I - DEFINICAO:
01 .- S&o considerados bens moveis, todos 0Os materiais, utensi-

lios, maquinas, equipamentos, veiculos e livros contabili-

zados no ativo permanente, a partir do valor minimo fixado

pela legislagao do "Imposto Sobre a Renda e Proventos de
Qualquer Natureza”.

IT - IDENTIFICAGAD:

01 - Os bens méveis serao identificados através de plaqueta me-

talica, com a numeragao a partir de 00001 e o logotipo da

.emprEEa.

02 - 0 nimero de registro atribuido a um bem movel nao podera

ser reaproveitado.

III- CLASSIFICACAC:

- Os bens méveis serao .classificados em 03 (tres) grupos:

01 - BENS MARCAVEIS:

1.1- Classificam-se como bens marcaveis, todo utensilio ou equi

pamento gque, por sua natureza, merecgam controle individual.

1.2- 0 bem deste grupo serd identificado por uma plaqueta meta-
lica, na qual se atribuird um codigo por classe de mate-

rial e um nimero de registro geral.

4.3- Cada bem marcavel devera estar confiado a suallguarda, a

unidade cujo chefe sera o agente responsavel.

1.4- A Area Funcional de Patriménio, deverd estar informada gual
a unidade .ou agente reéponsével, cuja guarda estd confia-

do o bem.

‘ .

1.5- A mudanga de‘chefias que implica em transferencia de res-
ponsabilidade, far-se-a& mediante novo Termo de Responsabi-

lidade (moed. 012-DRMP/DAF].
. 001 / AT CONTAS -84 /8
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1.6 - Os bens marcaveis poderao ser alienados, desde que,

uso esteja obsoleto e gue 0OS desgastes nao compensem sua

recuperagao.

fle= BENS SUJEITOS A CONTROLE DE QUALIDADE:

todo utensilio sgmovente e

Pl Classificar-se-ao neste grupo,
en-

outros bens gue nao puderem, pela sua natureza, Serem

guadrados nos bens marcaveis.
ro aos berns deste grupo .

5.2- Nao se atribuira nimero de regist

o controle far-se-a através da Relagao Nominal dos Bens.

D3 - LIMEBS:

3.1- Os livros serao controlados através da sistematica usual a
dotada nas bibliocotecas.

3,.2- A Diviséo de Recursos Financeiros devera manter uma Ficha

Financeira, para registro do valor todal dos 1ivros adqui-

ridos.
3,3- A baixa fisica de livros, acarretara a desincorporagao do

respectivo valor.

IV - CONTROLE:

01 - Os bens moveis estao sujeitos a controle especifico, unita
rio ou por lotes.

02 - Os bens moveis serao globalmente controlados pela Divisao

de Recursos Materiais e Patrimonio.

03 - Os usuarios dos bens mévels sao os responsdveis diretos pe
los mesmos, respondendo pela perda ou danos que venha a
gcorrer.

04 - Os bens movels senég controlados individualmente, atraves

da "Flcha Pa?rimonialf (mod. 014*DRMP/DAF) .

. 001 / AT ' wesi
v CONTAS -84 /f
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05 A Divisdo de Recursos Materiais e Patrimonio, atraves da
Area Funcional de Patrimonio, mantera um fichario com =

06

07

08

09

01

02

I

‘01

02

desérigéo de todos os bens existentes e a sua localizagéao.

0 fichario devera ser organizado, por espéecie e ordem alfa

betica. -

Quando o bem mdvel for recebido, sera emitido "Termo de
Responsabilidade” (mod. 013-DRMP/DAF) em 02 (duas) vias e
registrado na "Ficha Patrimonial” (mod. 014 /DRMP/DAF) e no

-~

mLivro de Tombamento” (mod. 015/DRMP/DAF].

Aos diretores da empresa, néo cabera responsabilidade dos
bens que estédo sob a sua guarda, em sala do gabinete, mas

sim'a sua secretaria.
As unidades ou agente responsavel, devera proceder D2

(duas) wvezes ao ano, o inventdrio fisico dos bens, ou guan

do houver mudancga do agente responsavel.

MOVIMENTACAD:

Os bens moveis movimentados para outra unidade administra-
tiva, a partir da emissao de novo "Termo de Responsabilida

de” (mod. D13-DRMP/DAF), original.

0 empréstimo de qgualquer bem movel, serd obrigatoriamente

autorizado pelo Diretor Presidenfe.

BAIXA:

A baixa de um bem movel e a sua desincorporagao do ativo

permanente e dos registros fisicos da empresa.

A baixa de um mdvel, sera obrigatoriamente autorizada pelo

Diretor Presldente, Diretor Administrativo e Financeiro e

Diretor Técnico, conjuntamente em carimbo aposto no "Termo

001 / AT

CONTAC -84 /6
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Responsabilidade” (mod. 013-DRMP/DAF] e "Ficha Patrimonial”
(mod. 014-DRMP/DAF). = :
03 - Serao considerados motivos para baixa de gualquer bem mo -

vel:

- Por Imprestabilidade;
- Por Obsoletismo; .

- Por furto ou roubo;

- Por acidente;

- Por alienagao.

3.1- Por Imprestabilidace:

0 bem neste caso é considerado como nao mais utilizavel nem
recuperavel, devido ao seu desgaste (ou caso sua recupera-

~ x e
cdo acarrete custos excessivos).

3.2- Por Obsoletismo:

Neste caso o bem, embora em uso, 6 considerado "Obsoleto”.

3.3- Por Furto ou Roubo:

Auto-explicativo.

3.4- Por Acidente:

0 bem é considerado imprestavel devido a acidente.

3.5- Por Alienagao:

Neste caso, independe do estado do bem, a Filindagao decide

mAliena-1lo", o que somente pode ser feito atraves autoriza

cao do Conselho Curador e por:

a) Vendas;

) Leilao;

c) Doagao.

Venda - As alienacoes por venda, efetuadas por processos
comerciais mediante licitagoes.

Leildo - Por intermédio de "Leiloeiro Oficial”, aliena bens
em publico e em aberto, cabendo Q arremate ao licitante gue

fizer maior Oferta.

e

001 / AT CONTAC -84 /€
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Doacdo - As doagoes serdo efetuadas nos casos de bens cujo

valor estimado para venda, seja inexpressivo ou em gue pa-

se tenha apresentado gqualquer interessa-

filantropica

ra aquisicgdo, nao
do para beneficiar entidade assistencial ou
ou reconhecida oficialmente, ou instituicao -de ensino =]

pesquisa.

o0 /AT
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PARA CONTROLE DE BENS IMOVEIS
I - DEFINICAD:
01 - S&oc todos os bens iméveis de propriedade da FUNDESE.
II - CLASSIFICAGAO:
01 - Os bens iméveis serao classificados em 02 (dois) grupos:
- Terrenos; r
- Prédios.
III- CONTROLE:
01 - Os bens imoveis estao sujeitos a controle patrimonial e se

B e A

IV =

09 =

rao vistoriados gquanto a utilizacdo e conservagao, NOsS 30

(trinta) primeiros dias do ano, por pgssoas autorizadas pe

lo Diretor Presidente.
0 controle de um bem imﬁvel & feito através do seu regis-

tro, a partir de titulo de pnsse.'representa@éo grafica e

informagoes subsequentes.

BAIXA:

A baixa de um bem imdvel & a sua. desincorporagéao do patri-

ménio da FUNDESE.
A baixa de um bem imével sera obrigatoriamente autorizada

pelo Diretor Presidente, Diretor Administrativo e Financel

ro e Diretor Técnico, conjuntamente.

001 / AT
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RELACAOD DE ROTINAS

01. PERBIBO DE COMPRA

g2, EBLETA BE BRECOS

03. AUTORIZAGAD DE FORNECIMENTO DO MATERIAL

04. RECEBIMENTO E GUARDA DE MATERIAIS

; 05, REQUISICAD DE. MATERIAL

06, DEVOLUCAD DO MATERIAL

04. CONTROLE BE ESTOQUE

. 08. TOMBAMENTO DE BENS MOVEIS

09. MOVIMENTACAO E CONTROLE DOS BENS

10. CONTROLE DE BENS IMOVEIS

s 1
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e Friol v
FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO '
i [
HETRMA RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO | ATO
SSUNTO | { Tipo:
ROTINA PEDIDO DE COMPRA L .
PASSOS DESCRICAO
GRGAD EMISSOR
01 - Verifica a necessidade do material, preenche o PEDIDO LIE

COMPRA (PC) (mod. 004-DRMP/DAF), primeira, segunda e ter-

ceira vias, data e assina.

02 - Encaminha o PEDIDO DE COMPRA (PC) (mod, 004-DRMFP/DAF]), DFE
meifa g segunda vias a Divisao de Recursos Materiais e Pa-

triménio, e arguiva a terceira via. 5

DIVISAD DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO

ALMDXARIFADD
ENCARREGADD
03 - Recébe o PEDIDO DE COMPRA (PC) (mod, UU4-DRNP/DHF1. primei

ra e segunda vias, confere, déd o visto e encaminha ao Che-

fe da Divisao de Recursos Materilals e Patrimonio.

EHEFE
04 - Recebe o PEDIDD-DE COMPRA (PC) (mod. 004-DRMP/DAF), primei

ra e segunda vias, examina, data e assina, encaminhando a

segunda via ao Almoxarifado e a primeira via a area com-

pras.

ALMOXARIFADD
ENCARREGADO

05 - Recebe o PEDIDD DE COMPRA (PC) (mod. 004-DRMP/DAF]), segun-=

da via, e arquiva.

‘ COMPRAS
ENCARREGADD

06 - Recebe o PEDIDO DE COMPRA (PC) (mod. 004-DRMP/DAF), Driméi

ra via, toma providéncias e argquiva.

.
.

i
CONTAC -84/ F
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FAGINA.

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO

ke RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO I-npo- i

SSUNTO:  RoTINA - COLETA DE PREGOS | ne: DATA!
PASSOS DESCRICAO

DIUiSﬁD DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO
ENCARREGADO DE COMPRAS

01 - Com base no PEDIDO DE COMPRA (PC) (mod. D04-DRMP/DAF), pri

meira via, preenche as COLETAS DE PREGOS (CP (mod.

005-

-DRMP/DAF), lnica via, de acordo com o numero de fornecedo

Pes5,

02 - Encaminha as COLETAS DE PREGOS (CP)(mod. 005-DRMP/DAF) 4ni

ca via ao respectivo fornecedor.

FORNECEDOR

03 - Recebe a COLETA DE PREGCOS (CP) (mod. O005-DRMP/DAF),

Unica

via, toma as providencias necessarias, data e assina, de-

volvendo & Divisdo de Recursos Materiais e Patrimonio, deg

tro do prazo estabelecido.

DIVISAD DE RECURSDS MATERIAIS E PATRIMONID
ENCARREGADO DE COMPRAS

04 - Recebe a COLETA DE PRECDS (CP) (mod. 005-DRMP/DAF),. Unica

via.

05 - Com base na COLETA DE PREGOS (CP) (mod. 005-DRMP/DAF), ﬂﬂl
ca via, preenche o MAPA DE APURAGCAD DE PROPOSTAS (MAP) ,

(mod. 006-DRMP/DAF), Unica via.

06 - Arquiva as COLETAS DE PREGCOS (CP) (mod. 005-DRMP/DAF), ani

ca via, apura as propostas no MAPA DE APURAGAD DE

proposta vencedora.

07 - Arguiva o MAPA DE APURAﬂﬁD DE PROPESTAS (MAP) (mod.

-DRMP/DAF), dnica via.

PROPDS-

TAS (MAP) (mod. 00B6-DRMP/DAF), Gnica via, comunica qual @&

006 -

001 / AT
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PAGINA.

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO

STEMA: 0 ATO
: RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO vipkh

SSUNTO:poTINA - AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL' NQ:' DATA:

PASS0S DESCRIGAD

01

02

DIVISAO DE RECURSDS MATERIAIS E PATRIMONIO

- De acordo com o MAPA DE APURAGAO DE PROPOSTAS (MAP]) (mod.

006-DRMP/DAF), uUnica via, preenche a AUTORIZAGCAO DE FORNE-
CIMENTO ‘DO MATERIAL (AFM) (mod. 007-DRMP/DAF), primeira ,

segunda, terceira e quarta vias, e assina.

Anexa a AUTORIZACAOD DE FORNECIMENTO DO MATERIAL (AFM) -
mod. 007-DRMP/DAF), primeira, segunda, terceira e guanta
vias, ao MAPA DE APURACAD '‘DE PROPOSTAS (MAP) (mod.0O0B-DRMP/
/DAF), (dnica via e encaminha ao Diretor Administrativo e

Financeiro.

vDIRETDR ADMINISTRATIVOD E FINANCEIRD

Recebe a AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DO  MATERIAL (AFM) s

03
(mod., 007-DRMP/DAF), primeira, segunda, terceira e quarta
vias, em anexo o MAPA DE APURACAO DE PROPDSTAS (MAP) (mad.
006 -DRMP/DAF), Unica via, confere, assina e encaminha a
Presidencia.
PRESIDENCIA
DIRETOR PRESIEBENTE

04 Recebe a'AUTDRIZHQﬁD DE FORNECIMENTO DO MATERIAL (AFM) s
(mod. DO?-DRMP/ﬁAF), primeira, segunda, terceira e gquarta
vias, em anexo o MAPA DE APURAGCAO DE PROPOSTAS (MDP) (mod.
006-DRMP/DAF), dnica via, examina, data, assina e encami-
nha a Divisao de Recursos Materiais e Patrimonio.

p DIVISAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO

05 Recebe a AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL {AFM) ’
(mod. 007-DRMP/DAF), primeira, segunda, terceira e gquarta
vias, em anexo o MAPA DE APURACAO DE PROPOSTAS (MAP) (mod.
006-DRMP/DAF), dnita via.

201 / AT TONTAZ .- 84 .;:’



FAGINA .

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGCAO
IFTEMA . RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO i L
SSUNTO: . i
'ROTINA - AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL| ye: o
PASSOS . DESCRICAD
(AFM)

06 - Encaminha a AUTORIZAGCAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL

(mod. 007-DRMP/DAF), primeira wvia ao fornecedor, e arguiva

a terceira e quarta vias.

0BS.: Quando receber o material, encaminha a AUTORIZACGAD
DE FORNECIMENTOD DO MATERIAL (AFM) (mod. 007-DRMP/DAF)

segunda via, a Divisao de Recursos Financeiros.

ool / AT CONTAC -B4 /£
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PAGINA:

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGCAO
15 RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO l-r|p0' R
i isant ROTINA - RECEBIMENTO E GUARDA DE MATERIAL | yo. BT
PASSOS DESCRIGAD
FORNECEDOR
01 - Recebe a AUTORIZAGAD DE FORNECIMENTO DO MATERIAL (AFM)

02

03

04

5

06

07

(mod. 007-DRMP/DAF), primeira via, e seleciona o material
especificado.

Prepara a NOTA FISCAL (NF), primeira via, e encaminha jun-
to com o material a Divisao de Recursos Materiais e Patri-
monio.

Recebe o material junto com a NOTA FISCAL (NF), primeira
via, confere com a AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL

(AFM) (mod. 007-DRMP/DAF), terceira via, data e assina.

Da entrada do material, fazendo os registros necessarios na

FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE (FCE) (mod. 001-DRMP/DAF).

Providencia a guarda do material, fazendo os registros ne-

cessarios na FICHA DE PRATELEIRA (FP) (mod. 002-DRMP/DAF).

Encaminha a NOTA FISCAL (NF), primeira via, em anexa a .AU-
TORIZAGAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL (AFM) (mod. 007 -DRMP/
/DAF), segunda via, AVISO DE RECEBIMENTO DO MATERIAL (ARM)

(mod. 00B8-DRMP/DAF), primeira via & Divisdo de Recursos Fd

nanceiros.

DIVISAOD DE RECURSOS FINANCEIROS

Recebe a NOTA FISCAL (NF), primeira via, em anexo a AUTORI
ZACAD DE FORNECIMENTO DD MATERIAL (AFM) (mod. 007 DRMP/DAF)
segunda via, AVISO DE RECEBIMENTO (AR) (mod. O0B8-DRMP/DAF)

primeira via, efetua os langamentos e arquiva.

p——
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PAGINA.

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
ISTEMA ! RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO | ATO T
sty TIPO:

. ROTINA - RE

QUISIGAD DE MATERIAL | ne: —_
PASSOS DESCRIGAQ
ORGAO REQUISITANTE
01 - Verifica a necessidade do(s) material(is), consulta o cata

logo de material e preenche a REQUISIGAOD DE MATERIAL (RM)
(mod. 003-DRMP/DAF), primeira, segunda e terceira vias, da

ta e assina,

02 - Emite a REQUISICAO DE MATERIAL (RM) (mod. 003-DRMP/DAF) ,

primeira, segunda e terceira wvias para o Almoxarifado. -«

DIVISAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO
ALMDXARIFADO

03 - Recebe e confere a REQUISICAD DE MATERIAL (RM) (mod. 003-

" -DRMP/DAF), primeira, segunda e terceira vias.

04 - Confere a assinatura com o CARTAO DE AUTOGRAFO (CA) (mod.
010-DRMP/DAF), apbe o nimero na REQUISICAD DE MATERIAL(RM)
(mod. 003-DRMP/DAF), primeira, segunda e terceira vias, e

seleciona o(s) material(is) reqguisitadol(s) por item..

05 - Anota na REQUISICAOD DE MATERIAL (RM) (mod. 003-DRMP/DAF) ,

primeira, segunda e terceira vias, a guantidade fornecida.

; o
PROCEDIMENTO PARALELD ; |
STl Sé nao for igual a quantidade pedida, justifica no campo |

de observagao.

06 - Efetua a baixa na FICHA DE CONTROLE DE ESTOQRUE (FCE) (mod.
* 001-DRMP/DAF) e na FICHA DE PRATELEIRA (FP) (mod. 002-DRMP/
' JDAF), data e assina na REQUISICAD DE MATERIAL (RM) [(mod. .

003-DRMP/DAF), primeira, segunda e terceira vias.

07 - Solicita conferéncia e assinatura do recebedor na REQUISI-
cAO DE MATERIAL (RMJ (mod. 003-DRMP/DAF), primeira, segun-
da e terceira vias, entrega a terceira via junto com o ma-

terial(is) aoc Orgao Requisitante e arquiva a primeira via.

6!
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PAGINA.

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO
IDREMA RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO I_NPO. e
SSUNTO . ROTINA - REQUISIGCAOD DE MATERIAL INQ: DATA'

PASSOS ' DEBERITAC

08 - Preenche, no final do mes, o REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO
' DO MATERIAL GRMMM) (mod. O009-DRMP/DAF), priméira B segunda

vias, data, assina e arquiva a segunda via.

08 - Anexa o REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERIAL (RMMM] ,
(mod. 008-DRMP/DAF), primeira via , a REQUISICAO DE MATE-
RIAL (RM) (mod. O03-DRMP/DAF), segunda via, encaminha a Di

visao de Recursos Financeiros.

DIVISAD DE RECURSOS FINANCEIROS

-~

10 - Recebe o REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERIAL . (RMMM)
(mod. 009-DRMP/DAF), primeira via, REQUISIGAD DE MATERIAL
(RM) (mod. O03-DRMP/DAF), segunda via, efetua o langamento

contabil e arquiva.

——
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o = PAGINA.
UNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
EMA .
STEMA RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO | ATO
'SUNTO ROTINA - DEVOLUGCAD DE MATERTIAL l-nPO:
NE: DATA !
PASSOS DESCRICAD
ORGAO DEVOLUTOR
01 Preenche a REQUISICAD DE MATERIAL (RM).(mod. 003-DRMP/DAF)

02

03

04

05

06

07

primeira, segunda e terceira vias, data e assina.

0BS.: No campo destinado a observacoes do modelo do impres
so REQUISIGAO DE MATERIAL (RM) (mod. O003-DRMP/DAF) ,
devera ser registrada a palavra DEVOLUGAD.

Emite a REQUISICAD DE MATERIAL (RM) (mod. 003-DRMP/DAF): ,

r

primeira, segunda e terceira vias, junto com o material

Divisao de Recursos Materiais e Patrimonio.

DIUISAD'DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO

Recebe a REQUISICAO DE .MATERIAL (RM) {(mod. 003-DRMP/DAF) ,

primeira, segunda e terceira vias, junto com o material.

Confere, apbe o numeroc 'na REQUISIGAOD ‘DE MATERIAL (RM) (mod.
003-DRMP/DAF), primeira, segunda e terceira vias, data £

assina.

Devolve a REQUISICAO DE MATERIAL (RM) (mod. 003-DRMP/DAF),
terceira via, ao Orgdo Devolutor, registra a guantidade 3
reintegra na FICHA DE CONTROLE DE ESTOERUE . [FEE) (mod. BE1-
—DRMP/DAFi e na FICHA DE PRATELEIRA (FP) (mod. '| 002-DRMP/
/DAF) . '

Preenche, no final do mes, o REGISTRD MENSAL DD MDVIMENTD
DO MATERIAL (RMMM) (mod. D08-DRMP/DAF), primeira e segunda

vias, data e assina.

Arguiva o REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERIAL (RMMM)

(mod. O0S-DRMP/DAF), segunda via, e a REQUISICAD DE MATE-
RIAL (RM) (mod. O03-DRMP/DAF), primeira via.

»
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FAGINA'

“UNDESE MANUAL DE ORGANIZAGCAO
STEMA. RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO | ATO
i , TIPO:
SSUNTO 3
ROTINA DEVOLUCAD DE MATERIAL INQ: e
PASSOS FE DESCRIGAD
18 - Amexa o REGISTRO MENSAL DO MOVIMETO DO MATERIAL (RMMM) y
(mod. 009-DRMP/DAF), primeira via, a REQUISIGAO DE MATE -
RIAL (RM) (mod. 003-DRMP/DAF), segunda via, e encaminha 3
Divisao de Recursos Financeiros.
DIVISAO.DE RECURSOS FINANCEIROS
09 - Recebe o REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERIAL (RMMM)

primeira via, e a REQUISICAO DE MATE-

efetua o lanca

(mod. 003 -DRMP/DAF]),
RIAL (RM) (mod. 003-DRMP/DAF), segunda via,

mento contabil e arquiva.

001 / AT
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e S LR AR PAGINA.

TUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
: ATO
SHEABN. RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO |T[Po:
NI ROTINA - CONTROLE DE ESTOQUE ) o b
PASS0S DESCRIGAD

DIVISAD DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO
ENCARREGADO DO ALMOXARIFADD

01 .- Efetua a baixa na FICHA CONTROLE DE ESTOQUE (PCE) (mod.D001-
-DRMP/DAF), com base nas REQUISICOES DE MATERIAIS (RM) B
(mod. O03-DRMP/DAF), primeira via.

02 - Verifica o consumo medio mensal de cada item em estoque e
determina o estoque minimo e o ponto de ressuprimento aser

mantido, com as seguintes ‘formas:

S mc.t x ms mc - media mensal de consu-
- Estogue minimo = —/—4mM—— . :
30 mo
t - tempo.de entrega {em
dias)
ms - margem de seguranga
- Ponto de ressuprimento = Estoque minimo + (t.mc)

03 - Informa aoc ENCARREGADD DE COMPRAS, o ‘estoque minimo =] (a]

ponto de ressuprimentoc & ser mantido,

ENCARREGADO DE COMPRAS °

04 - Com base nas informagoes do Almoxarifado, elabora o plane-
jamento de compras trimestralmente e determina o lote mais

economico, de acordo com o custo de cada item.

01 / AT CONTAC - 864 /8




: i Feolive,
UNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO '
(]
STEMA. RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO | ATO
3SUNTO ; ROTINA - TOMBAMENTO DE BENS MOVEIS l'npo.
NE: DATA:
PASSOS DESCRICAD {
DIVISAOD DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO
ENCARREGADO DO PATRIMONIO
01 Recebe AVISO DE RECEBIMENTO DO MATERIAL (ARM) (mod. 008-

02

03

04

B85

06

07

-DRMP/DAF), gquinta via, confere o0s materiais e transpoe o0s

dados para a FICHA ;ATRIMDNIAL (FP) (mod. 014-DRMP/DAF) e
LIVRO DE TOMBAMENTO (LT) (mod. 015-DRMP/DAF] .

Elabora o TERMO DE RESPONSABILIDADE (TR) (mod. 013-DRMP/
/DAE), em 02 (duas) vias, -abre codigo nas plaquetas metdli

m cada bem adguirido.

Encaminha o TERMO DE RESPONSABILIDADE (TR) (mod. 013-DRMP/
DAF), em 02 (duas) vias ao chefe da Divisao-—de-Ragursos Ma

teriais e Patrimonio.

DIVISAQ DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO
CHEFE '
Recebs o TERMO BE RESPONSABILIDADE (TR) (mod.013-DRMP/DAF)

em 02 (duas) wvias, e assina.

Encaminha o TERMO DE RESPONSABILIDADE (TR) (mod. 013-DRMP/

DAF), em 02 (duas) vias Jjunto ao bem, aD'Agente Responaa-

vel.

ORGAD
AGENTE RESPONSAVEL

Recebe o TERMO DE RESPONSABILIDADE (TR) (mod. 013-DRMP/DAF)

em 02 (duas) vias com o bem, confere e assina.

Arquiva a 2% via do TERMO DE RESPONSABILIDADE (TR] (mod-

_ 013-DRMP/DAF) e devolve- a primeira via a Diviséo de Recur-

sos Materiais e Patrimonio,

001 / AT
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FAGINA.

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
FUEMA, RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO |T|P0. Ee
RN ROTINA - TOMBAMENTO DE BENS MOVEIS | ne: DATA’
PASSOS 1 -1 DESCRIGAD
DIVISAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO

ENCARREGADDO DO PATRIMONIO

08 - Recebe a'segunda via do TERMO DE RESPONSABILIDADE (TR) (mod.
013.DRMP/DAF) e arguiva.

—
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PAGINA.

“UNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
PRER RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO i e g
3 SUNTO : i

ROTINA - MOVIMENTACAO E CONTROLE DOS BENS INQ' DATA"

ENSS &9 DESCRIGAOD

01

02

03

04

0

06

07

g Patrimonio.

" 013-DRMP/DAF], primeira-e segunda vias, assina,

OGRGAD SOLICITANTE
EHERE

Emite COMUNICAGAD INTERNA (CI) (mod, 002-DSG/DAF), primei-

ra via ao orgao, solicitando transferencia de bem mével

ORGAD SOLICITADO
CHEFE

Recebe COMUNICAGAD INTERNA (CI) (mod,., 002-DSG/DAF], primei

ra via, analisa e autoriza a transferéncia do bem movel.
|

Encaminha COMUNICACAD INTERNA (CI) (mod. 002-DSG/DAF), pri

meira via, com autorizagao, & Divisao de Recursos Materiais

DIVISAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO

AREA DE PATRIMONID

Recebe a COMUNICAGAD INTERNA (CI) (mod, 002-DSG/DAF), pri-
meira via, elabora novo TERMO DE RESPONSABILIDADE (TR) (mod.

013-DRMP/DAF].

Efetua a relocalizagdo do bem na FICHA PATRIMONIAL (FP)

[de._U14-DRNP/DAF] e no LIVRO DE TOMBAMENTO EET i Cmod .

015-DRMP/DAF) . . -

Emite o novo TERMO DE RESPONSABILIDADE (TR) (mod. 013-DRMP/

/DAF), primeira e segunda vias, ao 6rgac onde se localiza-

rda o bem.

ORGAD SOLICITANTE

Recebe o bem com o novo TERMO DE RESPDNSABILIDADE[TR3(muda

arguiva a

primeira via e devblve a segunda via a Divisao de Recursos

Materiais e Ratrimonio.



T S e A RS el RS R T
' FAviivA.

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO
‘
ISTEMA . RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO i A0
. TIPO:
FRBNTS: ROTINA - CONTROLE DE BENS IMOVEIS | ne: DATA'
PASSOS DESCRICAD
re0S MATERIAIS E PATRIMONID

DIVISAD DE RECURSOS

TRIMONIO

ENCARREGADO DO PATRI

01 - Recebe informagoss '8 documentos ccmprobatérios do imovel.

02 - Analisa e transpoe 0s 0ados para a FICHA PATRIMONIAL (FP)
{mod. 014-DRMP/DAF], inica via e para O LIVRO DE TOMBAMEN-
TU CLTY tmod, 0415-DRMP/DAF) . -

03 - Arquiva a FICHA PATRIMONIAL (FP) (mod. 014-DRMP/DAF.), uni-
ca via, o LIVRO DE TOMBAMENTO (LT) (mod. 015-DRMP/DAF) e
os documentos do imovel

e
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-UNDESE

MANUAL DE ORGANIZACAO

l FrRsl A,

[}

PESAE S RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO | ATO
¥SUNTO . RELACAO DE IMPRESSOS DE MATERIAIS E PATRIMBNP%E?: o

MOD. 001-DRMP/DAF FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE

MOD. 002-DRMP/DAF FICHA DE PRATELEIRA

MOD. 003-DRMP/DAF REQUISICAOD DE MATERIAL

MOD. 004-DRMP/DAF PEDIDO DE COMPRA

MOD. 005-DRMP/DAF COLETA DE PREGOS

MOD. 006-DRMP/DAF MAPA DE APURAGAD DE PROPOSTAS

MOD. 007-DRMP/DAF AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL

MOD. 008-DRMP/DAF AVISO DE RECEBIMENTO DO MATERIAL |

MOD. 009-DRMP/DAF REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERIAL -~

MOD. 010-DRMP/DAF CARTAD AUTOGRAFO

MOD. 011-DRMP/DAF REGISTRO DE FORNECEDORES

MOD. 012-DRMP/DAF PEDIDO DE LICITACAOD

MOD. 013-DRMP/DAF TERMO DE RESPONSABILIDADE

MOD. 014-DRMP/DAF FICHA PATRIMONIAL ST Bt

MOD. 015-DRMP/DAF LIVRO DE TOMBAMENTO

MOD. 018-DRMP/DAF TERMO DE DOACAOC

CONTAC -B4/F
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PAGINA.

MANUAL DE ORGANIZAGAO

“UNDESE
. ATO
) i RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO '-nPO'
sad izt INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO | ne: DATA:
e FANTRD TOOUE
FORMULARIO: FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE
CAMPOS DESCRIGAD
01 JOME DO MATERIAL
t+ndicar o nome completo do material.
02 CONSUMO ENSAL ‘
c si~ar ans & consumo no més do material.
2.4 TOTAL
Tndicar o total deo ‘consumo o ano.
2 MEDIA
: Soasa L oEas o s GonSuUnD e ano.
dNorcal = - - e = B -
03 COMPRAS
31 DATA
Indicar dia, més e ano da Autorizagao de Compras.
Sl AFM/NF
Indicar o ndmerc da autorizagao de fornecimento do
material
A i QUANTIDADE
. Indicar 2 guantodade do material comprado.
3.4 SALDO EM ESTOQUE
Iﬁcli::a:‘ o saldo em estogue
305, CUSTaS
Indicar os custos do material adquirido.
04 DATA
- Campo destinado a dia, més da entrada ou safda do
! material
05 PROCEDENCIA OU DESTIND
Indicar a srocedéncia ou destino do material.
06 DODCUMENTOS !
6.1 ESPEEIE"
Indicar & espé€cie do documento, |
n/arv S
CONTAL .. 84 / 8¢



FUNDESE

MANUAL DE ORGANIZACAO

PAGINA,

ISTEMA.  CECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO TIPO: W
SSUNTO. 1NSTRUGOES DE PREENCHIMENTO N2. Ciadlod
CAMPOS DESCRICAD
By Z NOMERD

Indicar o

07 ENTRADAS
7.1 QUANTIDADE
‘ Iﬂdi:ir 2
F CUSTO UNITAR
Indicar o
203 VALOR
08 SAIDAS
8.1 QUANTIDADE
Indicar a
8.2 VALOR
' . Ihdicar o
to medie
09 ESTOQUE
9.1 RUANTIDACE
Indic=sr =
de de sazr
que] .
QUANTIDADE
» Indicar &
em estogu
9.2 CUSTO MEDID
« Indicar =B
la gquantic
9.3 VALOR (em c=a
Indicar ®©
da com o
9.4 VALOR (em c

. Indicar B

cus

do documento.

do material.

LiLOCOUDS

to unitario do material.

do material.

e em

estogue

com & guantidade

to medio

do material]

de entrada

do material)

csaida do material.

saida do-material que sera:

entrada do materiall.
(soma da

existente em .

B &=

le da safda do meterial.

guantida-

esto-

entre a guantidade

(valor em estogue dividido pe

salor do materizl (some do valor da entra

=1or existente

em estoquel.

de "saida do material)

or do material (diferenga entre o

sque e o valor de saidal.

il

101 / AT

CONTAC -84 /6



MANUAL DE ORGANIZAGAO

PAGINA.

Campo deétinadm

'UNDESE
S TEMA S
RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO | ATO
SUNTO:  TNSTRUGOES DE PREENCHIMENTO IT”’"‘
Ne: DATA:
CAMPOS DESCRIGAD
10 TRANSPORTE DA FICHA
Indicar o numero da ficha que Driginoh o transporte.
1M ESTOQUE MAXIMO
Indicar o estoque maximo do material.
12 ESTOQUE MINIMO
Indicar o estoque minimo do material.
93 PONTO DE RESSUPRIMENTO
Indicar o ponto de ressuprimento du'material.
14 LOCALIZAGAOD
Indicar a localizagao do material.
15 UNIDADE
Indicar a unidade de medida do material.
186 EMBALAGEM
Indicaer a embalagem do material.
{7 FICHA/ANOD
., Indicar o nimero e ano da ficha.
1.8 cODIGO :
¢
Indicar © codigo do material. ‘
I
1S NDME DO MATERIAL .l
ao nome completo do‘material.‘ i
|
i



INDESE

PAGINA.

MANUAL DE ORGANIZACAO

EMA'

f

RECURSOS MATERIAIS E PATRINGN;D I ATO

INTO .

FORMULARIO

TIPO:
I N2: DATA

FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE
OME DO MAT BRI
[Eomrnas i
oara aru Wt CUANTID A DE |asioe em esToouE custos mres " o
an %
FEv.
MaN,
ann
A
aun i
JUL, )
AGD [
BET.
ourT
N
cez
TOvYAL
wto
socemers | EnTaADAS | saioas ssrooue
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-

o )

| /AT

CONTAZ .34 /C



PAGINA .

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
ISTEMA
RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO l ATO
SSUNTO = = :
CARACTERIZAGAC DO FDORMULARIO ; ::ﬁ DATA
DENOMINACAO: FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE

DBJETIVO:; Efetuar os controles necessarios do material de esto-

VIAS COR - IMPRESSAD TIPD BE rPAREL GRAMATURA DESTINO
G i ~~fre:: Preta Ficha 180g/m2 Arquivo-
g DRMP

ra x 127 mm de altura

Afastamentos Lateral esquerdo ! 05 mm
Lateral direito " 05 mm
Margens: Superior gl S mm

InFeriDr 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A criteric da Divisdo de Recursos Materiails 6 Patrimo

nio.

DBSERVAGAD

ve ser impresso nO canto superior es-

0 logotipo da FUNDESE de
I em tamanho pro-

~am o titulo centralizado,



FAGINA.

MANUAL DE ORGANIZACAO

JNDESE

: - , ATO
EMA:  occurRSOS MATERIAIS E PATRIMONID —

INTO:  [NSTRUGOES DE PREENCHIMENTO |N95 DATA .

FORMULARIO: FICHA DE PRATELEIRA

CAMPOS , DESCRICAD

01 NUMERO/ANDO
Indicar o numero e o ano da ficha de‘prateleira.

0z MATERIAL

Especificar o nome do material.

03 CODIGO

Campo destinado ao codigo do material.

04 LOCALIZAGAD

Indicar a localizagao do material.

05 * UNIDADE

: . Indicar a unidade de medida do material.

06 ESTOQUE MAXIMD

. Indicar o estoque maximo necessario.

a7 ESTOQUE MINIMD

Indicar o estoque minimo necessario,

08 DATA

Indicar dia, mes da entrada ou saida do material.

09 ‘DOCUMENTO

9.1 . ESPECIE

Especificar a espécie do documento,

8.2 NUMERO

Indicar o numero do documento.

10 ENTRADA

Indicar a quantidade de entrada do material.
11 SATDA [
Indicar a quantidade de safda do material.

o |

CONTAC - B4 /8!
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FROol i~
-UNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO l
[ ]
: : 3 ATO
ATENAL RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO ITIPO_
'SUNTO . INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO 'NE‘: DATA
CAMPOS ' DESCRIGAO
12 SALDO ”
Indicar o saldo existente do material (diferencga en-
tre a2 entrada 8 a saida do materiall.

N /AT : S
CONTAC - 84 /£
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. ATO
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O FORMULARIO ITIPO:
NS DATA
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PAGINA.

UNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO

. = ATO
TEMA!  RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO I-npo:
SUNTO: - ARACTERIZAGAO DO FORMULARIO | ne: DATA:

DENOMINACAO: FICHA DE PRATELEIRA

lar a entrada e safida do maeterial no almoxarifado.

(8]
bt

OBIETEVEY Eontri

VIAS ° COR IMPRESSAGO . TIROD DBE. PAREL GRAMATURA DESTIND
17 Amarelo - Preta Ficha 180g/m? Arguivo
APRESENTAGAD

Em Fichas,.

TAMANHD

105 mm de largura X 148 mm de altura

Afastamentos: Lateral esquerdo: 05 mm

Latgral direito § 05 mm
Margens: Superior ) ¢ 05 mm
Infarior : 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

‘A critério. da DivisAo de Recursos Materiais e Patrimo-

nio,

OBSERVACAD

FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo

: »
do formuldrio com o titulo centralizado, em tamanho proporcional



M

i i
UNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO !
TEMA: RpCcURSOS MATERIAIS E FPATRIMONIO |11P0. i
SUNTO:  [NSTRUGOES DE PREENCHIMENTO | ne: DATA:

FORMULARIO: REQUISICAO DE MATERIAL

CAMPDS

01

02

03

04

05

06

07

08

08

10

il

12

Qi

~Gmero e ano da requisigdo.’

ORGAD REQUISITANTE

Indicar ©

CODIGD
Indicar o

TEM/CODIGO

[

QUANTIDADE

- ndicar a
cida pelo
Indicar o

REQUISITANTE
Indicar a

Al j L:_:;:G
Indicar a

TESEHUAQGES
Ind

RECEBIDD

Indicar 2

nome do Grgao.

cédigo do drgao.

o codigo do material.

ftem seguencial e

0 MATERIAL

ome dq material.

unidade de medida do material

guantidade pedida pelo requisitante e forne

Almoxarifado.

do material.

data e assinatura do recebedor do material.

I /AT

CONTAC -B& /¢
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FUNDESE

SISTEMA ;

ATO

RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO

TIPO!

ASSUNTO .

DATA

N2:

FLUXOGRAMA - .REQUISICAO DE MATERIAL
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FUNDESE MANUAL DE ORGAN|ZAC[\O
SISTEMA.  oECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO AR
SUNTO. CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO INQ: DATA'

DENOMINACAO: REQUISIGAO DE MATERIAL

BEIETIVE éequisitar material aoc Almoxarifado, contribuindo. para o

controle de estoque.

u VIAS‘ COR . IMPRESSAD TERPD BE PAPEL GRAMATURA DESTINO
18 Branca Preta Apergaminhado 64g/m? Arquivo/DRMP
' 28  Rosa Preta  Super Bond 50g/m2 Arquivo/DRF
38 Amarelo Preta Super Bond SDg/m2 Requisitante
Ouro -
APRESENTACAD

Blocos com 35 jogds de 03 (tres) vias
(35 x 3)

TAMANHO

210 mm de largura x 2897 mm de alturea

Afastamentos: Lateral esquerdo: 20 mm

Lateral direito : 05 mn
Margens: Superior i 05 mm
Inferior : 05 ‘mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da Divisao de Recursos Materiais

Patrimonio.

]

OBSERVACAD

0 logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo
do formuldrio com o tftulo Déntralizado, em tamanho proporcional

“ao tftulo do formuldrio.



s ' FRolinA,

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO

‘

ATO

SISTEMA:  RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO '-np0'

ASSUNTO:  1NSTRUGOES DE PREENCHIMENTO | ne: DATA

FORMULARIO: PEDIDO DE COMPRA

CAMPOS ' | DESCRIGAD

01 NUMERO/AND
' Indicar o numero e ano do pedido de compra.

02 ORGAD

Especificar o nome do dorgao emissor.

03 CODIGO

Indicar o codigo correspondente ao orgaoc emissor.

04 FINALIDADE

. Descrever detalhadamente onde ser aplicado o material.

05 "ITEM

, . Indicar o nimero de ordem do material.

06 CODIGO

« Indicar o c6digo do material,

07 ESPECIFICAGCAD DO MATERIAL

. Descrever detalhadamente a especificagéo do material,

08 UNIDADE

Especificar a unidade de medida do. material.

09 QUANTIDADE
8.9 .  PEDIDA

. Indicar a quantidade pedida do material.

9,2 EM ESTOQUE

Indicar a quantidade do material em estoque.

843 A COMPRAR

+ Indicar a guantidade do material a comprar.

E - - DATA/VISTO EMITENTE

Campo destinado ao dia, més e ao visto do emitente.

-~




PAGINA.

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO
SISTEMA:  peCyRsSOS MATERIAIS E PATRIMONIO | o v
ASSUNTO. 1NSTRUGCOES ‘DE PREENCHIMENTO INQ:- DATA'

CAMPOS DESCRICAD
11 VISTO/ALMOXARIFADO
Campo destinado ao visto do encarregado do almoxarifa
do.
2= DATA/VISTO DRMP

Campo destinado ao dia, més, ano e ao visto do Chefe

da Divisé&o de Recursos Materiais e Patrimdonio.




MANUAL DE ORGANIZAGAO !

ATO

; ‘s E PATRIMONIO '
RECURSOS MATERTIAI PA —

FLUXOGRAMA - PEDIDD DE COMPRA

NE: DATA:
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.l Draty s e
LELETRIERN N ) = = ; _‘—‘I
e clman ESPEQIEOE S L MATERIAL e Gl T -
o N i b <7 A U T eemon Tuwl encnnoe] A rodbaan
|
i
i
|
]
| ;
FRITEEM 1 RURATA B RERI | o, s 0 m me oeco :
Vi |_.||‘.'|-||Ill.l-l‘1‘!;‘!""“ Y o S TR e :
by CTTRT T P b e |
S R | D
B L e e I
A
4
1}
i
.
b ®

it ——— e -



MANUAL DE ORGANIZAGCAO

FAGINA.

FUNDESE
ATO
SISTEMA. prcyURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO o
ASSUNTO:  (\paCTERIZAGAO DO FORMULARIO Ne: DATA

DENOMINAGCAO: PEDIDO DE COMPRA

OBJETIVO: ﬁenovar 0 estogue ou em caso de compras emergenciais.

VIAS - COR IMPRESSAD  TIPO DE PAPEL GRAMATURA

18 Branca - Preta Apergaminhado B4g/m2
2% Rosa Preta 'Super Baond SDg/mz
a8 Amarelo Preta Super Bond SDg/mz
|
|
APRESENTAGAD

.

Blocos com 35 jogos de 03 (trés) vias.

(B8 scvg)

TAMANHOD

210 mm de largura x 297 mm de altura

Afastamentos: Lateral esguerdo: 20 mm

Lateral direito : 05 mm
Margens: Superdior v 05 mm
Inferior ¢ 05 mm

A4 QUANTIDADE DE TIRAGEM
A oritério da Digyisio de Rec

Patrimonio,

OBSERVACAD

DESTIND

Arg.Compras

"Arg.Almoxarif.

Arg.Emitente

ursos Materiais e

0 logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo

do formulario com o titylg centralizado, em tamanho

ao t{tulo do formuléario.

proporcional




PAGINA.

MANUAL DE ORGANIZACAO

FUNDESE
— _ I ATO
SISTEMA:  RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO b
"ASSUNTO INSTRUCBES DE PREENCHIMENTO l NS: DATA®
FORMULARIO: COLETA DE PREGOS
CAMPODS DESCRIGAD
J 01 NUOMERO/AND
Indicar o nimero e ano da coleta de pregos.
02 NOME DA FIRMA
f . Campo destinado ao nome da firma fornecedora.
03 ENDERECO
. Indicar o enderego da firma fornecedora. i
04 ITEM :
. 'Indicar o ndmero de ordem do material ou servico.
05 -ESPECIFICAQAD DO MATERIAL OU SERVIGO
' '. Especificar detalhadamente o material ou servicgo.
06 UNIDADE
« Indicar a unidade. de medida do material.
87 QUANTIDADE ‘
Indicar a quantidade do material.
08 MARCA DO FABRICANTE’

09

10

i

12

Indicar a marca do fabricante do material,

PRAZO DE ENTREGA

Indicar o prazo de entrega do material.

CONDICOES

« Lndicar

CONDIGOES
Indicar

vigo.

DE

as

DE

as

TRANSPORTE

condigoes de transporte do material.

PAGAMENTO

condigoes de pagamento do material ou ser-

PRECO UNITARIO

Indicar o prééo unitdrio dg materigl ou servigo.




=

1 _ PAGINA .
- FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
SISTEMA®  RECURSDS MATERIAIS E PATRIMONIO I ATO ~
: . TIPO;
SSUNTO: INSTRUCOGES DE PREENCHIMENTO IN,, e
CAMPOS % DESCRIGAD
13 IPI (%)

‘» Indicar o desconto em percentual do Imposto sobre g %]

dutos Industrializados,

14 ° TOTAL

« Indicar o valor total do material ou servicgo,

15 g DIVISAD DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONID
~ Indicer o enderego da DRMP, o horario, dia, més e ano

da entrega da Coleta de Precos.

16 ° OBSERVAGAD

. Preencher as observagoes que se fizerem necessarias.

M FORNECEDOR

Campo destinado ao dia, mes, ano e assinatura do for-

necedor.

e 4. - .



FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGCAO |

- = ATO
eTEMA' nRecURSOS MATERIAIS E PATRIMONIOD Ilmo:
| - . Ne: DATA '
SSUNTO.  cnpmuLARIO
. COLETA DE PREGOS F______
| I
|
i'
!
' |
| |
{ L] ]l
l
| =
l |
| !
| !
]
|
!
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FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO

FRlivA .

A RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO

ASSUNTO. CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO

ATO

TIPO:
N2: DATA .

DENOMINACAO: COLETA DE PRECOS

OBJETIVO: Consultar os fornecedores, no qual os mesmos se comprome

tem a fornecer os materiais caonsultados sob determinadas

condigoes (prego, prazo de entrega, pagamento, e )i

VIAS COR IMPRESSAD TIPO DE PAPEL GRAMATURA
12 Branca Preta Apergaminhado B4g/m2
APRESENTAGAD

Blocos com 100 jogos de 01 (umal) wvia.

! i e i

! TAMANHO

QUANTIDADE DE TIRAGEM

nio.

OBSERVACAD

Afastamentos: Lateral esquerdo} 05

! i Lateral direito : 05
Margens: Superior : 20

Inferior § B

297 mm de largura x 210 mm de altura

mm

mm

mm

mm

DESTIND

Fornecedor

A critério da Divisédo de Recursos Materiais e Patrimo

0 logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo

do formulério com o titulo centralizado, em tamamho

ao titulo do formuldrio,.

proporcional

1/ AT

CONTAC -84 /6!



FUNDESE

FAGINA .

MANUAL DE ORGANIZAGCAO

SISTEMA .

RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO

I ATO

ASSUNTO

INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO

TIPO:
IN93 DATA:

FORMULARID: MAPA .DE APURACAO DE PROPOSTA

CAMPDOS

01

02

03

04

05

06

07

DESCRIGAD
NUMERO/DATA
Indicar o nimero, dia, més e ano do Mapa de Apuragao

de Propostas.

FIRMAS
Campo destinado ao nome das firmas fornecedoras,

ITEM
Indicar o nimero de ordem do material ou servigo.

ESPECIFICACAO DO MATERIAL 0OU SERVIGO

Descrever a especificagao do material ou servigo.

UNIDADE

. Indicar a unidade de medida do material.

QUANTIDADE
..Indicar a guantidade do materiél.

FIRMA
. Indicar o prazo de entrega e o prego unitario do mate

rial pu servigo e assim sucessivamente para as outras

firmas.

1/ AT

CONTAC - 84 / BY



"UNDESE : MANUAL[NEORGANEACAO

PAGINA .,

I

STEMAL RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO ATO

iISUNTO ©

: TIPO:
FORMULARIOD N2: DATA

MAPA DE APURAGLO DE PROPOSTAS [.’—————
L) I -
e
e
. C e b - H : —— ——— T _
s el el T e ..i.‘_‘__..';:_-_::I-__‘__;.._'._"_T__'_“-_-_,___.'. ) i Feias
: . T S g T e s o
" a3
]
1
i
!
i
!
1
{ i
3 ‘
!
1
{i
!
i
1
|
!
L
i
=
——— I
—_——
—
-
L]
L
L]
-~ .
-



3 - FHABIINA,
FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO |

USISTEMA: RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO | ATO

| TIPO:

JASSUNTO: ¢ ARACTERIZAGAOD DO FORMULARIO | ne: DATA
DENOMINACAO: MAPA" DE APURAGCAO DE PROPOSTAS

l —

I -

' OBJETIVO: Apurar de maneira clara e objetiva as cotagoes de mate-

riais de varias firmas.

VIAS COR .IMPRESSAD LIPS JBE PﬁPEL GRAMATURA DESTINO
ai Branca Preta Apergaminhado B4g/m2 Arquivo-DRMP

! APRESENTACAD

Blocos com 100 jogos de 01 (uma) via.

i 0 R

TAMANHO ———

' 297 mm de largura x 210 mm de altura

Afastamentos: Lateral esquerdo.: 05 mm

Lateral direito : 05 mm
Margens: Superior : 20 mm
Inferior ¢ 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM:

A critério da Divisao de Recursos Materiais e

Patrimoenio,

DBSERVACADO

D,logptipn da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo
do formuldrio com o titulo centralizado, em tamanho proporcional

ao titulo do formulério,

-t

1/ AT
CONTAC - 84 / €



PAGINA.
FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGCAO
| =T ATO
SISTEMA: RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO ITIPOI
JASSUNTO: INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO Ne: DATA'

. L
FORMULARIO: AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO DO MATERIA

CAMPOS DESCRIGAOD
; 0 NUMERO/DATA H
Indicar o namero, dia, més e ano da Autorizagdo de For -
néecimento do Material.
' 02 ) FIRMA
Campo destinado ao nome da firma. "
03 ENDEREGO :
. Indicar o endereco dq firma.
;
' 04 BAIRRO
| | Indicar o nome do bairro onde esta localizada a firma.
0s , 'CIDADE
Indicar o nome da cidade onde esta localilzada a firma. |
!
06 TELEFONE |
; |
Indicar o nimero do telefone da firma. |
] |
07 TELER a
Indicar o numero do telex da firma.
08 LBCAL DBE 'ENTREGA
. Indicar o local de entrega do material.
09 ° CONDIGOES |
8.1 PAGAMENTO E
Indicar as condigoes de pagamento. i
9.2 LICITACAD
' Indicar as condigoes de licitagao. E
8.3 ENTREGA ;
: t
. Indicar @as cﬂndigées de entrega do material. ' I
&4 FRETE - ]
Indicar as cofhdigoes de frete do material. ;
10 ITEN 5
!

Indicar o nidmero de ordem do material. i

001/ AT
CONTAC -84 /6!



FrROINA,
FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO '
‘
e
2 ATO
SISTEMA!  RecyURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO |TIP°.

L -
LASSUNTO! TNSTRUCOES DE PREENCHIMENTO | ne: e
CAMPOS . DESCRICAQO :

ki ESPECIFICACAO DO MATERIAL
. Descrever detalhadamente a Bspecificagéo do material.
12 -UNIDADE
. Indicar a unidade de medida do material.
diei QUANTIDADE
. Indicar a quantidade do .material.
14 CODIGO
<. Indicar o codigo do material.
15 PRECO CR$ )
15.1 UNITARIO
Indicar o prego unitario do material.
| 15.2 TOTAL
Indicar o valor total do material.
——————
16 TOTAL
Indicar o valor total geral do material.
i 10 VISTO DRMP
- .« Campo destinado ao visto do chefe da DRMP.
18 VISTO DIRETORIA
Campo destinado &ao visto do Diretor Administrative e
Financeiro.
18 DATA/DIRETOR PRESIDENTE

. Este campo destina-se ao dia, mes e ‘ano e assinatura

do Diretor Presidente.



PAGINA

FUNDESE | MANUAL DE ORGANIZACAO

BISTEMA. RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO | ATO

TIPO:
I NE: DATA .

B0 cormuLARTD

AUTONIZACKD (€ FONNECIMENTD DO MATERIAL L__._..__ -
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PAGINA.

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
SISTEMA.  pcriRsoS MATERIAIS E PATRIMONIO | e
. TIPO:
ASSUNTO.  CARACTERIZAGAOD DO FORMULARIO Ime: DATA ;

DENOMINAGCAD: AUTORIZAGCAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL

OBJETIVO: Autorizar o fornecimento dos materiais especificados.

VIAS - COR IMPRESSAD VIR0 OE FAPEL GRAMATURA DESTINO
T2 Branca . Preta Apergaminhado B4g/m2 Fornecedor
22  Rosa Preta Super Bond 50g/m2  Arq. DRF
39 Amarelo Preta . Super Bond 50g/m? Arg. Almox.

Canario
49 Verde Preta Super Bond SUg/mZ Arg.Compras
APRESENTACAD
Blocos com 25 jogos de 04 (gquatro) vias
(25 x4)
TAMANHO

287 mm de largura % 210 mm de altura

Afastamentos: Lateral esquerdo: 05 mm

' Lateral direito : 05 mm
Margens: Superior : 20 mm
Inferior 1 05 mm

GQUANTIDADE DE TIRAGEM
A criterio da DRMP

OBSERVACAD

0 logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo
do formulario com o titulo centralizado, em tamanho proporcional

ao titulo do formulario. * .




PAGINA.

MANUAL DE ORGANIZACAO

FUNDESE
SISTEMA! CecyRSOS MATERIAIS E PATRIMONIO = s
ASSUNTO. |\ crRycHES DE PREENCHIMENTO | ne: DATA:

FORMULARIO: AVISO DE RECEBIMENTO DO MATERIAL

CAMPOS

01

02

03

04

05

06

07

08

10

DESCRIGAO

NUMERO/DATA

Indicar o numero,

dia, més e ano do Aviso de Recebi-

ménta do Material.

FIRMA

Especificar o nome da firma fornecedora do material.

NOTA FISEAL
Indicar o nimero da Nota Fiscal.

AaF .M.

Campo destinado ao ndm Forneci-

ero da Autorizagao de

mento do Material.

ITEM

Indicar numero de ordem do material de acordo com a

Autorizacdo de Fornecimento do . Material.

ESPECIFICACAD DO MATERIAL
Descrever a especificagao detalhada do material.

UNIDADE
Indicar a unidade de medida do material.

QUANTIDADE
Indicar a quantidade do material.

PREGO
UNITARIO

Indicar o prego unitario do material.

TOTAL

Indicar o valor total do material.

TOTAL

Indicar o valor total geral do material

001 / AT

CONTAS .. B4 / B!



- Frioiive,
FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO |
SISTEMA: RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO l1‘P0 AR
IPO:
ASSUNTO. TNSTRUGOES DE PREENCHIMENTO l Ne: DATA'
CAMPOS DESCRIGAD
11 DRMP :
Campo destinado ao visto do chefe da DRMP .
il ALMOXARIFADD
. Campo destinado a assinatura do encarregado do Almoxa
rifado.
13 OBSERVACAD

Indicar as observagoes gque se fizerem necessarias.

- -
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FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO

SISTEMA. RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO l ATO

SSUNTO ;
# FORMULARTIO e DATA

o ‘l :

AVISO DE RECCEIMENTO DO ' I

MATERIAL - bl
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PAGINA.

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
SISTEMA:  pecyRSOS MATERIAIS E PATRIMONIO Lk e
ASSUNTO. CARACTERIZACAD DO FORMULARIO INQ: DATA®

DENOMINACAD: AVISO DE RECEBIMENTO DO MATERIAL

DBIETIVO: Comunicar ao orgao interessado sempre que gxletir recep-

cao do material.

.IMPRESSAD TIP0O OE PAPEL GRAMATURA DESTIND

VIAS COR
i Branca Preta Apergaminhado 64g/m? Arg. DRF
4 ) Rosa Preta Super Bond EU'g/m2 Arq. Compras
3% Amarelo Preta Super Bond 50g/m? Arg. Almox.
Canario y
43 Verde Preta Super Bond 50g/m?, Arg. Usudrio

APRESENTAGAD

Blocos com 25 jogos de 04 (quatro) vias.

(25 x 4)

TAMANHO

210 mm de largura x 297 mm de altura

_ Afastamentos: Lateral esquerdo: 20 mm

Lateral direito : 05 mm
Margens: 3 Superior : 05 mm
Inferior : 05 mm

WUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da Oiviséo de Recursos

Materiais e Patrimonio.

0BSERVACAD

ao titulo do .formulario.



PAGINA.
FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGCAO
5 ATO
SISTEMA.  prCURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO I-npo:
ASSUNTO.  [NSTRUGOES DE PREENCHIMENTO | ne: DATA:

FORMULARIO: REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERIAL

CAMPOS DESCRICAQ
01 NUMERO/MES/AND
Indicar o nimero, més e ano do Registro Mensal do Con
sUmo .
02 i ORGAD ’
Indicar o nome do orgédo responsavel pela elboragao do
Registro Mensal do Movimento do Material. .
03 CODIGO
Indicar o cddigo do orgao.
04 SALDO ANTERIOR (SA)
‘ Indicar o saldo anterior.
0% ENTRADAS (E)
Indicar o valor em cruzeiros da entrada.
' 08 SAIDAS (S)
Indicar o valor em cruzeiros da saida.
07 SALDD ATUAL
Indicar o saldo atual (SA + E - S)
08 ORGA® REQUISITANTE
Campo destinado & sigla do 6rgdo requisitante.
089 QUANTIDADE DE REQUISIQGES DE MATERIAL
‘ Indicar a gquantidade das requisicgoes.,
|
«1.0 VALOR
. - Indicar o valor em cruzeiros das requisigoes.
11 TOTAL
. Indicar o valor geral das requisigdes.
i [ DATA/ALMOXARIFADD

«» Campo destinado '‘ao dia, meés, ano e assinatura do en-

carregado do almoxarifado.

——— .
——————

gl CONTAC - 84 / E¢




MANUAL DE ORGANIZAGAO

' PRI,

FUNDESE _
§
SISTEMA:  RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO |T[Po. ALS
ASSUNTO.  TNSTRUGOES DE PREENCHIMENTO e o
CAMPOS DESCRICAD
13 DIVISAD DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO
de

Recursos Materiais e Patrimonio.

. Campo destinado & assinatura do chefe da Divisao



i PAGINA.

FUNDESE | MANUAL DE ORGANIZACAO

SISTEMA. RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO |T'P0_ ASO
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ASSUNTO- £ R MULARIO |y
: . g e A RN 1
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PAGINA .,

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO

SISTEMA® RECURSDOS MATERIAIS E PATRIMONIO I i
' TIPO.

ASSUNTO. (CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO Ne: DATA .

DENOMINACAO: REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERIAL

OBJETIVO: Informar a Divisdo de Recursos Financeiros as despesas

com material pelos drgaos requisitantes.

VIAS COR .IMPRESSAD TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTIND
18 Branca Preta Apergaminhado B4g/m2 Arg. BRF
2F Rosa Preta Super Bond 50g/m? Arg. Almox.
APRESENTAGAD

Blocos com 50 jogos de 02 (duas) vias.

(50 % 2)

’ TAMANHO

148 mm de largura x 210 mm de altura

Afastamentos: Lateral esquerdo: 20 mm

Lateral direito : 05 mm
~Margens: Superior : 05 mm

Inferior + 05 mm

WUANTIDADE DE TIRAGEM

A criterio da DRMP.

OBSERVACAD

0 logqtipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo

do formulario com o tftulo centralizado, em tamanho proporcional

ao titulo do formulério.

=1

001 / AT
CONTAZ .. B4 /8!



lrauuta.

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGCAO '
ATO

SISTEMA:! -ccyrRSOS MATERIAIS E PATRIMONIO {TIPOZ |

ASSUNTO: TNSTRUGOES DE PREENCHIMENTO N: DATA'

FORMULARIO:

CAMPODS

01

02

03

04

05

RUBRICA

CARTAO DE AUTOGRAFD

DESCRIGAD
ORGAD
Indicar (a maquina) o nome do orgao a gque estiver lo-
tado.
NOME

Indicar (a maquina) o nome do empregado a assinar do-

~

cumentos.

ASSINATURA
Local onde o empregado deve assinar uma so vez,

devendo—ewbaicar treés

Campo destinado ao funcionario,

VEBZES .

DATA
Indicar, die, mes e ano da autorizacao do empregado a

assinar documentos.

O0BS.: No verso do Cartdo deve constar o carimbo da DRMP

Com a assinatura do chefe da Divisao,



PAGINA.

MANUAL DE ORGANIZAGAO

FUNDESE
SISTEMA. poccRSOS MATERIAIS E PATRIMONIO fo.. T
ASSUNTO. CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO l Ne: DATA®

DENOMINACAD: CARTAD AUTOGRAFO

OBJETIVO: Controlar a assinatura do empregado autorizado a .assinar

documentos.

VIAS COR . IMPRESSAOD TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
18 Branca Preta L e 1BDg/m2 Arg. Almox.
APRESENTAGAD '

Em cartao.

TAMANHO

150 mm de largura x 74 mm de altura

Afastamentos: Lateral esquerdo: 05 mm

i Lateral direito : .05 mm

| :

] Margens: Superior : : 05 mm
Inferior v 05 mm

WUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da DRMP.

OBSERVAGAD

O-logoti i
g po da FUNDESE deve ser ilmpresso no canto superior esquerdo

ao titulo do formulario,.

.
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FPAGINA .

MANUAL DE ORGANIZAGCAO

FUNDESE

ATO
SISTEMA!  pECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO | s
ASSUNTO:  1NSTRUGOES DE PREENCHIMENTO INQ: DATA:

S —

FORMULARIO: REGISTRO DE FORNECEDORES

CAMPOS

01

02

03

04

05

06

87

08

08

10

1)

12

DESCRICAD

NUMERD
Indicar o numeroc do cadastro de fornecedores.

RAZAD SOCIAL

. Campo destinado ao nome da firma.

ENDERECO

Indicar o enderego da firma.

BAIRRD

Indicar o nome do bairro onde estd localizada a firma.

- CIDADE

Indicar o nome da- cidade onde esta localizada a firma.

ESTADO
« Este campo destina-se ao nome do Estado onde esta 1o-

calizada a firma.

TELEFONE

Indicar o ndmero do telefone da firma.

CGC

. Indicar o ndmero do CGC da firma.

CAIXA PDOSTAL

Indicar o ndmero da caixa postal da firma,

LELEX

Indicar o ndimero do telex da firma.

RAMO DE ATIVIDADE

Campo destinado ao ramo de atividade da firma.

REPRESENTANTE LEGAL

Indicar o nome do representante da firma.

ENDERECO
Indicar o enderego residencial do representante.




FUNDESE

MANUAL DE ORGANIZACAO

' FrolinA.

SISTEMA. -\ rRs0s MATERIAIS E PATRIMONIO

ASSUNTO!  1\STRUCOES DE PREENCHIMENTO

TIPO!

o-

N

ATO

DATA

CAMPOS DESCRIGAO
14 BAIRRO x
Indicar o nome do bairro onde reside o representante.
15 CIDADE
Indicar o nome da cidade onde reside o representante.
16 ESTADD
Indicar o nome do Estado onde reside o representante.
17 TELEFONE
., Indicar o numero do telefone do representante da fir-
ma .
18 ESPECIALIDADES
. Indicar com um X no guadrinho correspondente, a quali
dade de atendimento de entrega do material e classifi
' cagao da firma.
19 DOCUMENTO N¥
. Indicar o nimero do documento. .
20 OBSERVACAD
Preencher as observagles gue se fizerem necessarias.
| =
L 001 / AT
- 5 CONTAC . 84 / *




FUNDESE

MANUAL DE ORGANIZAGAO

PAGINA.

I

SISTEMA. RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO

ASSUNTO. o MULARTO

| TIPO!
I :

NE:

ATO

DATA:

oy
REGISTRO DE FORNECEDORES l\

RAZAO SociaL,

ENDEREGD:

BammD,

CIDADE

|esTapa.

SELEFONT:

Ce

ICAIJ:A PO TAL,

’l’l:l.!x-

MAMO DE ATIVIDADE,

HEPRLEENTANTE LEGaL,

ENGERLGO,

Icrmon
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ATENIMENTD
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PAGINA,

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO
SISTEMA.  CECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO |-npo- i
ASSUNTO.  CARACTERIZAGAD DO FORMULARIO Ne: " pama:

DENOMINAGAO: REGISTRD DE FORNECEDORES

8B JETEVD 1 Identi?icar o nome do fornecedor habilitado a fornecer o

material.
VIAS EER -IMPRESS%U TIFO DE BPABEL GRAMATURA DESTINO
1S Branca Preta Ficha 180g/m2 Arqg.Compras
APRESENTACAD. :

Em cartao.

TAMANHD

148 mm de largura x 105 mm de altura

Afastamentos: Lateral esquerdo: 05 mm

Lateral direito : .05 mm
Margens Superior : : 05 mm
Inferior : 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A criterio da DRMP.

' 0BSERVACAD

O+logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo
do formulario com o titulo centralizado, em tamanho proporcional

@ao titulo do formulario.



' Faaiiva,

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO .
? ‘ ATO
| SISTEMA:  ceoiRspS MATERIAIS E PATRIMONIO |_HP0:
ASSUNTO.  NSTRUGOES DE PREENCHIMENTO | ne: DATA:

FORMULARIO: PEDIDD DE LICITAGAO

CAMPOS ' DESCRICGAOD

01 NUMERO/AND .
Indicar o numero e ano do pedido de licitagao.

02 ORGAD
. Campo destinado ao nome do orgao solicitante.

03 CODIGO
Indicar o codigo do orgao solicitante.

04 LOCAL DE ENTREGA OU EXECUCAO DE SERVICO

Indicar o local de entrega do material e/ou execugao

do servigo.

05 "ITEM

Indicar o numero de ordem do material.

0B ESPECIFICAGAD DO MATERIAL QU SERVICD

Especificar detalhadamente o material ou saryvlico,

07 UNIDADE

Indicar a unidade de medida do material.

08 QUANTIDADE

Indicar a gquantidade do material.

09 . OBSERVAGAO

« Preencher as observagoes que se fizerem necessarias.

10 DATA/COMPRAS

- Campo destinado 3 data e assinatura do encarregado de

' compras,

qq- - DIVISAD DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO
« Campo destinado & assinatura do chefe da Divisao de

Recursos Materiais e Patrimonio.

~




MANUAL DE ORGANIZAGAQ f

FUNDESE

I I ATO
SISTEMA. RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO 'T[PO:
re N2: DATA '
ASSUNTO . cnoMULARIO

E
PEDIDO DE LICITAGAO = ;
[ )
SRaAD Ic 11111111 i
L OCAL DE ENTREGL OU EXECICAD DO StAvigo .
|
vem ESPECIFICACIO DO MATERIAL OU SEAV.GU i un D ] BN T AL
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PAGINA.

MANUAL DE ORGANIZAGAO

FUNDESE

. - ATO
SISTEMA RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO I'nPo:
ASSUNTO: CARACTERIZACAOD DO FORMULARIO INQ: DATA'

DENOMINACAD: PEDIDO DE LICITAGAD

OBJETIVO: Informar & Comissdo de Licitacdo quando exceder o. valor

de dispensa de licitagao.

VIAS COR .IMPRESSAD FERU BE PAFEL GRAMATURA DESTIND
18 Branca Preta Apergaminhado 64g/m? Com.Licitacao
29 Rosa Preta ' Super Bond 50g/m? Arg.Compras
 APRESENTAGAD

Blocos com 50 jogos de 01 (umal) via.

(50 % 2]

: TAMANHO

210 mm de largura x 287 mm de altura

Afastamentos; Lateral esquerdo:IZO mm

Lateral direito : 05 mm
Margens: Superior : 05 mm

Inferior : 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A criterio da DRMP.

OBSERVACAD

0 logotlpm da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esguerdo
do formulédrio com o tftulo centralizado, em tamanho proporcional

ao titulo do formulério.



L. d FAGIIvA,
FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO '
[}
SISTEMA - -
PIENA RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIGQ | i)
ASSUNTO . INSTRUCOES DE PREENCHIMENTOQ ;:fo' BT

FORMULARIO: TERMD DE RESPONSABILIDADE

CAMPOS : DESCRICAD

01 NUMERO
02 AND
03 ORGAD

04 ETEN

05 ‘ESPEEIFICAQﬁD D0 MATERIAL
. T
« Descrever cetalhadamente o bem.
08 QUANTIDADE
Indicar a guantidade do bem.
07 REGISTRO :
Indicar o ndmero de registro do bem.
08 VALOR UNITARID
Indicar o valaor unitério do bem.
09 VALOR TOTAL
i Indicar o valor total do bem.
10 DIVISAD DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONID

Campo destinado ao dia, mes, ano e assinatura ‘do

carregado do patrimdnio.

19 DATA/ASSINATURA

Campo destinado ao dia, mes, ano e assinatura do

ponsavel pelo bem,

en-

reg-
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= PAGINA.
| FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGCAO |

S TEMA . RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO gl e el
ASSUNTO.  CARACTERIZACAOD DO FORMULARIO |;£0' s

DENOMINAGCAD: TERMO DE RESPONSABILIDADE

OBJETIVD: Responsabilidade pelo recebimento do material.

UIAS‘- COR IMPRESSAD TIPO DE PAPEL IGRANATURA DESTINO
18 Branca . Preta Apergaminhado B4g/m2 Arqg.DRMP

28 Rosa Preta Super Bond 50g/m? Arg.Usuario

APRESENTACGAD

Blocos com 50 jogos 'de 02 (duas) vias

(58 » 2]

TAMANHO

210 mm.de largura x 287 mm de altura

Afastamentos: Lateral esquerdo: 20 mm

Lateral direito : 05 mm
Margens: Superior i @5 mm
Inferior :  B5-mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da Divisao de Recursos

Materiais e Patrimonio.

OBSERVACAD

0 logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo
do formuldrio com o tftulo centralizado, em tamanho proporcional

ao tftulo do formulario,

]
_ = 61
D. 001 / AT CONTAC 8a /




MANUAL DE ORGANIZAGAO i

FUNDESE

' ATO
SISTEMA | RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO I_HPO,
ASSUNTO: INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO INQ: DATA'

FORMULARIO: FICHH'PATRIMDNIAL

CAMPOS

01

D2

03

04

05

06

07

08

08

10

i

b2

i b B8

\NUNERD/REGISTRO

DESCRICAD

NUMERO/AND

Indicar o ndmeroc e ano da Ficha Patrimonial.

NOME DO BEM
Campo destinado ao nome do bem.

Indicar o namero de registro do bem.

AND DE FABRICAGAD
Indicar o ano de fabricacgcao do bem.

. DESCRICAD DETALHADA DO BEWM

Descrever detalhadamente o bem,

NOME DO FABRICANTE
Este campo destina-se ao nome do fabricante.

DATA/AQUISIGAD
Indicar. dia, més e ano da aguisigé&o do bem.

VALOR DA AQUISIGAD -

Indicar o valor da aguisigao do bem.

NOME DO FORNECEDOR

Indicar o nome da firma fornecedora.

NOTA FISCAL N°?

. Indicar o ndmero da nota fiscél.

A.FIMI

. Indicar o nimero da Autorizagao de Fornecimento do Ma

terial.

ENDERECO (RUA, N°, BAIRRD)

. Indicar o endérego completo da firma fornecedora.

CEDADE

Indicar o nome da cidade onde esta localizada a firma.

D. 001 / AT

CONTAC

-84 /8



PAGINA.

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
SISTEMA.  RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO I.”PO. e
ASSUNTO:  INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO | ne: DATA
CAMPOS DESCRICGAD
14 ESTADO
Indicar o nome do Estado onde esta localizada a firma,
15 TELEFONE
Indicar o nimero do telefone da firma:
16 MOVIMENTACAD
16,1 DATA
Indicar o nome, més e ano da entrada do bem,
1602 DE
. Indicar o nome do orgao onde esta localizado o bem.
16+3 DATA
Indicar, dia, mes e ano da safida do bem.
16.4 . PARA
; Indicar o nome do 6rgao para onde foi o bem.
17 FROCESSOBE BATLXA
Aireey AND
. Indicar o dia, més e ano do processo de baixa.
A2 CORREGCAD MONETARIA
- Indicar o valor da corregaoc monetéria,
173 DEPRECIACAD
- Indicar o valor da depreciacao.
17.4 WVALOR LIQUIDO ATUAL
Indicar o valor 1liquido atual,
18 COMPRADOR
+ Indicar o nome do comprador,
19 ENDERECO
Indicar o enderego do comprador.
20 BAIRRD
Indicar o nome do bairro onde reside o comprador.
21 CIDADE 3 ’

. -Indicar o nome da cidade onde reside o comprador.

i g s i g



MANUAL DE ORGANIZAGCAO

7 ATO
EERTEA RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO b
i INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO | ne: DATA:

CAMPOS DESCRIGAO
22 ESTADO
. Indicar o Estado onde reside o comprador.
23 NOTA FISCAL
Indicar o nUmero da nota fiscal.
24 RECIBO N°
. Indicar o ndmero do recibo.
25 VALOR DA VENDA
s B CUSTO DE AQUISICAO ~
Indicar o valor do custo de aquisigao.
2502 CORREGAD MONETARIA
. Indicar o valor da corregaoc monetaria.
25.83 'DEPREEIAQGES ACUMULADAS
Indicar o valor das depreciacgoes acumuladas.
25.49 VALOR LIQUIDD ATUAL
Indicar o valor liquido atual,
) LUCRO OU PREJUIZO
« Indicar o valor do lucro ou prejuizo,
25.8 OBSERVACAD

- Preencher as observagdes que se fizerem

necessarias,



CAVIINA,

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAOQ

SISTEMA.  RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO | ATO B
- TIPO:
ASSUNTO: £ orMULARTO b ne: DATA"

Al ’
FICHA PATRIMONIAL R ————
NOME DO BEAL ‘frﬁ"'&ﬂ-s Thu, At rannicag Ko
%mus.
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- FrRolivm,
FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO '
]
TIRTENAL RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO | ATO o
ASSUNTO CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO l'”P°:
NS: DATA
DENOMINACAOQ: FICHA PATRIMONIAL
OBJETIVO: Controlar os bens mdveis existentes.
VERS . COR IMPRESSAD TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTIND
19 Branca . Preta Ficha 180g/m? Arg.Patrim.
APRESENTACAD
Em fichas. >
TAMANHD
210 mm de largura x 148 mm de altura
e ———
: Afastamentos; Lafera] esquerdo: 05 mm
Lateral direito : 05 mm
Margens: Superior 1 D5 mm
Inferior E i 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A criterio da Divisao de Recursos

Materiais e Patrimonio.

OBSERVACAD

O logotipo da FUNDESE deve ser impresso nolcanta superior esquerdo

dp formuladrio com o tftulo centralizado, 'em tamanho proporcional

ao tfitulo do formuléario,.



FUNDESE

FAGINA.

MANUAL DE ORGANIZACAO
SISTEMA-  RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO I.HPO. ATO
ASSUNTO : i
INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO o ok
FORMULARIO: MAPA DE APURACAO DE PROPOSTAS
CAMPDS DESCRICAD
01 NUMERO/DATA
- Indicar o ndmero e data da Apuracédo de Propostas.
02 FIRMAS
Indicar o nome das firmas.
03 ETEM
Indicar o item sequencial do material. &
04 ESPECIFICACAD
- Indicar o nome do material ou servico.
05 -UNIDADE
' . Indicar a unidade. de medida do material.
06 BUANTIDADE
Indicar a quantidade do materiagl,
FIRMA A

07

Indicar o prazo de entrega, prego unitario do material

€ assim para as outras firmas.

— e e+ e



} FHROIINA,
FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO I
l ATO
SISTEMA! ey rs0S MATERIAIS E PATRIMONIO e
ASSUNTO: CARACTERIZACAO DO FORMULARIO INQ: DATA'

DENOMINACAO: MAPA DE APURACAD DE PROPOSTAS

OBJETIVO: Apurar de maneira clara e objetiva as cotagoes de mate-
riais de varias firmas.
VIAS COR .IMPRESSAD EEEE BE SRAPEL GRAMATURA DESTINO
e Branca Preta Apergaminhado 54g/m2 Arg. DRMP

APRESENTAGAD

Blocos com 100 jogos de 01 (uma) via

 Sailiak 8 (- [

TAMANHD S —

297 mm de largura x 210 mm de altura

Afastamentos: Lateral esquerdo:. 05 mm

Lateral direito : 05 mm
Margens: Superior 1 20 mm
Inferior 2 OS5 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da Divisa@o de Recursos

Materiais e Patrimonio.

OBSERVACAD

0 logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo
do formulario com o tftulo centralizado, em tamanho proporcional

ao titulo do formulério.



. PAGINA |
FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO I
SISTEMA.  RECURSDS MATERIAIS E PATRIMONIO | A
ASSUNTO. INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO I::ro' DATA:

FORMULARIO: LIVRQ DE TOMBAMENTO

CAMPOS . DESCRIGAD

01 FOLHA

Indicar o numero de folha correspondente.

02 DATA

Indicar dia, més e ano do registro do bem.

03 REGISTRO
Campo destinado ao nimero de registro do bem.

04 DESCRICAD

Descrever detalhadamente o bem.

05 -LOCALIZAGAOD
Este campo destinase & sigla da unidade ou sub-unida-

de onde estéd localizado o bem.
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ol Froiiva,
FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO l
‘
SISTEMA:  pECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO | ATO
- TIPO:
ASSUNTO. (ARACTERIZACAO DO FORMULARIO | e
N=. DATA:
DENUMINAQAD: LIVRO DE TOMBAMENTO
SRIFET TV Controlar por ordem cronologica do registro, todos os
bens.
VIAS COR .IMPRESSAD TTPB BE FPAPEL GRAMATURA DESTLING
1% Branca Preta Apergaminhado 84g/m2 Args DRMP
APRESENTACAD
Em divron
TAMANHO
——————————L

210 mm de largura x 287 mm de altura

Afastamentos: Lateral esquerdo: 20 mm

Lateral direito : 05 mm

Margens: - Superior : ¢ 05 mm

Inferior : 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da Bivisao de Recursos

Materiais e Patrimonio.

OBSERVACAD

0.logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo
do «formuldrio com o tftulo centralizado, em tamanho proporcional

ao titulo do formulario.



FAGINA .

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
SISTEMA . RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIO I‘NPO' 815 A
ASSUNTO.  1NSTRUGOES DE PREENCHIMENTO Ine: oama:

FORMULARIO: TERMO DE DOAGAD

CAMPOS

01

02

03

04

05

0B

07

08

08

10

14

12

NOMERO

Indicar

A0 SR(A.)

Indicar

DESCRICGAQ

o nimero sequencial do Termo de Doagao.

o nome do beneficiado.

AD(S), DIACS]), ANO

Indicar

DIRETOR PR
s« Indicar

tificaca

N¥ DE ORDE

Indicar

DISCRIMINA

. Indicar

QUANTIDADE

+ LR GHE

o dia, més e ano da doacgao.

ESIDENTE _
o nome do Diretor Presidente e dados de Iden-

o Pessaal,

M

o ndmero de ordem do material.

CAD DO MATERIAL

o nome do material. ' '

a guantidade do material.

PRECO
.. Indicar o valor unitario e total.
BENEFICIADO
. Indicar a assinatura do beneficiado.
IMPRESSADO DIGITAL
. Indicar a impressao digital do beneficiado. g
TESTEMUNHAS
Indicar

ODIRETOR PR

Indicar

a assinatura de duas testemunhas.

ESIDENTE (DATA E ASSINATURA)

a data e assinaturq'dc Diretor Presidente.
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Feoiina,
FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO !
SISTEMA : RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONID |'HPO' ATY
ASSUNTO : CARACTERIZACAD DO FORMULARIO | : DATA:
DENOMINAGAO: TERMO DE DOACAD
ABIEETIVO ; Efetuar O controle do material doado.
VIAS . COR IMPRESSAD _ TIPD DE PAPEL GRAMATURA DESTIND
19 Branca . Preta Apergaminhado 64g/m? Beneficiado
24 Rosa Preta Super Bond 50g/m?2 Arg. DRMP
APRESENTACAD
Em blocos com 100 Jogos de 01 (uma) via
(100 x 1)
TAMANHO —————

210 mm de largura x 297 mm de altura

Afastamentos: Lateral esquerdo: 20 mm

Lateral direito : 05 mm
Margens Superior : 05 mm
Inferior t 05 mm

WUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da Biydsgo de Recursos

Materiais e Patrimonio,

OBSERVACAD

0 logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo

do formuldrio com o titulo centralizado, em tamanho

ao titulo do formulério,

proporcional



