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' 'N9: DATA

Portaria N9 185

Aprova o MANUAL DE COMUNICAGCAD E ARQUIVO

0 Diretor Presidente da FUNDAGAD DE DESENVOLVIMENTO COMU

NITARIO DE SERGIPE - FUNDESE, no uso de suas atribuigdes legaeis e,
item XV do Estatuto Spcial, aprovadb pg

de acordo com o artigo 12
6.637, de 05 de novembro de 1884,

lo Decreto n°?

RESOLVE:
e ——

Aprovar o MANUAL DE COMUNICACAD E ARQUIVO DO

Arta TP =

SISTEMA DE SERVICOS GERAIS DE APOID, em aneXo.

Art. 29 - Esta Portaria entra em vigor nesta data.

Aracaju,

Pastor GERSON VILAS-BOAS
Diretor Presidente
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{UNTO . TIPO.
. IN9: DATA!
DIRETORIA EXECUTIVA DA FUNDESE
Pastor GERSON VILAS -BDAS
Diretor Presidente .
Prof. WELLINGTON MENEZES

Diretor Administrativo e Financeiro

Diretor Técnico
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ELABORAGAD

HOONTAET = CONSULTORIA TECNICA CONSORCIADA LTDA.

prof. ANTONIO ALVARO DE CARVALHO -

Coordenador Técnico

ANTONIO TAVARES DE OLIVEIRA F U D

Técnico de Administragao

JOSE HUMBERTO COSTA

Técnico de Administragéao

. JORGE BARBOSA PINTO

Datilografo
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UNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO

' Froiiva,

TEMA :
SERVICOS GERAIS DE APDIO
l ATO

JUNTO

I TIPO:
Ne: DATA'

I

APRESENTACAD

-

A equipe estd encaminhando em anexo, para aprsqia;éo da

o MANUAL DE COMUNICAGAD E ARQUIVO, contendo normas, ro-

Diretoria,

tinas e formularios.

ntado, foi objeto de discussoes den-

"0 Manual ora aprese
tamos nao estar perfelto mas con-

trpo da equipe de trabalho; acredi
sdrio nos proce
que devera ser aperfeigoa-

dimentos administra

sideramos um marco inicial neces

tivos da area de Comunicagao e Arquivo,

das com o decorrer do tempo

- e f
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FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO §
TEMAL  SERVIGCOS GERAIS DE APODIO l;‘;“,o. e ¢
NTO ! : ln‘-’: . DATA

METODOLOGIA

01. Levantamento das necessidades dos instrumentos normativos a se

rem utilizados pelo drgao.

|
02, Discussao com o pessocal a ser envolvido no sistema. |

i
03. Implantagao, em fase experimental, das Normas—de—femunicacdo e

Arguivo e Formuldrios.

04. Implantagédo, de maneira definitiva, das Normas, Rotinas e For-

mulérios dos Servigos de Comunicagao e Arquivo. |
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l Frwiivm,

MANUAL DE ORGANIZACAO

]

SERVICOS GERAIS DE APOIO

I %lPOI i

NTO:

2 ln9: DATA'
NORMAS

i i ocolo
* gina, carimba o documento, registra no Livro de Prot

DO RECEBIMENTO

otocolo
Todas as vezes que os documentos derem entrada no Prot -

" D!l =
este ato fica caracterizado para o mesmo como "RECEBIMENT

olo as-
Ao receber o documento, a pessoa encarregada‘dc Protoc
e

efetua o registro no formuldrio REGISTRO DE DOCUMENTOS (mod.
012-DSGA/DAF) ‘e na ficha GUIA DE TRAMITACAD (mod. 013-DSGA/

/DAF) 8 envia para o orgao destinado,

Todas as correspondéencias recebidas pelo encarregado do Proto
colo serao abertas, exceto aquela que contenhd alguma indica-

GA0 ou que venha em nome pessoal,

As correspondéncias recebidas serao registradas e deverao re-

ceber uma numeragdoc anual e sequente. |

Serao registradas no Protocolo, todas as correspomEéncias ex-
ternas emitidas e expedidas.

As correspondéncias a serem abertas deverao ser feita com os

devidos cuidados, para nao serem rasgadas ou danificado | o ma

terial contide no envelope.

0 responsavel pelo Protocolo, qﬁando da abertura das corres-
pondéncias, deverd certificar—se-antes de desfazer-se dos en-
velopes de que os anexos se referem aos documentos recebidos,
sendo imprescindfvel coanservar e arguivar o envelope junto

com & .correspondéncia, guando;

1.7+ = Bs envelopes forem enderecados incorretamente;
1.7.2 - Forem omitidas a assinatura do emitente.
.2 -

A carta foi enviada POor engano a outro endereco.

7.4 - Os anexos referidos nao acompanharem o documento.

= correspondéncias recebidas devem ser g1

assificadas @ dis-

Ly

uidas de imediato oy permanecer em local seguro.

existindo registro no Protocolo, os documentos serao enca

=cos ‘através do LIVRO DE PROTOCOLO ou diretamente ao des-

=ndo um processo & anexado a outro, sendo ambos independen-

€ de existencia prépria, denomina-se "Apensagao”.




FUNDESE - MANUAL DE ORGANIZACAO

l FRGiiNA,

o= ATO B |
SISTEMA : SERVICOS GERAIS DE APOIO "HPO:
ESUNTO NORMAS 1 ne: DATA' 3
1.11-Quando um processo & separado do outro, apos efeitos deseja-

s v = "
dos, denomina-se 'Desapensacgaon”.

nicagao a Direqéo_ou Chefia.

cho do processo principal.

do resgponsédvel,

~ DA DISTRIBUICAD

2.7= Ds documentos que tramitarem internamente e

rao encaminhados através do LIVRO DE PROTOCOLO ap

——

«2- 0Os documentos, ap darem entrada no Protocolc,

trados e emitido um CARTAO DE PROTOCOLD
portador,

As informagﬁes referentes aop Processo serdp feitas

apresentagdo do CARTAOD pE PROTOCOLQ

Ao datilografar g Picha dE REGISTRO DE DOCUMENTO
-DSGA/DAF), o responsdvel pelo Proto

Procedéncia e o nimero do pProcesso,

Todos osg documentos ap 88rem recebidos no
constar de capas,

(mod. 013-DSGA/DAF), o REGISTRO DE DOCUMENTD [(mod.

conter rasuras,

]

(& i

portantes, devendo Ser observados: ndmero do’ process

assunto, caracterf{sticas da tramitacgio, tramitacgao,

.

codigo do, assumto,

1.13-Havendo Apensagao, somente serdo exarados na folha de

/DAF) e o CARTAO DE PROTOCOLD " (mod. 011-DSGA/DAF) nas

A CAPA DE PROCESSO (mod.. 010-DSGA/DAF) contem informa:

1.12-S6 deverd ser feita a Apensagao e Desapensacdo mediante comu-

despa-

1.14-0s Processos exaradps ter&:carimbo contendo a dennminagéo do

0rgéo, cargo ou fungdo, seguidas da data e rubrica do emprega

QuUe per sua natu-
Teza nao constituirp processo,. da-se o nome de EXPEDIENTE e se

destinats-

devem ser regis

(mod, D11—DSGA/DAF]ao

s mediante a
(mod, 011-DSGA/DAF) .

(modi 819 -

colo resume o @ssunto, a

A CAPA DE PROCESSOQ (mod, U10.DSGA/DAF), a GUIA BE TRARITACES

——— e et i

g
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STEMA!  gERVICOS GERAIS DE APOIO I-npo:

2.8- A CAPA DE PROCESSO (mod. 010-DSGA/DAF) tera um lugar destina-
do ao arquivamento, o gqual deverad ser preenchido no final do

processo,

2.8- As folhas de despacho contém linhas onde serdo efetuadas in-

formagbes e pareceres.

2.10~ Os processos que serdo encaminhados para outro drgéo, iréao a

través do LIVRO DE PROTOCOLO.

2.11-0 controle da distribuigdo sera feito através de GUIA DE TRA-
MITACAD (mod. 013-DSGA/DAF) e REGISTRO DE DOCUMENTO (mod,012- °
-DSGA/DAF) . '

-~

2.12-As correspondéncias peséoais devem ser entregues diretamente

ao destinatario. 1

03 - DA TRAMITAGAOD

|
3.1- As GUIAS DE TRAMITACAO (mod. 013-DSGA/DAF) Sa0 iﬁsf%umentosau

xiliares qgue acompanham documentos ao tramitarem internamente,

a fim de facilitar e identificar o destino.

3.2- Todo documento a0 passar no Protocolo,® devers Ser entregue 1

obrigatoriamente, acompanhado da GUIA DE TRAMITA@AU (mod.013-
-DSGA/DAF) .,

9«3~ As Comunicagoes Internas ou documentos que ndo tenham passado

pelo Protocolo, estdo isentos de serem acompanhados da GUIA i
DE TRAMITACAD (mod. 013-DSGA/DAF) ,

3.4- Os dados da GUIA DE TRAMITAGCAO (mod. D13-DSGA/DAF) ’ serao
transportadas para o formuldrio REGISTRO DE' DOCUMENTO (mod.
012-DSGA/DAF) .

2.5 No procesdo final de tramitagao, a 12 via da GUIA DE TRAMITA-
CAD (mod. 013-DSGA/DAF) devers ser encaminhada ao Protocolo

para arquivamento em partes numericamente e por divisao.

3.8- As primeiras GUIAS DE TRAMITACAD (mod. 013- DSGA/DAF] exclusi- !

vas do Protacolp, deveran também ser arquivadas,

04 - DO ARQUIVAMENTO

4.1- Arquivo € o local onde S8 guarda B conserva os documentos.,

e T
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UNTO . NORMAS \l

TIPO:
NE: DATA:

4.2- Todos os documentos e seus respectivos anexos, serao mantidos

Em arquivao.,.

4.3- Somente o encarregado do arquive tera acesso ao local onde es

tdo guardados os documentos.

4.4- 0s processos serao arguivados per ordem de chegada no Protoco

'ln,

4.5- As Caixas-Arquivos serédo confeccionadas de material resisten-
te, sendo numeradas no seu dorsoc, em sequencia logica,

4.6- Serao arquivadas em fichario proprio, as fichas de REGISTRO

DE DOCUMENTO (mod. 012-DSGA/DAF), sendo que:

4.6.1 - 1% via - em ordem numérica do Protocolo,

4.,6.2 - 29 via - em ordem alfabética,

4,7- 0Os processos arquivados deveraq conter o carimbo "Arguiva-se”,

mediante autorizagao superior, |
. .

2.8- Somente havera desarquiQamento de processc expediente, atra-
ves de solicitacao dos titulares, Diregao,

8.3- Deve ser feito o argquivamento lago apds a chegada dos docu-~

] i vitar o
mentos no Protocolo, por ordem de chegada, a fim de e

actimulo de papeis.

ot T TR



UNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO

, Fraine,

-

ITEMA | SERVICOS GERAIS DE APOIO | ATO
— TIPO:
: lN?: DATA:
RELACAD DAS ROTINAS
01. RECEBIMENTO
02. CORRESPONDENCIAS INTERNAS
03, REQUISI&AD DE COPIAS
|
—————.

04. ENCADERNACAD DO PROCESSO

e
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MANUAL DE ORGANIZAGAO

FUNDESE
i
STEMA!  SpRyIGOS GERAIS DE APOIO i ¢ el
: TIPO:
SUNTO.  pgTINA DE RECEBIMENTO J INQ‘ DATA'

Bl

02

03

04

05

06

[ ]
{8 ]

PASSO0S

‘Coloc

DESCRIGAO

RESPONSAVEL PELO PROTOCOLO

‘Recebe o documento, confere, carimba e assina.

Apoe a numeracao sequencial e anual do documento, basea-

da no LIVRO DE PROTOCOLO.

Efetua a abertura das correspondencias, excetuando-se as

que venham em nome pessoal od contenham alguma indicagao.

a o carimbo especifico no canto superior direito das

folhas do documento gue constitufirem processo, contendo:

Ndmero da folha.

Nimero do processo.

Rubrica. .

|
(mod.

.Efetua o registro na ficha REGISTRO DE DOCUMENTO

—————

'012.DSGA/DAF) em duas vias, sendo:

1@ yia - ordem numericaj;

28 yia - ordem alfabetica.

Encaminha o processoc com a GUIA DE TRAMITAGAO: (mod. 013-

-DSGA/DAF), através do mensageiro ao destinatério.

APENSAMENTO E DESAPENSAMENTO
RESPONSAVEL
Grampeia o prosssén apensado a contra-capa do processo

principal.

Anexa um processo a outro, quando for o caso, e declara

o apensamento na folha de despacho,

¥ ]
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FUNDESE
' _ ATO
SERVICOS GERAIS DE APOIO | 4
ROTINA DE CORRESPONDENCIAS INTERNAS ; INQ; DATA

PASSOS

03

02

03

D4

DESCRIGAOD

ORGAD RESPONSAVEL =
Verifica a necessidade do envio de correspondencia inter

na, preenche o formulério RELAGCAOD DE CORRESPONDENCIAS IN

TERNAS (mod. 014-DSGA/DAF), em duas vias, datando, assi-

nando e enviando-as ao responsavel pelo Protocolo.

RESPONSAVEL PELO PROTOCOLO
Verifica se a RELACAD DE CORRESPONDENCIAS INTERNAS (mod.

014-DSGA/DAF), primeira e sesgunda vias, 'estao senda en-

tregues em hora pré-estabelecida, observando se esta-~de-

vidamente datilografado o remetente, O destinatario e o©

conteddo, envelopando, lacrando, protocolando e envia o

malote juntamente |com as duas vias da RELAGAOD DE CORRES-
PONDENCIAS INTERNAS (mod. 014-DSGA/DAF) ao destinatario.

e e

DESTINATARIO
Recebe, confere, ‘data e assina a RELACAD DE CORRESPONDEN

CIAS INTERNAS (mod. 014-DSGA/DAF), primeira e segunda

vias, arquivando a primeira via e envia na remessa se-

guinte, a segunda via (comprovante) ao responsavel pela

remesa, para arguivamento,

Efetua a distribuicdo da documentagdo atraves da GUIA DE
TRAMITACADO (mod. 013-DSGA/DAF] e/ou LIVRD DE PROTOCOLO ,

copforme o caso.




MANUAL DE ORGANIZACAO l

UNDESE
SERVICOS GERAIS DE APOIO l, ATO -
g TIPO:
e ROTINA DE REQUISIGAO DE COPIAS B i
PASSOS DESCRIGAD

DIVISAO REQUISITANTE

_RESPONSAVEL

Existindo necessidade de reprodugao de copias, preenche
corretamente a REQUISICAO DE COPIAS (mod. 017-DSGA/DAF),

colocando o codigo correspondente a egncaminha ao respon

savel pela autorizagao.

DSGA

"RESPONSAVEL PELA AUTORIZAGAOD

Verifica a REQUISIGCAO DE COPIAS (mod. 017-DSGA/DAF), au

toriza e encaminha ao ‘Operador.

OPERADOR

| 2 b
Uerifiqa o codigo, efetua os servigos correspondentes ,

‘anota no campo destinado ao seu uso, a_guantidade de co

pias Gteis, indteis’, o total, rubrica e devolve ao res-

ponsavel, junto com as copias.

Com base na REQUISICAD DE COPIAS -(mod. 017-DSGA/DAF)

preenche o seu controle e no final do més encaminha

e

DSGA.

DSGA
RESPONSAVEL
Com base na REQUISIGCAO DE COPIAS (mod. 017 -DSGA/DAF) e

no controle do operador, efetua o levantamento mensal e

arquiva.

-
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MANUAL DE ORGANIZACAO

l Faaviivm,
]

¥

STEMA'! SERVIGOS GERAIS DE APOIO ITI ATO
PO:
SUNTO . ROTINA DE DISTRIBUICAQO DE DOCUMENTOS \ lNg: DATA"
PASSOS DESCRICAD

ENCADERNAGCAO DO PRDCESSOD _

‘RESPONSAVEL PELO PROTOCOLOD

Efetua o preenchimento do CARTAO DE PROTOCOLO (mod.011-

-DSGA/DAF) e entrega ao interessado, quando necesséario.

" Efetua a abertura dol(s) processol(s) com ol(s) documen-

tol(s) recebido(s), decidindo pela necessidade de capa.

Preenche a CAPA DE PROCESSO (mod, 010-DSGA/DAF) e a
GUIA DE TRAMITAGCAO (mod. 013-DSGA/DAF).

Encaminha atraves do mensageiro, os documentos com a
GUIA DE TRAHITA;ED (mod., 013-DSGA/DAF), em .duas vias, a

unidade destinataria.

UNIDADE DESTINATARIA T
Recebe os documentos com a GUIA DE TRAMITACAO (mod.013-

-DSGA/DAF), em duas vias e assina como recebido.

Devolve ao Protocolo a GUIA DE f?#”:TﬁgAS (mod.013-DSGA/

28 € a8 segunda viz encaminha a unidade |

(S8

/DAF), primeira v

de origem.

PROTOCOLDO
RESPONSAVEL

Rubrica a segunda via e efetua o langamento no REGISTROD
DE DOCUMENTO (mod. 012-DSGA/DAF).

Arquiva a primeira via,
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FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGCAO
]
ISTEMA . SERVIGOS GERAIS DE APODIO | ATO
SSUNTO: ROTINA - UTILIZAGAO DE VETICULO |'”P°'
Ne: DATA:
PASSOS DESCRICAD
MOTORISTA
01 Recebe do Encarregado a autorizagao de saida com o RE-
LATORIO DIARIO DE USO po ‘VEICULDO (mod. 002-DSGA/DAF) ,
Gnica via.
02 " Apresenta-se ao usudrio no local, data e hora pre-esta
belecida,
03 Efetua as devidas anotagbes no RELATGRIO DIARIO DE USO
po VEICULO  (mod. 002-DSGA/DAF), lnica via.
04 Conduz o usudrio ao local de destino e quando do ra-

05

08

07

08

gresso, efetua as anotagoes no RELATORTODTA®RIO DE USO
pe veEfcuLo (med. 002-DSGA/DAF), dnica via.

caso necessario, no RELATORIO

Efetua as observacoes,
002-DSGA/DAF), inica

DIARIO DE USO DO VETCULO (mod.

via.

o Encarregado que fara verificagao no RELA-

Apresenta a
002-DSGA/DAF) A

TORIO DIARIO DO uso DE VETcULD (mod.
Gnica via.
a a sua assinatura na REQUISI-

Quando da chegada, coloc
e RELATORIO DIARIO

cA0 DE VEICULD (mod. 001-DSGA/DAF)
DE USO DE VEICULD (mod. UD2fDSGA/DAF], para l1iberagao

de veiculo.

Entrega a REQUISIGAO DE yEfCcULD (mod. 001 -DSGA/DAF) ao
Encarregado de transporte, que arquiva.



PAGINA.

“UNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
STEMA : SERVICDS GERALIS Uk AFPOIOD I s
3SUNTO. RpTINA - REQUISIGCAO DE TRANSPORTE I:So- DATA

PASSOS

g

02

03

04

05

06

DESCRICAD

ORGAD REQUERENTE
USUARIOD

Preenche e emite a REQUISIGCAO DE VEICULO (mod.O0OD1-DSGA/

/DAF), em duas vias, atribuindo o nimero de serie reno

vada anualmente.

Splicita a assinatura do responsavel pela REQUISIGAD

DE VETCULO (mod. 001-DSGA/DAF), em duas vias.

RESPONSAVEL PELA UNIDADE

Confere, data e assina a REQUISIGCAO DE VEICULO (mod.

DDﬂ—DSGA/DAFJ, em duas wvias, e encaminha ao usuario.

USUARID

Recebe a REQUISICAO DE VEICULDO (mod. 001-DSGA/DAF), em

duas dias, e encaminha a primeira via & DSGA.

Recebe a REQUISICAO DE UEICULD (mod. 001-DSGA/DAF) pri

meira via.

Indica tipo de vefculo e motorista a serem utilizados,

autoriza a safda e arquiva.



FPAGINA.

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO
STEMA! SERVIGCOS GERAIS DE APOIO | ATO
- TIPO:
SSUNTO : . g
ROTINA ABASTECIMENTO DE VEICULD |N93 DATA
PASSOS DESCRICAOD
MDTBRISTA
01 Solicita a eautorizagao an Encarregado, para abasteci-
mento.
ENCARREGADD
02 Autoriza o abastecimento no posto credengiado,
MOTORISTA N
03 Dirige-se ao posto credenciado e solicita do Sombeiru
0 abastecimento.
04 Recebe, apés o abastecimento, a Nota Fiscal.
05

06

07

08

Entrega a Nota Fiscal ao Encarregado,

ENCARREGADD
Recebe a Nota Fiscal do motorista.
Confere o abastecimento com a Nota Fiscal e transfere

para o Boletim de ﬁESPESA MENSAL DOS VEICULOS (Combus-
tfivel) (mod. 00B-DSGA/DAF).

Efetua langamento no RELATGRIO MENSAL DE DESPESA cCoM
VEICULOS (mod. 003-DSGA/DAF).



FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO § .

. )
ISTEMA!  SERYICOS GERAIS DE APOIO ‘ ATO
SSUNTO: pgoTINA - LAVAGEM DE VETICULOS |11P°:

NE: DATA .

PASSOS

01

02

03

04

05

06

07

08

‘09

10

DESCRICAD

DSGA

Verifica a necessidade de lavagem dos velculaos, de a-=

cordo com o estado de limpeza do veiculo.

Encaminha o veiculo ao posto credenciado, atraves do

motorista.

POSTOD CREDENCIADD : '

Executa o servigo e recebe confirmagao do mesmo atra-

vés de assinatura do motorista.
Emite Nota Fiscal e envia através do motorista.

—— e,
Splicita da DSGA o pagamento do servigco, de acordo com

programacao de pagamento.

MOTORISTA

Efetua as observagoes no RELATORID DIARIO DE USD Do
VETCULO (mod. 002-DSGA/DAF).

DSGA

Recebe as notas fiscais, reine, soma os valores e con-

fere o total com o valor do déebito apresentado pelo

posto de servigo.

Efetua o langamento na ficha DESPESA MENSAL .DOS VEICU-
L0S (Lavagem e Lubrificagado) (mod. 007-DSGA/DAF).

Efetua o empenho e encaminha a nota de émpenho ag pos-

to credenciado,

POSTD CREDENCIADO

Emite Nota Fiscal no valor dos servigos e encaminha a

~

DSGA



PAGINA.

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO
ISTEMA : SERVIGOS GERAIS DE APOIO I ~ ATO
SSUNTO - TIPO:
' ROTINA - LAVAGEM DE VEICULOS INQ: DATA"
PASSDS DESCRIGAD
DS GA
i Recebe as notas fiscais e segue as rotinas de liquida-
cao e pagamentos das despesas. '
12 No Ffim de cada mes efetua langamento das despesas no

RELATORID MENSAL DE DESPESA COM VEICULOS (mod.003-DSGA/
JDAF] constantes nas fichas de DESPESA MENSAL DOS VEI-
CULDS (mods. 005, 006, 007-DSGA/DAF) e arguiva. 3



FASILINA.
FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO !
ATO
ISTEMA: gepyrgos GERAIS DE APOTO ITIPO:
SSUNTO: Rg| AcAOD DE IMPRESSOS - TRANSPORTE | ne: DATA:

RELACAO DOS IMPRESSCS DE SERVIGOS GERAIS DE APOI0

MOD. 001-DSGA/DAF REQUISICAO DE VEICULO

MOD. 002-RBSG/DAF RELF’\TDRID DIARIO DE USO DE VEICULD

MOD. 003-DSGA/DAF RELATORIO MENSAL DE DESPESA EDMI VEICULOS =
MOD. 004-DSGA/DAF ORDEM DE SERVIGOD

MOD. O0O5-DSGA/DAF DESPESA MENSAL NDOS VEICULOS (PECAS, MAOD-DE-0BRA,
;i =]

E
NEU, BATERIA) SRS —

"

MOD. 006-DSGA/DAF DESPESA MENSAL DOS VEICULDS (COMBUSTIVEL)

MOD. 007-DSGA/DAF DESPESA MENSAL DOS VETCULDS (LAVAGEM £ LUBRIFI-
CACAD)

MOD. 008-DSGA/DAF REGISTRD DEI VEICULD

CONTAC -84 /F
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PAGiNA..

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO
ISTEMA!  SERyIGOS GERAIS DE APOIO ] ATE
\SSUNTO . INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO l b |

N2: DATA:

FORMULARIO: REQUISICAO DE VEICULO

. CAMPOS DESCRICAD
01 NUMERDO
Indicar o numero de serie da Requisi@éo de Veiculo, re
novada anualmente. .
02 DATA .
Indicar o dia, més e ano.da Requisigao de veiculo.
03 GRGAD REQUISITANTE
_ Este campo destina-se ao nome do 6rgao requisitante.
04 DIRETORIA :
Tndicar a sigla da Diretoria a que esta subordinado.
05 INTINERARIOD
; ., Indicarn ' roteiro de viagem @& que S8 destina.
06 FINALIDADE
., Indicar a descrigap do objetivo da viagem.
07 PARTIDA _
Indicar o dia ®© hora prevista para a partida.
08 RETORNO
Indicar o dita e hora provavel ao retorno.
09 +1po DO VEICULD
Egpecificar © tipo do vefculo:
10 NOMERO DE ORDEM .
indicar o nimero de ordem do veiculo.
i PLACA DO VETCULO
Indicar a placa do veiculo.
12 MOTORISTA ‘
Dampo'destinado ao nome do motorista.
13 SATDA % & :

I'hdicar a hora da safida do veiculo.




FAGINA,

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACI_\O
ISTEMA . SERVICOS GERAIS DE APOIO ' | ATO -
SSUNTO ! INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO IT'PO:
N2: DATA
CAMPOS ' DESCRIGAO
14 RETORND

Indicar a hora da chegada do veiculo.

15 REQUISITANTE

Campo destinado a data (dia, més e ano)] e assinatura

do,requisitante.

CHEFE DA DIVISAD DE TRANSPORTE (DATA E ASSINATURA)

16
Campo destinado a data (dia, més e ano) g assipatura
do responsavel pela autorizagao.,

| e USUARIO (DATA E ASSINATURA)

Campo destinado a datas e a assinatura de guem vail uti-

l1izar o veiculo.

|
St |

DOl / AT '
CONTAC - 84 / E!
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PAGINA.

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO
ISTEMA:  ceRyICOS GERAIS DE APOIO | TIPO: sl
SSUNTO. CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO : Ine;- DATA:

DENOMINAGAD: REQUISIGAOD DE VEICULO

OBJETIVO: Solicitagdo de veiculo para utilizagao de servigos.

VIAS COR IMPRESSAD TEPE I BENRAREL GRAMATURA DESTIND
19 - Branca Preta Apergaminhado . B4g/m4 DSGA
29 Rosa + Preta Super Bond 50g/m? Requiaitanté
APRESENTACAD

50 jogos de 02 (duas) vias s

(50 % 2]

TAMANHO

148 mm de largura x 210 mm de altura

Afastamentos: Lateral esquerdo: 20 mm

lateral direlito : 05 mm
Margens: Superior : 05 mm
Inferior : 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

‘A eritério da DSGA.

OBSERVACAD

0.logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo

do #formuldrioc com o tftulo centralizado, em tamanho proporcional

ao titulo do formulério,



" PAGINA.

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO
STEMA: SERVICOS GERAIS DE APOIOD | _ ATO
SSUNTO. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO |;::°‘ S

FORMULARIO: RELATORIO DIARIO DE USO DO VEICULO

"CAMPOS DESCRICAO

01 "DATA

Indicar a data (dia, més e ano) do relatorio.

02 NOME DO MOTORISTA

estinado ao nome do motorista que vai utilizar

Campo d

"
o veiculo,

03 'NUMERO DA PLACA )
Indicar o numero da placa do veiculo gue vai ser uyti-
lizado.

04 MARCA

Especificar a marca do veiculo.

05 .HORA DE SAIDA

Indicar a hora de safda do vefculo.

06 QUILOMETRAGEM

Indicar a quilometragem na hora da saida do veiculo.

07 - LOCAL

Indicar o local do ponto de partida do vefculo.

08 HORA DE CHEGADA
Indicar a hora de chegada do vefculo.
09 : CUILDﬂETRAGEM
efculo no local destinado.

Indicar a guilometragem do v

i 1 LOCAL )
al para onde ©O veficulo foi destinado.

Indicar o 1loc

KM RDDADA

1
Especificar a gquilometragem rodada pelo veiculo no
destino.
12 QUANT IDADE . : :
(6]

Indicar a quantidade de paéaageirns que utilizou

«veiculo.



l P,

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO

8
ISTEMA:! gERyYICOS GERAIS DE APOIO : L
SSUNTO: [NSTRUGOES DE PREENCHIMENTO l;:el DATA:

CAMPOS DESCRIGAD
18 ASSINATURA
Este campo destina-se a assinatura do usuario respon-
savel.
14 . TOTAL
Indicar o total dos quilometros rodados e a guantida-
de de passageiros.
15 OBSERVAGAD
. Preencher as observacoes que se fizerem necessarias,
16 MOTORISTA (DATA E ASSINATURA)
Campo destinado 3 data (dia, més e ano) e assinatura
do motorista,
17 .DIVISAD (DATA E ASSINATURA)
e ———
e a8 assinatu-

Campo destinado a. data (dia, mes e ano)

ra do chefe da Divisao.

T

CONTAC -84/
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' PRSI,

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO
]
STEMA. SERYICOS GERAIS DE APOID IT nw
: | IPO:
SSUNTO: (ARACTERIZAGCAOD DO FORMULARIO |N9: DATA:

DENOMINAGAO: RELATORIO DIARIO DO Uso DO VEICULO

OBJETIVO: Controlar a utilizagédo do velculo a cada dia.

VIAS COR IMPRESSAD TIPD BE PAPEL GRAMATURA DESTIND
1€ .Branca Preta ~ Apergaminhado 64g/m? DSGA
APRESENTAGAD
100 jogos de 01 Euma) vias (106 %)

TAMANHD

210 mm de largura X 297 mm de altura

e ——
Afastamentos: Lateral esquerdo; 05 mm
Lateral direito : 05 mm
Margens: Superior :1. 20 mm
Inferior : 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da DSGA

DBSERVAGAD

0 1050tipo da FUNDESE deve ser impresso:no canto superior esquerdo
do formuldrio com o tftuloc centralizado, em tamanho proporcional

ac tftulo do formulério.

t



FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO

' PAGINA.

' ATO
ITWOZ

ISTEMA.  gERyICOS GERAIS DE APOIO
SSUNTO:  TNSTRUGOES DE' PREENCHIMENTO Lue: pam:

FORMULARIO: RELATORIO MENSAL DE DESPESAS COM VEICULDS

CAMPOS DESCRICAD
01 MES/AND
Indicar més/ano das despesas com veiculos.
02 NUOMERD DE ORDEM
Indicar o ndmero de ordem sequencial do veiculo.
03 DADOS DO VEICULD B
Campo destinado & placa, tipo e ano de fabricacao do
veiculo. ¥
04 KM PERCORRIDOS
. Indicar a gquilometragem percorrida no més e o acumula
do até o mes.
a5 . ‘COMBUSTIVEL CONSUMIDO
Indicar o combustivel consumido no més e o acumulado
até o més.
06 KM/LITRO
Indicar a quilometragem consumida por litro no mes e
a acumulada até o.meés.
07 ALCDDL
. Indicar o 'valor da despesa do combustivel no mes e o
.acumulado até o més.
08 : CLED
Indicar o valor da despesa com 6leo e/ou bateria no
més e o acumulado até o mes.
‘09 PNEUS/BATERIA
; . Indicar o valor da despesa com pneus e/ou bateria no
més e o acumulado até o meés.
10 MAO-DE-DBRA

Indicar o valor da despesa com mao-de-obra no mes e O

acumulado até o mes.

CONTAC -84 /&
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PAGINA.

"UNDESE "~ MANUAL DE ORGANIZAGAO
STEMA.  gpRyIGOS GERAIS DE APOIO I'nPO‘ g
ISUNTO ! INSTRUCGES_DE PREENCHIMENTO INQ;- . DATA:

CAMPOS DESCRIGAD
! PECAS
Indicar o valor da despesa com pegas no mes e o acumy
1ado até o més.
12 LAUAGEM/LUBRIFICAQ&D
Indicar o valor da despesa com lavagem g/ou lubrifica
gao no mes e O scumulado até o meés.
13 CUSTO/KM
ITndicar o custo/km no més e o acumulado até o mes.
14 TOTAL
Indicar o valor total das despesas no mes e o acumula
do até o més.
15 -TOTAIS
. Preencher o total.dos quilémetfcs percorridos, combus
+fvel consumido, guilometragem geral por 14tre & as
despesas com combustfvel, 6leo, 'pneus, baterias, mao -
-de-obra, pegas, lavagem, lubrificacao e os totais ge
rais das despesas
16 DBSERVACGAD
. Campo destinado as observagﬁes gue se fizerem necessa
rias. :
ol CHEFE DA DIVISAD (DATA E ASSINATURA)
Este campo destina-se & data (dia, més e ‘ano) e a as-
de

sinatura do chefe da Divisao de Servigos Gerails

Apoio.

t

—

CONTAC .. B4 /B
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MANUAL DE ORGANIZACAO

ATO

SERVICOS GERAIS DE APOIOD

{DESE

TIPO:

i l

NE:

FORMULARIO

DATA .

RELATORIO MENSAL DE DESPESAS COM VEicuLOS
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FAGINA.
FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGCAO
(TEMA SERVIGOS GERAIS DE APOIO |_npo_ e
SSUNTO CARACTERIZAGAOD DO FORMULARID f o - LBaR:

DENOMINACAD: RELATORIO MENSAL DE DESPESAS COM VEICULD

OBJETIVO: Demonstrar as despesas mensais com transportes.

- VIAS COR IMPRESSAD TIPE8 DEr PAPEL GRAMATURA DESTINO
19 . Brancs Preta Apergaminhado 75g/m2 DSGA :
22 Rosa . Preta Super Bond 64g/m? Contabilidade
3% Amarelo Preta Super Bond B4g/m? D.Financeiro
Canario
APRESENTAGAD =
100 jogos de 01 (umal vie
(100 x 1)
TAMANHD
550 mm de largura x 297 mm de altura
Afastamenteos: Lateral esquerdd: 05 mm
Lateral direito ; 05 mm
Margens;: Superior : 17 mm
Inferior : : 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da DSGA

. ODBSERVAGAD

D logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo

do formulario com o titulo centralizado, em tamanho proporcional

ao titulo do formulério,




; el bt e
FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO l
. ]
. = ATO iy
ISTEMA: SERVICOS GERAIS DE APOIO o v
: I'npo: A%
SSUNTO: [NSTRUGOES DE PREENCHIMENTO | e DATA: o
! ; ,-,EJ
FORMULARIO: ORDEM DE SERVICO -
CAMPDS DESCRICAD
g4 NUOMERD
. Indicar o nimeroc da ordem de servigo.
02 DATA ;
_ Indicar a data (dis, més e ano) da ordem de S8IVLgR.
03 ' DESCRICAO DO EQUIPAMENTO, MAQUINA OU SERVEGOD oo
Campo destinado & descrigao do equipdmento, maquina ou
servicgo.
04 NOME DO CLIENTE 8OU EMPRESA
Indicar o nome completo do cliente ou da empresa,
0s "SERVICO A EXECUTAR
' Especificar o servigo que tenha a executar.
5 1 ASSINATURA DD RESPONSAVEL
Este campo destina-se a assinatura do responsavel pe-
lo ssrvigo & executar, * i
06 - ENTRADA NA OFICINA (DATA E HORA)
Indicar a data (dia, més e ano) e a hora da entrada
do veiculo na oficina.
a7 ENCARREGADD
. Indicar o nome do encarregado pelo veiculo,
08 : NOMERO DE NOTAS FISCAIS
Indicar o nlmers de notas ?isc@is. L
o8 LANGADD (DATA E ASSINATURA) !Qf
: Indicar a data (dia, més e ano) e assinatura Bs 3
10 CHEFE DA DIVISAD (DATA E ASSINATURA)
Campo destinado 3 data (dia, més e ano) e assinatura
do chefe da Divisao. ‘-
iy

CONTAC - 84 / 8¢
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IN9

lDATﬁ ¥

ORDEM DE SERVIGO

= — ———
DESCRIGAD DO EQUIPAMENTO , MAQUINA OU VEICULO:

e ——r———g, *

JNOME DO CLIENTE OU EMPRESA

SERVICO A EXECUTAR :

ASS. .RESPONSAVEL

0BS. QUALQUER SERVIGO EXECUTADO FORA DAS ESPECIFICAGOES ACIMA SERA DE INTEIRA
RESPONSABILIDADE DA EMPRESA AUTORIZADA.

ENTRADA NA OFICINA ( DATA E HORA): ENCARREGADO: NEOE NOTAS FISCAIS

JLANCADO (DATA E ASSINATURA): ' CHEFE DA DIVISAO (DATA E ASSINATURA):

£ G cut e ’ . .
CRCAERLE S § b

TAC/B4
MOD. DSG/004 e

e R Y

g CONTAC -84 /€



l FrQiivm,

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO _
]
ISTEMAD  SERyICOS GERAIS DE APOIO | ATO
> TIPO.
SSUNTO .
CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO INQ: DATA®
DENOMINAGAD: ORDEM DE SERVICO
OBJETIVO: Solicitar ‘consertos e repardé_dos ve{culoé.
VIAS COR IMPRESSAD TIPD DE PAPEL GRAMATURA DESTIND
19 -+ Brancs Preta Apergaminhado 54g/m2 Oficina
29 Rosa Preta Super Bond 50g/m2 DSGA
APRESENTAGAD
Blocos com 580 jogos de 02 (duas) vias .
50 X 2)
—I‘I__--_I |V.!':‘ r_‘:HD
T
148 mm de largura x 210 mm de gltura
Afastamentos:; Lateral esquerdo: 20 mm
Lateral direito .: 05 mm
Margens: Superior 05 mm
Inferior 1 85 mm
QUANTIDADE DE TIRAGEM
A critério da DSGA.
DBSERVACAD
O+logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esqguerdo

em tamanho proporcional

uigl i

ao tfitulo do formulario.



' Frwiivm,

MANUAL DE ORGANIZACAO

FUNDESE ;
- l ATO
SISTEMA. SERVIGOS GERAIS DE APOIO TIPO:
ASSUNTO: 1NSTRUCOES DE PREENCHIMENTO ' lN?: DATA
m ] = MENZS S VEICULDS
FORMULARID: DESPESA MENSAL DO :
(Pecas, Maoco-de-obra, Pneu & Bateria)
CAMPOS ' DESCRICAO
01 MES/ANOD
: . Indicar o més = a2no da despesa mensal com veiculos LPE
gas, mac-de-cbra, pneu e baterial
02 . MARCA
Especificar 2 marca do veiculo,
03 NUMERO
i Indicar o numere de ordem do vefculo.
04 PECAS E MAO-DE-D==2
. Marcar ‘com um X 2s pegas ocu mao-de-obra.
85 PNEU E BATERIA
Marcar com um X o5 pnesus ou bateria.
06 DIA/KM/ESPECIFICAGAD
« Indicar: p Sdras gquilometragem, especificagao das pecas,
mao-de-obra, crs. = bateria,
07 VALOR CR%
Campo destinages = =specificar os tipos de pecas e ser-
vigos executages & o walor em cruzeiros,
08 TOTAL

« Indicar o valer tet=1 das pegas, servicos, pneu e bate

ria.,
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UNDESE ' MANUAL DE ORGm\uzAcAo ;.

e : ATO
STENA' SERVICOS GERAIS DE APOIO I;I"IPO'
- altid FORMULARIO ' * | e DATA:
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UNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO !

; P ATO
TEMA. SERVICOS GERAIS DE APOIO l'ﬂpo:
WUNTO.  CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO ] e DATA:

DENDNINAGAD: DESFESA MENSAL DOS VEICULOS .
Mao-de-0Obra, Pneu e Bateria)

(Pegas,
: 3 te~
OBJETIVO: Controlar despesa com pegas, maoc-de-obra, pneu e ba
rias dos veiculos.
VIAS. COR IMPRESSAD TIPO: DE PAPEL GRAMATURA DESTINDO
2
1 Amarelo Preta Papel Ficha’ 180g/m DSGA
Ouro
APRESENTAGAD, .
Em ?ichas _
TAMANHO i
————

180 mm de largura % 280 mm de altura

Afastamentos: Lateral esguerdo: 05 mm

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

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da DSGA

DBSERVAGAD

O:-logotipo da FUNDESE deye ser impresso no canto superior esquerdo

do “formuléario com o tftulo centralizade, em tamanho proporcional

ao titulo do formulario.



' Fraviinm.,

JNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO
EMA hSERVICDS GERAIS DE APOIO l : ATO
INTO : INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO \l ;Em: & I%y

FORMULARIO: DESPESA MENSAL DOS VELEULOS
(Combustivel)

CAMPOS ' DESCRICAD

01 MES/ANO
Indicar o més e ano da despesa mensal dos veiculos(com

bustivell.

02 MARCA
Especificar a marca do veiculo,

03 NUMERO
Indicar o numero de ordeh do veiculo.

04 COMBUSTIVEL

Marcar com um X O combustivel a s&r utilizado.

05 ' DIA
Indicar o dia do ‘abastecimento.

06 KMS

Indicar a quilometragem no ato 'do abastecimento.

07 LITROS
Campo destinado & quantidade dos litros.

08 VALOR Cr$
Indicar o valor pago.

09 KM/LITRO
Indicar o consumoc de combustivel por litro.

10 RUBRICA DO RESPONSAV

. Este campo destina-se 3 rubrica

an TOTAL
. Indicar o tetal de

consumo medis peo
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, Fadlivm,

‘UNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO
]
TEMA:  SERVICOS GERAIS DE APOIO w e
TIPO!
k I
suNtd ! CARACTERIZAGCAD DO FORMULARIO - INQ: "
DENOMINACAQ: DESPESA MENSAL DOS VEICULOS
(Combustivel)
DBJETIVD:.CDntrolar despesa com combustivel do vefculo.
VIAS: COR IMPRESSAOD  TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
ia' " Ameteles  Preta papel Ficha 180g/m?2 DS GA
Quro

APRESENTAGAD

Em fichas.

| TAMANHO

' "180 mm de largura x 280 mm de altura o

Afastamentos: Lateral esquerdo: 05 mm

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

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da DSGA,

0BSERVAGAO

FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo

0 logotipo da
tamanho proporcional

do formulario com o titulo centralizado, em

ao't{tulo do formulario.
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MANUAL DE ORGANIZAGAO

-~

JNDESE
‘EMA SERVIGOS GERAIS DE APOIO ATO
INTO . INSTRUGBES DE PREENCHIMENTO X
DATA .
FORMULARIO: DESPESA MENSAL DOS VEICULOS
(Lavagem e Lubrificagao)
CAMPOS DESCRIGAD
01 AND
. Indicar o ano em Qgue foi efetuado O servigo.
02 MARCA
Especificar a marca do vefculo que vai ser efetuado ©O
servigo.
03 NUOMERO =
Indicar o numero sequencial do veiculo.
04 DIA/MES
%'  fndicar o dia & més da lavagem 8 lubrificagao.
Ii B
05 " KMS J
. Preencher a guilometragem do vefculo no ato da lavagem.
06 CAMBIO
Indicar a quantidade de Gleo utilizada no cambio.
07 MOTOR
e et e Glep utilizado no motOT.
08 DIFERENCIAL
. Indicar a gquantidade de dlec utilizado no diferencial.
083 : LITROS
. Indiecar a gquantidace de 1itros utilizados.
= LAVAGEM
., Indicar a quantidade ge jayagens efstuadas dia.
11 VALOR Cr$
Indicar o valor s erszeircs ca iavagem e/ou lubrifica,
cao.
12 TOTAL

~

Local indicado para ©
‘gens e o valor.mensal em cruzeiros.

total geral dos litros, das lava
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NE:

FORMULARIO
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i MANUAL DE ORGANIZACAO

UNDESE
o ' l ; ATO '
[EMA: geryIcOS GERAIS DE L R ,T,Po:
5 o 5
UNTO:. cARACTERIZAGAD DO FORMULARIO R L

OESPESA MENSAL DOS VEICULOS
jficagao]

—_—

DENOMINAGCAO:
(Lavagem & Lubr

com lavagem @ jubrificagao do veicu-

OBJETIVO: Contrelar

Ity
VIAS COR TMPRESSAD TIPD DE EAPEL GRAMATURA DESTINO
G [ Amarelo Preta papel ficha 1BDg/m2 DSGA
APRESENTACAD
Em Tichas. )
"_'_;“H
———————

Afastamentos: Latsr=l Ssgusrco: 85 mm
Lateral direite : 05 mm
Margens: Superior : 05 mm
Inferior : 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

D logotipo da FUNDESE deve ser Impresso no canto superior gsquerdo
do‘fnrmulériu com o titulo censralizado, em tamanho proporcional

ao titulo do formulario.

PR — =

e "1

SONTAL - B4 /&2
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UNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO !”M“”
TEMA!  SERVICOS GERAIS DE APOIO | : ATO

; — TIPO:
UNTO. INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO | ne: DIATA:

FORMULARIO: REGISTRO DE VEICULO

CAMPOS DESCRIGAD pe
01 NUMERO
. Indicar o numero do registro do veiculo.
g2 . MARCA
. Especificar a marca do veiculo.
03 MODELO
. Indicar o modele da marca do veiculo.
04 AND
. Indicar o anoc @€= sanricacao do veiculo.
05 REGISTRO
.. Indicar o registro oo wveiculo.
i
06’ GRGAO RESPONSAVWEL P/TRANSFORTE (SIGLA)
. Campo destinads & sigla do orgao responsavel pelo trans
porte. '
07 NUMERO DO MDTC=
. Indiecar o numers ssauencial do motor.
08 NOMERO DE CILINBRGS
Indicar o numerec c= geilindros
09 POTENCIA
Indicar a poténcia do veiculo.
1.8 NUMERO DE CHASSIS
. Indicar o nimerc de chassis do veiculeo.
g PLACA
' . Indicar o ndmerc da placa co veiculo.
e COR
. Indicar a cor do veficule.
13 FORNECEDOR

Preencher os dados do fornscsSdor.



MANUAL DE ORGANIZAGAO

, Folivm.

JNDESE
f . ‘ 3 l, ATO
£ SERVICOS GERAIS DE APOIO S
UNTO . INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO |N9: DATA'
CAMPOS DESCRIGAO
14 ENDEREGD o
Indicar o enderego do fornecedor.
15 NOTA FISCAL N°
. Indicar o numero da Nota Fiscal.
16 SERIE
Indicar a série da Nota Fiscal.
47 "VALOR Cr$
. Indicar o valor em cruzeiros da Nota Fiscal. -
18 DATA
Tndicar a data da compra do vefculo, atraves da Nota
Fiscal.
) B
189 ‘SEGURD _
' . Indicar o nimero do SEguro.
20 VALOR Cr#$
. Indicar o valor em cruzeiros do seguro.
2 DATA DE VENCIMENTO
Indicar a data ds= vencimento do seguro.
22 APOLICE
Indicar o ndmere da apdlice.
29 VALOR Crs$
- Indicar o valor em cruzeiros da apdlice.
24 ENCARREGADO (DATA E ASSINATURA)

. Preencher com a data (dia, més e ano)

€ a assinatura

d 3 wrs ==~
© chefe da Diwisd8o de Servigos Gerais de Apoio.

S —— S



’N
REGISTRO DE VEICULO

o

MARCA : MODELO:

ANO: REGISTRO: ORGAO RESP P/ TRANSPORTE(SIGLA):
N2 MOTOR: N2 CILINDROS: POTENCIA ; 3

N2 cHASSIS, PLACA COR:

FORNECEDOR ;
ENDEREGO:
NOTA FiscaL ne SERIE, VALOR Crd DATA:

SEGURO;

VALOR Cr$

DATA VENCIMENTO -

APSLICE

VALOS o4

ENCARREGADO (DaATA E ASSINATURA ) -

MOD.DSG /C08

CONTAC/04

i R ——



, Famoiive,

MANUAL DE ORGAN!ZACAO

'UNDESE
i
MEES SERVICOS GERAIS DE APOIO l:rIPO' ATO
SUNTO . : :
CARACTERIZAGAD DO FORMULARIO lwe: L

DENOMINAGCAD: REGISTRO DE VEICULD

OBJETIVO: Anotar todos os dados referentes ao veiculo,

VIAS CER IMPRESSAD TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO

12 . Branca Preta Ficha 180g/m2 DSGA

APRESENTAGAO

Em cartao.

TAMANHO

148 mm de largura x 105 mm de altura

Afastamentos: lLateral esquerdo: 05 mm —— ==

' Laterél direito : 05 mm
Margens: Superior : 05 mm
Inferior s 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critérioc da DSGA.

OBSERVACAD

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

ao titulo do formulario,



O FE SE
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GERAIS DE APOIO

VOLUME 1II
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CONTAC
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' FRGiivm,

MANUAL DE ORGANIZACAO

FUNDESE
M [}
STEMA MANUAL DE SERVICOS GERAIS DE APOIO | : ATO
5SUNTO . ol

\ INE: DATA'

Portaria N® 185

Aprova o MANUAL DE COMUNICACAD E ARQUIVO

nte da FUNDAGAO DE DESENVOLVIMENTO COMU

no usoc de suas atribuigdes legais e,
aprovadb pge

0 Diretor Preside

NITARIO DE SERGIPE - FUNDESE,
item XV do Estatuto Spocial,

de acordo com o artigo 1l Sh
6.637, de 05 de novembro de 1984,

lo Decreto n°?

RESOLVE:
——

Aprovar o MANUAL DE COMUNICAGCAO E ARQUIVO Do

Arta I
SISTEMA DE SERVIEOS GERAIS DE APOIO, em anexo.
Art. 29 - Esta Portaria entra em vigor nesta data. !
{
I

Aracaju,

Pastor GERSON VILAS-BOAS

Diretor Presidente

SONTA™ _ B4 S E*

1/ AT



MANUAL DE ORGANIZACAO

l Frviinm,
b

UNDESE
TEMA.  gERVICOS GERAIS DE APOIO |, ATO
JUNTO TIPO.
‘ |N91 DATA'
DIRETORIA EXECUTIVA DA EUNDESE
pastor GERSON VILAS-BOAS
Diretor Presidente .
Prof. WELLINGTON MENEZES

pDiretor Administrativo e Financeiro

Diretor Técnico

= -

CONTAC B4 / E!




FAGINA.

FUNDESE - MANUAL DE ORGANIZAGAO
5TEMAi SERVICOS GERAIS DE APOIO | —
SSUNTO: * FQuUIPE TECNICA '-HPO:
_ " N®:  DATA:
ELABORAGAD

PEQNTALE" = CONSULTORIA TECNICA CONSDRCIABA LTDA.

prof. ANTONIO ALVARO DE CARVALHO -

Coordenador Técnico

ANTONIO TAVARES DE OLIVEIRA N

Técnico de Administracgao

JBSE HUMBERTO COSTA

Técnico de Administragao

. JORGE BARBOSA PINTO

Datilografo

|

/AT

CONTAC - 04 / P!




MANUAL DE ORGANIZACAO

l F O,

FUNDESE

: ]
P4  seRvICOS GERAIS DE_APOIO §.2 Lga 4o
: Ne: DATA!

0%

02.

03 .

04.

05,

I N_D_ I_C_E

APRESENTAGAD

METODOLOGTA -

NORMAS DE COMUNICAGAD E ARQUIVO

ROTINAS

FORMULARIOS

e

. Instruqses de Preenchimento

. Formulario

Caracterizagao do Formulario

Ll L L

/ AT

SONTAC -84 /&



' Froiivm,

UNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
]

TEMA ;
. SERVICOS GERAIS DE APDIO
SUNTO ! I K

TIPO:
Ne: DATA:

APRESENTAGAD

-~

A eguipe estd encaminhando em anexo, para apreqia;éo da

o MANUAL DE COMUNICACAD E ARQUIVD, contendo normas, Tro-

Diretoria,

tinas e formularios.

0 Manual ora apresentado, foi objeto de discugaﬁss den-

acreditamos nadp estar perfeito mas gon-=

tro da equipe de trabalho;
sideramos um marco inicial necessdrio nos procedimentos administra
que devera ser aperfeigoa-

tivos da &rea de Comunicagaoc e Arquivo,

das com o decorrer do tempo

- asasw f

ZONTAC - B4 / £
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FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO

! FEaOSiives,

lf ATO
TIPO:
A l Ne: DATA

SERVICOS GERAIS DE APOIOD

METODOLOGIA

Lebantamentc das necessidades dos instrumentos normativos a se
rem utilizados pelo Grgéo.

/

Discussao com o pessoal a ser envolvido no sistema. |

Implantagao, em fase experimental, das Normas—de—femunicacdo e

Arguivo e Formuldrios.

Implantagao, de maneira definitiva, das Normas, Rotinas e For-

muldrios dos Servigos de Comunicagdo e Arquivo.

- e . e . et




! Faciima,

UNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO

E T

R SERVICOS GERAIS DE APOIO
: |N9: DATA:

NTO! NORMAS

01 - DO RECEBIMENTO

otocolo
Todas as vezes gue os documentos derem entrada no Prot ’

n
este ato fica caracterizado para o mesmo como "RECEBIMENTO".

0 as-
1.2- Ao receber o documento, a pessoa encarregada'do Protcecol

‘- gina, carimba o documento, registra no Livro de Protocolo e
efétua D.registro no formuldrio REGISTRO DE DOCUMENTOS (mod.
012-DSGA/DAF) ‘e na ficha GUIA DE TRAMITACAD (mod. 013-DSGA/

/DAF) e envia para o orgao destinado,

1.3- Todas as correspondéncias recebidas pelo enéarregadu do Proto
colo serao abertas, exceto ~aguela que contenha alguma indica-

Gaoc ou que venha em nome pessoal,

1.4 As correspondéncias recebidas serao registradas e deveqéo re-

ceber uma numeragdo anual e sequente. i

1.5- Serao registradas no Protocolo, todas as COrrespomEencias ex-
' ternas emitidas e expedidas.

1.6- As correspondencias a serem abertas deverao ser feita com os

devidos cuidados, para nao serem rasgadas ou danificado ' o ma

terial contido no envelope.

1.7 D0 responsavel pelo Protocolo, qguando da abertura das corres-
pondéncias, devera certificar~se antes de desfazer-se dos en-

velopes de que 0s anexos se referem aos documentos recebidos,

| e gt i i i ———

sendo imprescindivel conservar e arquivar o envelope junto

com & correspondéncia, quando:

'

i

!

1.7.1 - 0s envelopes forem enderegados incorretamente. !

5 3 :

-7.2 - Forem omitidas a assinatura do emitente. ‘
'0703 v

®=0 sxistindo registro no Protocolo, os documentos serdo enca

=5=cZos 'através do LIVRD DE PROTOCOLO ou diretamente ao des-

*=ndo Um processo € anexado a8 outro, sendo ambos independen-

WO s S e e

= = cde exlstencia prépria, denomina-se "Apensacao”.



FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO

' FHROLINA,

do responsdvel.

02 - DA DISTRIBUIGAOD

rao encaminhados atrayés do LIVRO DE PROTOCOLD ao

rip.

e

2.2~ Os documentos, ap darem entrada no Protocolo,
portador.

As in?ormaqﬁes referentes ao processo serdp
2.4~ Ao datilografar a ficha de REGISTROD DE DOCUMENTO

Procedencia e o ndmero do processo,

2.6- A CAPA DE PROCESSO (mod. 010.DSGA/DAF)’

. /DAF) e o CARTAO DE PROTOCOLD " (mod, 011-DSGA/DAF) na
conter rasuras,

- A CAPA DE PROCESSO (mod..D1D—DSGA/DAF1 contem informa

portantes, devendo Ser observados: ndmero do’ processao,

~

codigo do,  assumto,

#ssunto, caracterfsticas da tramitacao, tramitacao, ar

SISTEMA ; _;ERvIgus GERATSHOE APDIE I'npo: s
SUNTO ; NORMAS l Ne: DATA:
1.11-Quando um processo é separado do outro, apos efeitos deseja-
dos, denomina-se "Desapensacao”.
1.12-S0 devera ser feita a Apensacao é_Desapensagéa mediante comu-
nicagao a Diregéo_ou Chefia.
1.13-Havendo Apensagéao, somente serao exarados na folha de despa-
cho do processo principal.
1.14-0s processos exarados terao carimbo contendo a denominagdo do

orgio, cargo ou fungdo, seguidas da data e rubrica do emprega

.Teza nao constituir processo, dd-se o nome de EXPEDIENTE e ge

destinats-

devem ser regis
trados ¢ emitido um CARTAD DE PROTOCOLD (mod, Dﬂ?—DSGA/DAF]aD

feitasmediante a
8presentagéo do CARTAQ DE PROTOCOLO (mod . 011-DSGA/DAF) .,

bmods (894~
~DSGA/DAF), o responsavel pelo Protocolo resume o assunto,

a

2.5- Todos os documentos 80 serem recebidos no Protocolo, deverao
constar de ctapas’, Em casos de menor importénbia, fica o encar

regado do Protocolo dutorizado a decidir OuU nao pela mesma.

» @ GUIA DE TRANITACES
i (mod. 013-DSGA/DAF), o REGISTRO DE DOCUMENTD (mod. 01Z2-DSGAS

RN E N LT I

-



FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO !

: : ATO
STEMA. SERVICOS GERAIS DE APOIO "npo:
gl NORMAS ' |N9: DATA:

2.8- A CAPA DE PROCESSO (mod. 010-DSGA/DAF) tera um lugar destina-
do ao arquivamento, o qual devera ser preeﬁchido no Final da

processo.,

2.9- As folhas de despacho contém linhas onde serao efetuadas T

formagoes e pareceres.

2.10~ Os processos gue serdo encaminhados para outro orgao, irao a

travées do LIVRD DE PROTOCOLO,

2.11-0. controle da distribuigdo serd feito através de GUIA DE TRA-
MITACAO (mod. 013-DSGA/DAF) e REGISTRO DE DOCUMENTOD (mod,012- °
-DSGA/DAF) .

-~

% /
2.12-As correspondéncias pessoals devem ser entregues diretamente

a0 destinatario. \

03 - DA TRAMITACAQ

3.1- As GUIAS DE TRAMITACAD (mod. U13—ﬁSGA/DAF] 5a0 1nsf?umentosag
xiliares que acompanham documentos ag tramitarem internamente,

a fim de facilitar e identificar o destino,

3.2- Todo documento ao passar no Protocolo,® deversd ser entregue -
obrigatoriamente, acompanhado da GUIA DE TRAMITACAO (mod.013- |
-DSGA/DAF) . ‘

8.3~ As Comunicagoes Internas ou documentos que nac tenham passado

pelo Protocolo, estdo isentos de serem acompanhados da GUTIA i
DE TRAMITACAD (mod. 013-DSGA/DAF) ,

3.4- 0Os dados da GUIA DE TRAMITAGCAD (mod, 013-DSGA/DAF) |, serao
transportadas para o formulario REGISTRO DE DOCUMENTD (mod.
012-DSGA/DAF) ,

2.5 No procesdo final de tramitagao, a 19 via da GUIA DE TRAMITA-
CAO (mod. 013-DSGA/DAF) deverad ser encaminhada ao Protocolo

para arquivamento em partes numericamente e por divisao,

3.6- As primeiras GUIAS DE TRAMITACAD (mod. 013-DSGA/DAF) exclusi-

vas do Protocolo, deverdo também ser arquivadas,

94 - DO ARQUIVAMENTO

4.1- Arquivo é o local onde se guarda e conserva os documentos.

- T
L - SONTAC _ 84 /5t h




NDESE MAINUAL DE ORGANIZACAO

, FaOiivem,

e

SERVICODS GERAIS DE APODIO ATO

< e

NORMAS . &
N=. DATA ;

Todos os documentos e seus respectivos anexos, serao mantidos

em arquivo.

Somente o encarregado do arquive terd acesso ac local onde es

tao guardados os documentos.

Os processos serao arquivados por ordem de chegada no Protoco

50

As Caixas-Arquivos seréo confeccionadas de material resisten-

te, sendo numeradas no seu dorso, em sequéncia logica,

Seréé arquivadas em fichario préprio, as fichas de REGISTRD
DE DOCUMENTO (mod. 012-DSGA/DAF), sendo que: .
f
4.6.1 - 182 via - em ordem numérica do Protocolo.
4.86.2 - 28 via - em ordem alfabéetica,

O0s processos argquivados deveré% conter o carimbo "Arguiva-se",

mediante autorizagao superior, |
2 S

Somente havera desarquiﬁamentn de processoc expediente, atra-
vés de solicitacgao dos titulares, Diregao,
Deve ser feito o arquivamento logo apds a chegada dos docu-

i i evitar o
mentos no Protocolo, por ordem de chegada, & T1im de

aclimulo de papeis.




UNDESE MANUAL DE ORGANIZACAOQ

, Fraviive,

-

EMAC SERVIGOS GERAIS DE APOIO I
TIPO:

UNTO ; . I NS

ATO

DATA;

RELAGAO DAS ROTINAS

01. RECEBIMENTO
D2/. CORRESPONDENCIAS INTERNAS
03. REQUISIGAD DE COPIAS

04. ENCADERNAGAO DD PROCESSO




FUNDESE

' Froliva,

MANUAL DE ORGANIZACAO

[}

STEMA!  gepRpyICOS GERAIS DE APOIO

l %IPOI &

SSUNTO ! _
ROTINA DE RECEBIMENTO | ne: s

01

02

03

04

05

06

= |
[f8)

PASSOS

Coloca o cari

DESCRICAD

RESPONSAVEL PELO PROTOCOLO

‘Recebe o documento, confere, carimba e assina.

Apoe a numeragao sequencial e anual do documento, basea-

da no LIVRO DE PROTOCOLO.

Efetua a abertura das correspondencias, excetuando-se as

gue venham em nome pessoal ou contenham alguma indicagao.

mbo especifico no canto superior direito das

folhas do documento gue constitufrem processo, contendo:

Ndmero da folha.

Ndimero do processo.

. Rubrica. |
|
.Efetua o registro na ficha REGISTRO DE DDCUMENTO (mod.
g T
012.DSGA/DAF) em duas vias, sendo:
18 yia - ordem numeérica;
28 yia - ordem alfabetica.

Encaminha o processoc com a GUIA DE TRAMITAGAO: (mod. 013-

-DSGA/DAF), através do mensageiroc ao destinatario.

APENSAMENTO E DESAPENSAMENTO

RESPONSAVEL |
[
Grampeia o processo apensado a contra-capa do processo

principal.

Anexa um processo a outro, guando for o caso, € declara

o apensamento na folha de despacho,

Se
para um processo do outro, guando se fizer necessario
Ll

e declara desapensagao na folha de despacho ou de proces

S0 .
|



| Froiivm,

MANUAL DE ORGANIZACAO

FUNDESE
]
- ) A
STEMA.  gERyICOS GERAIS DE APOIO |11p0‘ i
SSUNTO. ROTINA DE CORRESPONDENCIAS INTERNAS 3 INEI’ DATA:

PASSOS

01

02

03

04

DESCRICAD

ORGAOD RESPONSAVEL S
Verifica a necessidade do envio de correspondénc

preenche o formuldrio RELAGAO DE CORRESPONDENCIAS IN
assi-

ia intaz

na,
TERNAS (mod. 014-DSGA/DAF), em duas vias, datando,

nando e enviando-as ao responsavel pelo Protocolo.

RESPONSAVEL PELO PROTOCOLO
Verifica se a RELACAO DE CORRESPONDENCIAS INTERNAS (mod.

014-DSGA/DAF), primeira e segunda vias, 'estao sendo en-

tregues em hora pre-estabelecida, observando se esta-de-

vidamente datilografado o remetente, o destinatario e o

lacrando, protocolando e envia o

contelido, envelopando,
malote juntamente lcom as duas vias da RELAGAD DE CORRES-

014-DSGA/DAF) ao destinatario.

e s—

PONDENCIAS INTERNAS (mod.

DESTINATARIO
Recebe, confere, data e assina a RELAGCAD DE CORRESPONDEN

CIAS INTERNAS (mod. 014-DSGA/DAF), primeira e segunda

vias, arquivando a primeira via e envia na remessa Se-

guinte, a segunda via (comprovante) ao responsavel pela

remesa, para arguivamento.

Efetua a distribuigado da documentagéo atraves da GUIA DE
TRAMITACAD (mod. 013-DSGA/DAF) e/ou LIVRO DE PROTOCOLO ,

copforme o caso.



FHiinm,

UNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO |
é
SERVICOS GERAIS DE APOIO l, ATO
TIPO.
PASSOS DESCRIGAD

01

02

03

04

05

DIVISAOD REQUISITANTE

.RESPONSAVEL
Existindo necessidade de reprodugdo de copias, preenche

corretamente a REQUISICAO DE COPIAS (mod. 017-DSGA/DAF),
colocando o cddigo correspondente a encaminha ao respon

savel pela autorizagao.

DSGA

"RESPONSAVEL PELA AUTORIZAGAD
Verifica a REQUISICAO DE COPIAS (mod. 017-DSGA/DAF), au

{ toriza e encaminha ao -Operador.

DPERADOR

Verifi%a o codigo, efetua os servigos correspondentes ,

‘anota no campo destinado ao seu uso, a_guantidade de co

plas dteis, indteis, o total, rubrica e devolve ao res-

ponsavel, junto com as copias.

Com base na REQUISICAD DE COPIAS -(mod. 017 -DSGA/DAF) ;

preenche o seu controle e no final do més encaminha a

DSGA.

DSGA
RESPONSAVEL
Com base na REQUISIGCAOD DE COPIAS (mod. 017-DSGA/DAF) e

no controle do operador, efetua o levantamento mensal e

arquiva.




FUNDESE

FrviinaA,

MANUAL DE ORGANIZACAO

- ——

SERVICOST GERALS DE AROIQ

' TIPO: g

ROTINA DE DISTRIBUIGAO DE DOCUMENTOS 3 INQZ DATA

PASS0S

" Efetua a abertura dol(s) processol(s) com ols)

DESCRICGAD

ENCADERNAGAD DO PROCESSO .

‘RESPONSAVEL PELO PROTOCOLD

Efetua o preenchimento do CARTAO DE PROTOCOLO (mod.0%11-

-DSGA/DAF) e entrega ao interessado, quando necessario.

documen-

to(s) recebido(s), decidindo pela necessidade de capa.

Preenche a CAPA DE PROCESSO (mod, 010-DSGA/DAF) e a
GUIA DE TRAMITAGCAO (mod. 013-DSGA/DAF).

Encaminha atraveés do mensageiro, os documentos com a

s
GUIA DE TRAMITACAO (mod. 013-DSGA/DAF), em .duas vias,

e

unidade destinataria.

UNIDADE DESTINATARIA SR e
Recebe os documentos com a GUIA DE TRAMITACADO (mod.013-

-DSGA/DAF), em duas vias e assina como recebido.

Devolve ao Protocolo a BUIA
/DAF), primeira via e a segunda via encaminha & unidade

de origem.

PROTOCOLD
RESPONSAVEL

Rubrica a segunda via e efetua o langamento no REGISTRO
DE DOCUMENTO (mod. 012-DSGA/DAF).

Arquiva a primeira via.



FUNDESE

MANUAL DE ORGANIZACAO

, r'hunu-q,

TEMA: SERVICOS GERAIS DE APOIO | kg
- - TIPO:
RELAGAOD DE IMPRESSOS DE COMUNICACAOD E ARQUIVO . |N°' i

MOD.

MOD.

MOD.

MOD .

MOD.

MOoD.

MoD .

NOoD.

MOD.
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' Fadiivem.,

UNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO

'iwpo: e
‘ l NE: DATA

STEMA!  SERVI(OS GERAIS DE APOIO
SUNTO.  INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

FORMULARIO: COMUNICAGCAO INTERNA

CAMPOS | ' DESCRICAOD

01 NUMERD
Indicar o numero, em ordem crescente e seguencial, da

Comunicagao Interna.

02 DATA
. Indicar o dia, més e ano em que a comunicagao foi emi

tida.

-~

03
Este campo destina-se ao 6rgdo a que se destina a co-

municacdo & o 6rgdo emissor.
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FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO

ISTEMA:  SERVICOS GERAIS DE APOIO I ATO
FSUNTOZ CARACTERIZAGCAD DO FORMULARIO ‘ I

DENODMINAGCAO: COMUNICACAD INTERNA

OBJETIVO: Manter comunicagéo entre os -6rgdos internos da Fundagao.

VIAS COR IMPRESSAD IR0 DE PAPEL GRAMATURA DESTINO

12 . Branca Preta Apergaminhado 64g/m2 Orgao Destino

2¢ 'Rosa . Preta Super Bond 50g/m?  Arqg.Emitente
APRESENTACAD

Em blocos com 50 jogos de 02 (duas) vias

| TAMANHOD

210 mm de largura x 148 mm de altura

——————

Afastamentos: Lateral esquerdo: 20 mm

Lateral direito : 05 mm
Margens: Superior .: 05 mm
Inferior : 05 mm 1

QUANTIDADE DE TIRAGEM !

A criterioc da DSGA.

OBSERVAGAD i

0 logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo

do formulario com o tftulo centralizado, em tamanho proporcional

ao titulo do formulario.

- -

ZONTAC - 84 7 €*




[FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO

, FéavGiives .

STEMA:
SERVICOS GERAIS DE APOIO I. ATO
TIPO:!

SSUNTO! [NSTRUGOES DE PREENCHIMENTO ]
NE: DATA ;

FORMULARIO: CAPA. DE PROCESSO

CAMPOS DESCRICAOD -
01 NUOMERO
Indicar o nimero do processo.
02 ~ DATA
. Indicar o dia, mes e ano do. processo.
03 INTERESSADD
Campo destinado ao nome do interessadpo (firma,pessoal.
04 ASSUNTO
Indicar o resumo do assunto.
05" | TRAMITAGAD
| . . Registrar a data, 6rgdo e rubrica do destinatario,
]: -‘
06 OBSERVAGOES

Preencher as observagoes que se fizerem necessarias.

.




UNDESE

MANUAL DE ORGANIZAGAO

l Frviinm,

TENA SERVICOS GERAIS DE APOIO

I ATO

NTo. FORMULARIO

I TIPO:
" § NG DATA'

PR2CESSO

maias s s

* pPNTEREDSALG)

ASSUNTO:

[TRAMITACED
DATA

érolo

- RdBRICA

DATA

éroko RUBAICA

joosERACIES:

Conisina

w00, G fova

- g T

SONTAS - B4 / B2



, Feoiivnm,

| FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
i 5
SERVICOS GERAIS DE APOIO I ATO
A0 DO FORMULARIO TEPO.
CARACTERIZAC ' INQ: DATA ,
DENOMINACAO: CAPA DE PROCESSO
OBJETIVO: Proteger, informar, identificar os documentos que estao
contidos no Processo,
VIAS - COR IMPRESSAD ~ TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
18 Branca  Preta Ficha. 180g/m?  Destinarario
: APRESENTAGAD

Em fichas,

TAMANHO

460 mm de largura x 326 mm de altura
—

Afastamentos: Lateral esguerdo: 20 mm

Lateral direito ; 10 mm
. Margens: Superior 1 20 mm
Inferior : : 10 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da DSGA.

OBSERVAGAD

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

a0 titulo do formulério.




| FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO o
i
ISTEMA séRVIcDS GERAIS DE APOIO L
SSUNTO! 1NSTRUGOES DE PREENCHIMENTO . ;:ﬁk DATA:

FORMULARIO: CARTAD DE PROTOCOLO

CAMPOS DESCRIGAD =

01 N® /PROCEDENCIA

Indicar o numero ou a procedencia do documentao.

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

03 ASSUNTO
Campo destinado ao resumo do assunto.,

04 ASSINATURA

Campo destinado & assinatura do responsavel pelo Pro-

tosolo,

05 - ORGAD
. Indicar a sigla do 6rgéo destinatario,

0os DATA

Indicar a data (dia, més e ano) do destinatario.

07 OBSERVACOES

Indicar as observagdes que se fizerem necesséarias.

SONTAT - B4 7 =



UNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO e

‘
E'-Ai | SERVIGOS GERAIS DE APOIOQ |_hp0 L i
UNTO:  EoRMULARTOD | ne: DATA




' FroiinmA,

| FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
i
BISTEMA.  gpRyIGOS DE RECURSOS HUMANOS l el ATO
P
ESSUNTO . 10 .
s CARACTERIZACAD DO FORMULAR | e Atk
DENOMINACAO: CARTAO DE PROTOCOLD
OBJETIVO: Identificagao do Protocolo. —
VIAS COR IMPRESSAD TIPD DE CHPEL GRAMATURA DESTINO
19 ° Branca Preta Ficha 180g/m? Protocolo
|
|
APRESENTACAD
Em $£icha.
TAMANHO
| 74 mm de largura x 105 mm de altura
.
| , Afastamentos: Lateral esquerdo: 05 mm e
Lateral direito 05 mm
Margens: Superior 1 .B5 mm
Inferior 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A criterio da DSGA.

OBSERVACAD

0 logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esguerdo

do formulario com o titulo centralizado,

ao titulo do formulario.

tamanho proporcional



' Faioiinem,

MANUAL DE ORGANIZAGAO

FUNDESE ‘
— . h ATO
BISTEMA!  gppyIgoS GERAIS DE APOIO "npo:

ASSUNTO:  INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO . T o

FORMULARIO: REGISTRO DE DOCUMENTO

CAMPOS DESCRICAD
01 NOME
. Indicar o nome do interessado pelo processo.
gz ~ N° PROCESSO .
Indicar o numero do processo.
03 ENDEREGO
Indicar o enderecgo do interessado pelo processo.
04 . DATA
. Indicar a data (dia, mes e ano) em gue se deu a entra
da do processo, '
05 - ASSUNTO
, Campo destinado ao resumo do assunto. =
08 ESPECIE
+ Indicar a espécie do documento.
07 FOLHAS/ANE XO
+ Indicar a guantidade de folhas em anexo.
08 TRAMITACGCAD
8.1 ORGAD
. Indicar o orgao destinatario.,
8.2 _ DATA
Indicar a data (dia, més e ano) da tramitacédo do docu
mento.

08 OBSERVACOES
- Campo destinado as observagdes que se fizerem necessa

rias.




"UNDESE

MANUAL DE ORGANIZACAO

, Froviinm,

STEMA S SERVICOS GERAIS DE APODIO

o, FORMULARIO

ATO

DATA ;

REGISTRO DE DOCUMENTO

NOME : W WE tnoctasar
\mnlw * DATA:
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' Froiivm,

| FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO
- _ :
BisTEMA: SERVICOS GERAIS DE APOIO I o AT
ASSUNTO.  CARACTERIZACAO DO FORMULARIO = ;:0' o
: DENOMINACAO: REGISTRO DE DOCUMENTOS
OBJETIVO: Eegistrar-documentos. o
DESTINO

IMPRESSAD TLEa HE. PAREL GRAMATURA

VIAS COR
19 '_Branca Preta Ficha 180g/m2
APRESENTACAD
Em fichas.
TAMANHO

148 mm de largura x 105 mm de altura

Protocolo

—— e

Afastamentos: Lateral esquerdo: 05 mm
Lateral direito : 05 mm

Margens: Superior - : .05 mm

Inferior : 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da DSGA.

OBSERVACAD

0 lggotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo

do formulario com o titulo centralizado, em tamanho

go titulo do formulario.

proporcional




' Farigiinm,

FUNDESE MANUAL LE ORGANIZACAO
| §
TN SERVICOS GERAIS DE APOIO Iiwpo- ATO Bl
ASSUNTO:  INSTRUGBES DE PREENCHIMENTO L i

FORMULARIO: GUIA.DE TRAMITAGAD

CAMPOS DESCRICAD

01 NUOMERD
. Indicar o numero de ordem da Guia de Tramitacao.

02 . DESTINATARIO ]
« Indicar o destino do documento.

03 REMETENTE
- Indicar o nome de quem emitiu a Guia de Tramitagéao.

-

B4 . ESPECTIFICACOES

Especificar e resumir o assunto.

05 EMISSOR (DATA E ASSINATURA)
*+ Campo destinado ao dia, més, ano e assinatura do emis
50T,
0B RECEBEDOR (DATA E ASSINATURA)

» Campo destinado ao dia, mes, ano e assinatura do rece

bedor.




l Frwlim,

INDESE - MANUAL DE ORGANIZACAOQ

EMA SERVICOS GERAIS DE APOIO I Cidhy
l TIPO:

N2 DATA

INTO . FORMULARIO

= e B
T

GUIA DE TRAMITAGAO

L i
PEsTimATARIO:

e
IREMETENTE:

ESPECIFIC =

JEMISSOR LCATA £ ASSINATURA D ( LoATA &

ToRTACIO8

| E-&'Wj“ T 3 e : —m_."__‘.




l Faolivm,

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO !
L ' -
— e _ ATO
FISTEMAL  sepyIgDS GERAIS DE APOIO l_nPo:
ASSUNTO:  CARACTERIZAGAOD DO FORMULARIO INE: DRTA'
DENOMINACAO: GUIA" DE TRAMITAGAO
OBJETIVO: Controlar .a tramitacao do documento,
VIAS COR IMPRESSAQD TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
| 19 ' Branca Preta Apergaminhado 64g/m? Protocolo
28 Rosa " Preta : Super Bond 50g/m2 Destinatario

APRESENTAGAQ

Em blocos de 50 Jogos de 02 (duas) vias
(50 ey

TAMANHO

148 mm de largura x 105 mm de altura -

Afastamentos: Lateral esquerdo: 20 mm

Lateral direito % B5 mm

Margens: Superior - : 05 mm

i Inferior : 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A criterio da DSGA.

OBSERVACAD

O-logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo

do formuldrio com o tfitulo centralizado, em tamanho proporcional

ao titulo do formulario.



FrROlivA,
FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO l
]
:5|STEMA: SERVICOS GERAIS DE APOIO ITIPO ATO
ASSUNTO. 1nNsTRUGHES DE PREENCHIMENTO INg:' DATA"

FORMULARIO: RELAGCAO DE CORRESPONDENCIAS INTERNAS

CAMPOS PESCRIGAOD =

01 NUMERO
» Indicar o numero da Relacgé&o de Correspondencias Inter

nas.

02 REMETENTE

+ Indicar o nome do remetente.

! 03 TURND

. Marcar com um X o turno correspondente.,

04 NOMERO DE ORDEM

Indicar o ndmero de ordem.

05 -ESPECIFICACAD

. Especificar e resumir o assunto.

06 ORIGEM

+ Indicar com a sigla, o o6rgao de origem.

a7 DESTIND
. Indicar com a sigla, o orgao ao destino.

! 08 OBSERVAGOES

Preencher as observacgoes que se fizerem necessarlas.

09 RESPONSAVEL PELA ELABORAGAD (DATA E ASSINATURA]

. Campo destinado ao dia, més, ano e assinatura do res-

ponsavel pela elaboragao.

i RESPONSAVEL PELO RECEBIMENTO (HORA, DATA E ASSINATURA]
Campo destinado a hora, dia, mes, ano e assinatura

do responsavel pelo recebimento.

T i . it e



INDESE ‘ MANUAL DE ORGANIZACAO

l FHvlivm,

ENA SERVIGOS GERAIS DE APOIO ) ATO
INTO - TIPO
{“TO- FORMULARIO ‘ I NS DATA
| 06'
| ;
KELAGRC CE COMPESIONDENCIAS L______.__.._
INTERMNAS .
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' Fasiinm,

MANUAL DE ORGANIZACAQ

FUNDESE
L i
BISTEMA  gepy1gos GERAIS DE APOIO [l S
ASSUNTO ‘ :
CARACTERIZACAO DO FORMULARIO |~9: o
! DENOMINACAO: RELACAO DE CORRRESPONDENCIAS INTERNAS
OBJETIVO: Relacionar as correspondencias internas.
|
f VIAS COR IMPRESSAD TIRD DE EAPEL GRAMATURA DESTINO
1@ ° Branca Preta Apergaminhado 64g/m? Protocolista
| : (remetente)
24 Rosa Preta Super Bond . 50g/m?2 Protocolista
' (destinatario)
APRESENTAGAD s

Em blocos de 50 jogos de 02 (duas) vias.
(50 = 2)

TAMANHO

210 mm de largura x 297 mm de altura

Afastamentos: Lateral esquerdo: 20 mm

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

OBSERVAGAGD

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

ao titulo do formulario.



FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO !”“"”'“

SISTEMA!  gepyTgOS GERAIS DE APOIO E ATO
I'ﬂPO:

ASSUNTO . CHIMENTO
INSTRUGOES DE PREENCH Ne: DATA

FORMULARIO: REQUISIGAO DE TELEFONEMAS INTERURBANOS

CAMPOS DESCRICAD i
01 DATA
Indicar o dia, mes e ano da requisigao.
p2 - ~ ORGAOD REQUISITANTE
. Indicar o orgao requisitante.
03  RAMAL
. Indicar o ramal do 6rgao requisitante.
04 CHAMADA FEITA POR:
. Indicar o nome da pessoa gue pediu a chamada.
05 PARA FALAR COM
. . Indicar o nome da pessoa com guem vai falar.
——————.
06 CODIGO
Indicar o codigo do telefone correspondente a cidade.
07 TELEFONE
Campo destinado ao numerc do telefone.
08 ASSUNTO (EMPRESA/PARTICULAR)
Indicar com um X o assunto correspondente,
09 RESUMO DO ASSUNTO
. Este campo destina-se ao resumo do assunto a ser tra-
tado.
10 OBSERVACOES
Preencher as observagoes que se fizerem necessarias.
11 ASSINATURA (REQUISITANTE)

Campo destinado a assinatura do requisitante.




UNDESE

MANUAL DE ORGANIZACAO

. ]
fﬂ' SERVICOS GERAIS DE APOIO “"‘“‘I e 41
fmm: FORMULARIO ' TIPO
: LS DATA
i

REQUISIGAO DE TELEFOREMAS
INTERUR BANOS:

e

Fm RECUASITAMNTE: =
AZSUNLTO

CHAMADA PARA  FALAR cdoro TELEFONR
FOITA POR comM EMPRESA

FANTICUL AR

le DO ASSUNTO:

[COSERVACELS: T IFCOUSITANTE LASSINATURAY: |

To<1 AL/ D4
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| Feaoiive,

MANUAL DE ORGANIZACAO

FUNDESE
s I_ ATO
SISTEMA' SERVICOS GERAIS DE APOIO TIPO:
ASSUNTO. [CARACTERIZAGAD DO FORMULARIO ' 'NE: | DATA '
i 0S
DENOMINAGAD: REQUISIGAO DE TELEFONEMAS INTERURBAN
OBJETIVD: Requerer telefonemas interurbanos.
VIAS COR IMPRESSAD TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
12 "Branca Preta Apergaminhado 64g/m2' Telefonista
2a Rosa " .Preta Super Bond 50g/m2 Requisitante
|
|
APRESENTACAD
Em blocos de 50 jogos de 02 (duas) vias. .
£50 ® 23
TAMANHO

148 mm de largura .x 105 mm de altura

Afastamentos: Lateral esquerdo: 05 mm

Lateral direito :.05 mm
Inferior : 05 mm

Margens: Superior : ! 05 mm !
i

i

|

.'

WUANTIDADE DE TIRAGEM

|

A critério da DSGA. !
|

i

L)

DBSERVACAD :

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

ao titulo do formulario,




' Foiives,

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO !

' I , ATO
SISTEMA . SERVICOS GERAIS DE APOIOD £
ASSUNTO . INSTRUGOBES DE PREENCHIMENTO : |N9: OATAT

REGISTRO MENSAL DE TELEFONEMAS INTERURBANDS

FORMULARIO:
CAMPOS DESCRICAD =
01 NUMERO ;
Indicar o numero de ordem do Registro Mensal de Tele
fonemas Interurbanos.
02 MES}AND
. Indicar o més e o ano do registro,
D3 DIA
Indicar o dia do telefonema interurbano. 3
04 ORGAOD REQUISITANTE
- Indicar o nome do 6rgao requisitante.
05 .CODIGO
. Indicar o codigo do telefone correspondente @ cada ci
; dade.
06 TELEFONE
- Campo destinado ao ndmero do telefone,
07 SOLICITANTE
Indicar o nome do solicitante.
08 ASSUNTO [PHRTICULAR/ENPRESA]
+ Marcar com um X o assunto correspondente.
| 09 TELEFONISTA (DATA E ASSINATURA)

Campo destinado 3 assinatura, dia, més e ano da tele-

fonista responsavel,



'UNDESE , MANUAL DE ORGANIZACAOQ

l Fesviivm,

[]
i ¢ . 4 . 3 L
'TEMA SERVICOS GERAIS DE APOIO l : Ao
: = TIPO:
SUNTO:  FoRMULARTO A P 3
S DATA ;
REFSTRO MENSAL CF r '
TELEFOMNIMAS INTERVRLANOS [«n.'m.., ‘
[Ty onalo  ACOUISITANTE chpion TELEFONE BOLICITANTE rares :'
s TELEFOMITA LOATA & ASSINATUNA )
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Frcimnm,
AGAO |
FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGC .
. y ATO
SISTEMA!  cepyrcoS GERAIS DE APOID }'ﬂPOf
' 2. DATA!
ASSUNTO: (aRACTERIZAGAO DO FORMULARIO N
| URBANOS
ENOMINACAO: REGISTRO MENSAL DE TELEFONEMAS INTER
D :

gerurbanos.
OBJETIVO: Registrar mensalmente teleformemas int

DESTIND
VIAS COR IMPRESSAO  TIPO DE PAPEL  GRAMATURA
3 2 i
18  Branca Preta Apergaminhado b s
APRESENTACAD
100 jogos de 01 (uma) via
(100 x 1) s
TAMANHD
210 mm de largura x 297 mm de altura
T ——
Afastamentos: Lateral esguerdo: 20 mm
Lateral direito t 05 mm
Margens: Superior ¢ 05 mm
Inferior : 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da DSGA.

OBSERVACAQ

do 3
formulario com o titulo centralizado, em tamanho Proporcional

ao titulo do formulario,



l FHOl v,

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO .
SISTEMA - SéRVIGDS GERAIS DE APOIO 'LHPO' ATO-
ASSUNTO: INSTRUGOES DE PREENCHIMENTD 3 | DATA®

FORMULARIO: REQUISIGCAD DE COPIAS

CAMPOS

01

02

03

04

05

0B

07

08

09
8.1

10

DESCRICAD -

NUMEROD

+ Indicar o ndmero dsa Requisicédo de Copias.

MES /ANO

- Indicar o més e ano da Réquisigéo de Copias.

UNIDADE REQUISITANTE

- Campo destinado ag nome da unidade requisitante,

DIA : . [

Indicar o dia da R quisigao de Cépias,

CODIGO

.+« Indicar o codigo correspondente,

"—'-"-——-_‘
DISCRIMINAGAQ

+ Discriminar o materiaj 4 ser prestado servigo,

WUANTIDADE REQUISITANTE

Indicar a quantidade requisitante,

AUTORIZACAD

Este Campo destina-se ao visto do responsavel pela au

torizagao,

USO Do OPERADOR
UTEIS

Indicar a Quantidade de folhas Uteis,

INUTEIS

Indicar a quantidade de folhas indteis,

TOTAL

« Indicar o total da guantidade de folhas tiradas.

RUBRICA

+ Este campo destina-se 3 rubrica do operador,

TOTAL GERAL

» JIndicar o total geéral da quantidade requisitada das
folhas dteis, indtels e total.



l Faadiivm,

MANUAL DE ORGANIZACAO

FUNDESE
; 1
| SISTEMA. " sERvIgOS GERAIS DE APOIO | - ATO
| ASSUNTO:  INSTRUGOBES DE PREENCHIMENTO R |;LF?°' ”
e: ATA:
CAMPOS DESCRIGAD

thi

12

RESPONSAVEL (DATA E ASSINATURA)
. Campo destinado ao dia, més, ano e assinatura do res-

ponsavel da Divisao Requisitante.

VISTO DSGA (DATA E ASSINATURAJ
Campo destinado ao dia, més, ano e visto do responsa-

vel pela DSGA.

- s i



' Fraviiem,

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO

i e S ey
l ¥ ATO
' TIPO:
' 1 NS DATA

SISTENMA! SERVIGOS GERAIS DE APODIO

\SSUNTO | FORMULARIO

i
i
.
= ‘ - - £ i [ - - ——
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MANUAL DE ORGANIZACAO

, Feoiine,

FUNDESE
]
SISTEMA-  SERVIGOS GERAIS DE APOIO I'ﬂPO' ATO
ASSUNTO . A ORMULARID - :
CARACTERIZAGCAD DO FOR Ne: DATA"
DENOMINAGCAO: REQUISICAO DE COPIAS
OBJETIVO: Autorizagao para o uso da XeTox, do mimedgrafo, da enca-
dernagdo e outros.
VTAS - COR IMPRESSAD TIPD DE PAPEL GRAMATURA DESTIND
12 . Branca Preta Apergaminhado B4g/m? DSGA

APRESENTACAD

100 jogos de 01 (uma) via,
(100 % 13

TAMANHOD

Afastamentos: Lateral Bsquerdo: 20 mm
Lateral direito : 05 mm

Margens: Superior 108 mm
Inferior i 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da DSGA.

OBSERVAGAD

210 mm de largura x 297 mm de altura

0-logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo

do formulario com o tfitulo centralizado, em

ao titulo do formulério,

tamanho proporcional




FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO e

don

SISTEMA |

SERVICOS GERAIS DE APOID l ATO

ASSUNTO. INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

l TIPO:

N: DATA:

S

FORMULARIO: CONTROLE DE TIRAGEM DE COPIAS

CAMPOS DESCRICAO -

01 NUMERO

- Indicar o ndmero do Controle de Tiragem de Cdpias.

B2 ~ MES/AND

. Indicar o més e o ano do controle.

03 UNIDADE REQUISITANTE
Campo destinado ac nome da unidade reguisitante.

b4 DIA

Indicar o dia da tiragem.

05 XERDX

S . COPIAS UTEIS
'« Indicar a quantidade de cdpias Gteis.

it COPIAS INUTEIS

. Indicar a gquantidade de copias inlteis.

503 TOTAL
. Indicar o total de copias (teis,+ copias inlteis.

06 MIMEGGRAFOS
B+ COPIAS UTEIS

. Indicar o total de cdpias (teis.

§.2 COPIAS INUTEIS

Indicar o total de cdpias indteis.

- . > VAT e

Indicar o total de cdpias lteis + copias indteis.

5101 ENCADERNAGAD
71 QUANTIDADE

« Indicar a quantidade da encadernacao.

08 OUTROS
8.1 QUANTIDADE

+ Indicar a quantidade, quando for prestado outros ser-

-Vigos.



MANUAL DE ORGANIZACAO

' Froimem,

FUNDESE
SISTEMA.  gepyTgOoS GERAIS DE APOIO | ATO

. TIPO:
ASSUNTO. [NSTRUGOES DE PREENCHIMENTO Voo

- N=. DATA'.
CAMPOS DESCRICAD
09 TOTAL GERAL
Indicar o total geral da tiragem de Xerox, de Mimeogra

fo, de Encadernagao e outros,

OPERADOR (DATA E ASSINATURA)

A %
. Campo destinado ao dia, mes, ano

rador.

e assinatura do Ope-




MANUAL DE ORGANIZACAQ
]

FUNDESE
PISTENMA L SERVIGCOS GERAIS DE APOIO I . e

. | TIPO:
ASSUNTO

FORMULARIO ‘l
N= DATA:
CONTAILE $2 IPAILH il Ao
£ COFNI :
A e R e e T

| |
e - SN Ry 151 deth

Loy Fev' rirg

LEZ YT )

—

T —




"UNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO e

STEMA.  gSERVIGOS GERAIS DE APOIO | ATO

SSUNTO. CARACTERIZAGAD DO FORMULARIO

TIPO:
i INQ: DATA'

DENOMINAGCAO: CONTROLE DE TIRAGEM DE COPIAS

OBJETIVO: Controlar a utilizagdo da Xerex, do Mimecgrafo, da Enca-

dernagao e outros.,

VTAS & ©G8R IMPRESSAD TILPO, DE RAPEL GRAMATURA DESTINO
14 Branca * Preta Apergaminhado 1BDg/m2 FSGA
APRESENTAGAD

Em copias.

TAMANHO

210 mm de largura x 287 mm de altura
———————
Afastamentos: Lateral gsquerdo: 20 mm

Lateral direito : 05 mm

Margens: Superior v 05 mm

Inferior . : 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGENM

A critério da DSGA.

0OBSERVAGAD

0 logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo

do.formuldrio com o titulo centralizado, em tamanho proporcional

ao tiftulo do formulédrio.



