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PORTARIA N® 022/83

Aprova as Nornas Tecnicas de Pa

dronizagao de Formularios e da
outras prov1denc:as.

O Diretor Presidente da Companhia de De
senvolvimento de Recursos Hidricos de Sergipe-COHIDRO/SE,no
de suas atribuigoes legais e tendo em vista o disposto no art.
62, item X do Regimento Interno, aprovado pela Hesoluggo n?
01, de 05 de Jjulho de 1983, do Conselho de Administracao e.

considerando a necessidade de catalogar,padronizar e uniformi
zar todos os impressos da COHIDRO;

considerando a necessidade de controlar a criagéo,extingéo e
alteracao de formulario;

considerando a necessidade de estabelecer criterios para im
pressao e nreenchimento;

RESOLVE:

Art. 18 - Aprovar as Normas Técnicas de
Padronizacao de formularios da COHIDRO anexo;

Art. 28 - Determinar que a sua implantsgao
seja feita pelos orgaos envolvidos da organlzagao em articula
cao com a Assessoria de Planejamento:

Art, 32 - Esta Portaria entre em vigor a
partir desta data.

Art. 42 - Revogam-se as disposigoes em

concrario.

Aracaju, 17 de agosti \\ de 1983
1
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EXPOSICAO DE MOTIVOS

A Equipe da CONTAC - Consultoria Teécnica Consorciada Ltda., dando proce
dimento ao cronograma de atividades, sobre o acompanhamento da ASPLAN,
encaminha em anexo, para apreciagao de Vossa Senhoria, Normas Tecnicas

Para Padronizacac e Catalogagao de Formularios da COHIDRO.
O trabalho, ora apresentado, se reveste de grande importﬁncia por tra-
tar-se de procedimentos Tecnicos de Organizagao e Mctodos que serao im

plantados nesta Companhia.

Procuramos definir normas tecnicas com a finalidade de dotar os orgaos

de uma administragao moderna e profissionalizada, deixando para tras o

empirismo.

As normas aprescntadas foram objeto de discussoes dentro da equipe de
trabalho. que acreditamos nao estar perfeita, mas que consideramos um
deve-

marco inicial necessario nos procedimentos administrativos, que
rao, ser aperfeigoados com o decorrer do tempo. Temos a certeza que

o trabalho ora apresentado, sera suficiente para uma atual e eficaz ad

ministragao da COHIDRO.

A Equipe Técnica
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EXTERNA

INTERNA

APOTIO

ELABORACADO

Equipe Tecnica

ANTONIO ALVARO DE CAR\ALHO
Consultor - Coordenador Tecnico

ANTONTO TAVARES DE OLIVEIRA FILHO
Consultor - Técnico de Administragao

JOSE HUMBERTO COSTA
Consultor - Técnico de Administragao

EALINE FARO SANTOS
Estagiéria de Administragao

LINDBERG GONDIM DE LUCENA
Assessor do Diretor Presidente

MARCOS ANTONIO CORREIA LIMA
Assessor do Diretor Presidente

\ARCIA CARVALHO DE AGUIAR CARDOSO

Auxiliar Administrativo

TEREZA JEAN VIEIRA DE SOUZA

Desenhista
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01 - APRESENTACAO
A equipe da CONTAC - Consultoria Tecnica Consorciada Ltda., visando atingir as
metas estabelecidas de acordo com o contrato de prestagao de servigo celebrado
com esta Companhia, e dentro da provramaqao prevista, apresenta as "Normas Tec
nicas para Padronizagao de Formularios", da Companhia de Desenvolvimento de Re
cursos Hidricos de Sergipe - COHIDRO, definindo sua estrutura e objetivos.
Tendo em vista uma melhor avaliagao, os objetivos foram definidos em geral e
especificos.
1.1 - Objetivo Geral
a) Catalogar todos os impressos definidos nas Normas Tecnicas de Ela-
boragao, Impressao e Modificagao, visando a uniformizagao e o con-
trole dos mesmos.
1.2 - Objetivo Especificos
a) Elaborar, padronizar e racionalizar todos os formularios da COHIDRO;
b) Controlar a criacao, eliminacao e alteragao dos formularios com o
decorrer do tempo;
¢) Codificar os formularios de modo a facilitar sua identificagao pe-
las Unidades e Sub-Unidades;
d) Estabelecer e uniformizar a orientagao para impressao;
e) Aperfeigoa-los no decorrer do tempo;
f) Determinar a quantidade minima de cada formulario a ser impresso;
g) Orientar o prccnchimcntc~doformu]ﬁrio,facilitando sua utilizagao.
2 - PROCEDIMENTOS NORMATIVOS

Zadi =

Para Alteracao ¢ Criacao de Formulario

a)

b)

A unldddc %OliCitdntO verificando a necessidade da criagao ou alte
raqao do formu]ar1o, elaborara esboco do mesmo e justificativa, en
caminhando em scguida a ASPLAN;

A ASPLAN recebera a solicitacao do formulario, analisara a justifi

cativa e verificara a rotina;




— | Spgpu-papy MANUAL UL URUANIZAVAV
Ead
== COnicio | o6
SISTEMA., ASSUNTO: 1 ATO
Tiro:  PORTARIA

ini a ~ . e: DATA:

Administragao Geral Normas de Padronizaciao de Formularios A 022 17.08.82 )
c) Caso o formulario Justlflque a impressao, a ASPLAN elaborara um

"lay-out" prellmlnar e apos discussao com o orgao env01v1do, codi
flcara _preparara 1nstrugao para o preenchimento e orlentaqao para
: 1mpressao e colocara em execugao provisoriamente, como teste de

pllcaqao,

d) Caso o formulario sofra apenas alteracgao, a ASPLAN informa-se-a so
bre o estoque no almoxarifado;

e) Estabelecido o "lay-out" final, e determinado pela ASPLAN o lote
mais economico do formulario a ser impresso e encaninhado a DIVI-
SAO DE SERVICOS GERAIS / DIRAF, para providenciar junto as grafi-

cas, as cotagoes de prego para impressao;

f) As graficas devolverao as cotagoes com os respectivos pregos aDSG,
a qual preparara o processo de rotina;

a) Apos aprovagao do Processo de Cotagao pelo Diretor Presidente, a
Divisao de Servigos Gerais env1ara o "lay-out" final para a grafi-
ca vencedora da cotagao, pedindo a mesma que fornega um modelo de

prova, o qual devera ser encaminhando a ASPLAN para analise e apro

vagao, antes da impressao total, enquanto sera consolidado o proces

so de Empenho e a competente Comunlcagao de Servigo para,agraflca.

e 7 L.
2 - Para Extingao de Formulario

2

a) A divisao solicitante, verificando a necessidade da extingao do for
mulario, elaborara justificativa sobre a anulagao do mesmo;

b) Encaminhara em seguida a ASPLAN, que apos analise, eliminara o for
mulario do cata]ogo, reservando o cod1go para ser utilizado poste-

riormente.

03 - METODOS E TECNICAS PARA ELABORAGAO DE FORMULARIOS

3.1 - Levantamento

Consiste na coleta de todas as informagoes necessarias ao processamen-—

to das ctapas scguintes, compreendendo:

a) Coleta de Foermularios

b) Listagem de Formularios
¢) Tramitacao do formulario (origem. unidades e sub-unidades envolvi-

das S¥c o)




MANUAL UbE URUANIZAVAV iOT’

5

\dministracao Geral

= ATO

ASSUNTO:
bt PORTARIA

-~ - =
Normas de Padronizacao de Formularios J°

Ne: 022 oata: 17.08.83

y L

d) Caracteristicas do formulario (finalidade, utilizagao, formas de
preenchimento, conteudo, numero das vias, €tCons )e

8 ]

.2 - Padronizagao

Consiste na definigao dos parametros que nortearao a analise e a elabo

-~ - 3
racao dos formularios, compreendendo:

(%]
[ 30]
3]

3.2.3

Serie oficio

Constituida de 02 (deis) tamanhos: oficio 220 mm x 330 mm.
Usada principalmente na mimeografia, confecgao de apostilas,
informagoes e preparagoes de processos internos. (Esta serie

foi estabelecida pelo DASP em 1944).

Serie Polegada

Usada nos paiscs anglomsaxanicos cem pelo menos 20 formas:
s R el - 76 x 127 mm

= Figr-x% - 102 x 152 mm, etc...

No Brasil, usada pelos fabricantes de arquivos de ago para
especificar as dimensoes das gavetas, pastas e fichas.

Serie Metrica

Os formularios da COHIDRO apresentarao formato que se encon-
tram dentro das dimensoes fixadas na serie métrica, A. ale-
ma ou DIN, recomendada pe]a ABNT - ASSOCIAGAO BRASILEIRA DE
NORMAS TfC“ICAS instituida atraves de ]cgls]agaoespCC1f1ca,
obedecendo as normas internacionais para impressao conqtltul

da de 15 dimensocs basicas:

A= ©: 8311 mm X 1.159 mm
A - 1: 549 mm X 541 mm
A= 2¢: 420mm  x 504 mm
A - 3: 207 mm x 420 mm
A - J4: 210 mm X 297 %mm
A- 35: 145 mm X 210 mm
A - 6: 1035 mm X 145 mm
N
X=r 7 74 mm X 103 mm /
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A - B8: 52 mm x 74 mm
A- O: 37 mm x 52 mm
A-10: 26mm «x 37 mm
A-1sol8am & x 26 mm .
Al - 12: 13 mm x 18 mm
A = 3¢ 00 mm p % 13 mm
Alw 148 06 mm x 00 mm

Formato definido para oficios, cartas e projetos.

*

e2ad = PaEel

- Apergaminhado de 64 g/m®
- Apergaminhado de 64 g/m® - 135 vias dos formularios

- Super-bond de 50 g/m®* - demais vias dos formularios

Flor-post de 30 g/m® - cdpias

Ficha de 75 g/m®* - fichas

Opaline de 120 g/m®* - cartdo

3.2.5 - Cores
o’
Fichas - branca
- rosa

=~ azul claro
- amarclo ouro

Formularios (com ate 06 vias)

- branca = 03 via
- rosa = 2% vyia
- amarclo canario - 32 via
- verde - 42 via
- azul ¢ - 52 via

- amarelo ouro — 08 via ’
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3:2.6

3.2.7

- Diagramagao

O0s campos dos formularios devem ter suas bordas externas li-

geiramente arredondadas.

Q0 1° campo dos formulérios, a ser centado de cima para baixo
e da esquerda para direita, deve ser separado dos demais, de
vendo constar o titulo do impresso e 0 logétipo. Este cam—
odir de 10 mm a 17 mmde alturanos formatos de dimen

jores ao formato A4 (210 mm x 297 mm), e
res—

po deve m
soes iguais ou infer
medir 22,30 mm ou 36 mm nos formatos AO, Al, A2, e A3,
pectivamente.

0 titule do formulario deve ser destacado, centralizado e im

presso em proporgoes.

0 ]ogétipo da COHIDRO deve constar em todos oS formularios, e

devera estar localizado no canto superior esquerdo dos mes-

mos, dentro do 1° campo.
so na margem inferior esquer

0 rodape devera ser scmpre impres
em tamanho re-

da, fora dos campos dos formularios ou ficha,
duzido, devendo constar © codigo do formulario e a sigla da

unidade ¢ da sub-unidade, a sercm utilizados.

0 espago entre as linhas da pauta nos impressos pode ser de

04 mm ¢ 10 mm.

Tipo de Arquivamento e Margens

a) Guarda em ficharios

- Margens laterais, superiores ¢ inferiores na mesma pro

porcao podendo variar de O mm a 05 mm.

b) Guarda em pastas classificadoras

— Pela maresem esquerda lateral, espago minimo de 05 mm e

no maximo de 25 mm. Pela margem direita, espago mini

mo 05 mm ¢ no maximo de 10 mm.

- Pela margem superior, espago minimo de 05 mm ¢ no maxi

moe de 25 mm. Pela margem inferior, variando de 05 mm

a 10 mm.




lJlII

=i cohior o

MANUAL UE URULANILAVAV Llo

ISTEMA, ASSUNTO:

\dministragao Geral

Normas de Padronizagao de Formularios |

=4 ATO

Tiro:  PORTARIA

N2 022 D"""*“1'7.08.83_‘

o

c) Apresentagao

Folhas soltas;

Blocos com carbonagem

Com folhas de papel carbono
Com carbonagem no verso do formulario
Apenas no espago reserv ado para registro de 1nf0rmat;ao

Blocos sem carbonagem;

Padronizacao para blocos;

0 processo de colagem dos blocos, devera ser feito pe-
la parte superior ou lateral esquerdo dos formularios;

Formularios com 01 (uma) via - 100 jogos de 01 ( uma )

via (100 x 1);

Formularios com 02 (duas) vias - 50 jogos de 02 (duas )

vias (50 x 2);

Formularios com 03 (tres) vias - 35 jogos de 03 (tres)

vias (35 x 3);

Formularios com 04 (qua
tro) vias (25 x 4);

tro) vias - 25 jogos de 04 (qua-

Formularios com 05 (cinco) vias - 20 jogos de 05 (cin-

co) vias (20 x 5);

Formularios com 00 (seis) vias - 25 jogos de 06 (seis)

vias (25 x 6). 3

d) Codificagao de Impressos

- A codificagao dos fo:mularJOS sera folta a partir de
001 999 que corroﬁpondcfd a numeragao acqucnc:al do
fornula:1o
¢) Preenchimento
0

0 precenchimento podo ser feito a maqu1na ou a mao.
prccnch;munto a muqulnd torna desnccessaria a utiliza-
cao de pauta, por isso, o formulario devera conter ape
nas a delimitacao do espaco reservade para as informa-

cocs.
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3.3 - Analise

Consiste no estudo das informagoes contidas no formulario,

3.3.1

imento a maquina sera reservado um espa

Para o preench
deve

¢o de 2,5 mm para cada letra da informagao que
ser colocada no espago reservado.

Para o preenchimento a mao, sera reservado um espago
de 04 mm para cada letra que compoe a informagao cor-

respondente a cada campo.

f) Quantidade a ser impressa

A quantldade a ser impressa de cada formulario ou fi-
cha sera calculada com base no consumo trlmestral le
vando-se em consideragao o lote mais economico, de
acordo com o custo de cada formulario.

g) Colocagao dos titulos das informagoes

Quanto

Os t:tu]oq devem ser colocados no caso do preenchimen
to a maqulna, a esquerda e ligeiramente acima do espa
co reservado para o registro da informacao, ou centra
lizado na parte superior do campo separado do espago
reservado para preenchimento.

As assinaturas ou indicagoes do assinante devem es-
tar localizados abaixo da linha reservada para as mes
mas, devendo ser colocadas apos o espago reservado pa
ra a data, quando esta for necessaria.

verificando:

a racionalizacao de informacoes

- Se o titulo do formulariec traduz com classe a finalidade

do mesmo;

- Sec ha duplicidade de informagoes em 02 (dois) ou mais for

mularios;

L - - . ’ o
- A real necessidade da existencia do formulario melhora ou
facilita uma operacao ¢ sec existem decisoes tomadas com

base no mesmo:

- A conveniencia da permuta na sequencia das informacoes.
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- Elaboragﬁo

-

3.3.2 - Quanto ao preenchimento

Se o tipo de preenchimento e adequado ao objetivodo formulario:

a) Manual ou a maquina

- Se os campos e os itens dos formularios estao emsequen
cia compativel com a ordem de entrada de informagoes e
se atendem a utilizacao pelo usuario.

.3 - Quanto a disposicao grafica

(23
.
[#3 ]

- Se as dimensoes do formulario obedecem a padronizacao e se
o tamanho dos campos e adequado ao preenchimento;

- A adcquagao do formulario ao tipo de arquivamento;

- Se os campos que recebem informagaes mais importantes es-—
tao em posigao de destaque;

- A necessidade de copias de acordo com o fluxo do formula-
rio, descrevendo o destino dos mesmos.

Consiste na confeccao propriamente dita do formulario atendendo aos pa-
droes estabelecidos e de acordo com as conclusoes observadas durante a
analise. Nesta fase ¢ definido:

a) "Lay-out" do formulario;

b) Codificagao;

c) Orjcntaggo para o preenchimento;

d) Orientagao para impressao.

Implantagao

Consiste nas seguintes ctapas:

3.5.1 - Teste do formulario

Caracteriza-se na aplicagao, em carater experimental do for-
mulario xerocado, com os usuarios dos orgaos envolvidos, ;

afim de testar a sua validade pratica. Caso o formulario
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nao atenda aos objetivos propostos, devem, ser encaminhados a
ASPLAN para reformulacao.

3.5.2 = I@plantaqzo propriamente dita
Consiste na divulgag50 do formulario e sua consequente utili-
:agﬁo em carater definitivo pelos usuarios.

3.6 - Acompanhamento e Avaliagao

Consiste no acompanhamento do formulario durante a sua fase de implanta

gao, coletando informacoes e fatos sobre a utilizagao do formulario e

consequente reavaliaggoh

| - ESTRUTURA DO CATALOGO DE FORMULARIOS

0 Catélogo Geral de Formularios da COHIDRO sera composto basicamente de 04 (qua
tro) itens abaixo relacionados e anexos:

a) Relagao de Impressos;

b) Instrugao Para Preenchimento e Impressao (continuagao)..

c¢) Modelo Impresso.

0 referido catalogo devera ser atualizado simestralmente, bastando para isso '

L

acrescer, substituir ou eliminar folhas.

Nio devera ser introduzido na estrutura do catalogo outro tipode formulario sob

pena de prejudicar radicalmente toda a estrutura do mesmo.

ANEXOS

1 - Instrucgoes Para Preenchimento
11 - Relacao dos Impressos do Orgao
111 - Codificacao e Siglas dos Orgaos
IV - Especificagao Para Impressao
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ANEXOS 3 T3

Codificacao e Siglas dos ﬁrgaos da COHIDRO

Sigla Codigo
CONSELHO ADMINISTRATIVO CONAD 00
- Diretoria Executiva DIREX 01
Conselho Fiscal CONFI
- Presidencia 02
Assessoria de Planejamento ASPLAN 02.01
- Dirctoria Tccnica e de Oporaqﬁcs DIRET 03
Divisao de Estudos e Projetos DEP _ 03.01
Divisao de Obras DIOB 03.02
Divisao de Manutcnqﬁo de Sistemas DIMAS 03.03
Divisao de Transportes e Oficina X DITRAN 03.04
- Diretoria Administrativa ¢ Financeira DIRAF 04
Divisao de Recursos Humanos DSRHS 04.01
Divisao de Recursos Financeiros B.R.F. 04.02
Divisao de Servigos Cerais D.S.G. 04.03
D.E. 04.04

Divisao Comercial
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NOMINAGAO: CcODIGO: 5

JETIVO:

AS COR IMPRESSAO | TIPO DE  PAPEL |GRAMATURA DESTINO

APRESENTAGCAO

ANEXO 1V

TAMANHDO

QUANTIDADE DE TIRAGEM

OB SEURVAGADO
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DIRETORIA EXECUTIVA DA COHIDRO - SE

Fng? Agr¢ CLELIO DA SILVA ARAUJO

Diretor Prestidente

Ena? ROBERTO SALES CARDOSO
Diretor Administrativo
e

Financeiro

220 MARIO FABIANO DE SOUZA

Divetor Teécnitco e de Operagoed
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CONTAC - CONSULTORIA TECKICA CONSORCIADA LTDA

-

- 4 -
=i = . 4
contoo de Aaminisiragal

ANTONIO ALVARO DE CARVALHO - CONSULTOR

ANTOTIO TAVARES DE OLIVEIRA FILEL

Téenico de Administragao

JOSE HUMBERTO COSTA

Téenico de Administragao

VILMA BEZERRA DE HOLLAEDA

Téenica  de Administracao

ADAUTO FIGUEIREDO LIMA

Estantario de ldministracac

TEREZA JEAN VIEIRA DE SOUZA

Desentivota
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0 presente Catalogo tem come 5
dos orados da COHIDRO-SE, sob a respon

sabil

nono

7 r'-\? WSO
do para tsso ac

atualizd-lo simestralmente, bastand

climinar falhas.

A ecodificagao dos formularios sera fetrt
wneragao sequenctal do formulario

-
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rescer,

a partir
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e ning

[#e8

acompanhado

»



=:1_=": = e
H bl MANUA DE ORGANIZACAO s
=i cohidro L
SISTEMA SEL ASSUNTO UGS T )
PORTAKIA
ADMINISTRACAO GERAL CATALOGO DE FORMULARIO oNta
gy,
N
|
|
|
!
|
|
1.1 - ASSESSORIA DE PLANEJAMENTO — ASPLAN |
RELACAO DE IMPRESSOS |
MODELOS ’
|
i
|
Mod. 0071 /FPE ~ ASPLAN - BOLETIM INFORMATIVO ’
Mod. 002/PE - ASPLAN - MANUAL DE ORGANIZACAO I
Mod. 003/PE - ASPLAN - MANUAL DE ORGANIZACAD Il
|
|
i
i



PAG

%cog °rﬁr° MANUAL DE ORGANIZAGCAO

#SYEMA. = ASSUNTO

oz

i ATO
PORTARIA

ADMINISTRACAO GERAL CATALOGO DE FORMULARIOS

=
£.1 - DIVISAO DE RECURSOS HUMAKOS - DRH
RELACAO DE IMPRESS0S
MODELOS
Mod. (001/DIRAF-DRE  REQUISICAO PARA CONTRATACAD DO PESSOAL
Mod, 002/DIRAFP-DRH CADASTRO DE CANDIDATO A EMPREGO
Mod. 003/DIRAF-DRH RELACAO DE DOCUMENTOS
Mod. 004/DIRAF-DRH FICHA REGISTRO DE EMPREGADOS
Mod. 008/DIRAF-DRH IDENTIDADE FUNCIONAL
Mod. 006/DIRAF-DRH DECLARACAO DE OPCAO
Mod. 007/DIRAF-DRH DECLARAC/O DE DEPENDENTES
Mod. 008/DIRAF-DRH DECLARACAO - PASEP
Mod. 008/DIRAF-DEH DECLARACAO - DEPENDENCIA
Mod., 010/DIRAF-DRH FOLHA DE FREQUENCIA
Mod. 011/DIRAF-DRH  BOLETIM MENSAL DE FREQUENCIA
Mod. 012/DIRAF-DRH OCORRENCIA DE PONTO
od., 013/DIRAF-DRH PLAKO DE FERIAS
Mod. 014/DIRAF-DEH OMUNICACAO DE FERIAS
Mod 015 /DIRAF-DRH SOLICITACAO DE ABONO DX FERIAS
¥od 16/ DIRAF-DRH CONTROLE FINANCEIRO DE SERVICOS EXTRAORDINARIOS
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2.1 - DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS - DRH

IMPRESS0S PADRONIZADOS

RELACAO

RECISAO DE CONTRATO DE TRABALHO

GUIA DE RECOLHIMENTO IAPAS - GK

GUIA DE RECOLHIMENTO FGTS - GR

RELACAO DE ENPREGADOS FGTS - GR

CADASTRO GERAL DE EMPREGADOS E DESEMPREGADOS

GUIA DE RECOLHIMENTO DE CONTRIBUICAO SINDICAL - GKCS

------

DOCUMENTO DE ARKECADACAO DE RECEITAS FEDERAIS - DARE

FICHA DE SALARKIO - FAMILIA
CONTRATO DE TRAEALHO A TITULO DE EXPERIENCIA - CTTE

CARTAO DE PONTO -~ (P
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Mod., 001/DIRAF-DRF
Mod. 008/DIRAF-DRF

Mod. 003/DIRAF-DRF
004 /DIRAF-DRF
005/DIRAF-DRF
006/DIRAF-DRF
007/DIRAF-DRF
Mod. 008/DIRAF-DRF
009/DI1#AF-DRF
010/DIRAF-DRF
011/DIRAF-DRF
012 /DIFAF=-DRF
13/DIRAF=DRF

o .?. ”'.1‘.:;;; TRAF<DRF
Mo S/DIRAF-DRF

DIVISAO DE RECURSOS FINANCEIROS -

DRF

RELACAO DOS IMPRESSOS

MODELOS

RELACAO DE ORDE} DE SAQUE
RELACAO DE CHEQUES EMITIDOS
CONCILIACAO BANCARIA

RELATORIO DIARIOC DE DISPONIBILIDADES
RESUNO DIARIO DE MOVIMENTO

CONTROLE DE CONTAS A PAGAR

BOLETIM DIARIO DE CAIXA

ADIANTAMENTO P/DESPESAS IMEDIATAS
SOLICITACAO DE DESPESAS

PRESTACAO DE CONTAS DE FUNI'D FIXO D¥
RECEBIMENTO DE DESPESAS P/FURNDO FIXO
RECIFO DE DESPESA DE PRONTC PAGAMENTO
NOTA FISCAL [ FATURA DE SERVI(OS
EMISSAO DE OR 1QUE [ CHEQUE
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006/DIRAF-DSG
007/DIRAF-DSG
008 /DIRAF-DSG
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012 /DIRAF-DSG

13/DIRAF-DSG
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PORTARIA Ne¢ G54/83

Aprova Sistematica de Comunicagio
e Arquivo da COHIDRO, aque integra

O Manual de Servigos Gerais de
Apoio.
O Diretor Presidente da Companhia de De
senvolvimento de Recursos Hidricos de Sergipe - COHIDHO, no uso
de suas atribuicoes legais de acordo com o artigo 692 item X do

Regimento Interno, aprovado pela Resolugao n® 0Ol de 05 de julho
de 1983,

RESOLVE:

Art. 19 - Aprovar a Sistematica de Comuni
que integra o SISTEMA DE SERVICOS GERAIS DE

cacao e Arquivo,
APOIO, em anexo;

Art. 2% - Esta Portaria entra em vigor a

partir desta data.

Aracaju, 03 de Novembro de 1983

.;/

;\ J '.

4
| WiA
Agre CLELIO DA SILVA ARAUJO
Diretor Presitdente

COMPANHIA DE DESENVOLVIMENTO DE RECUF{SOS HIDRICOS DE SERGIPE

rnento e Recursos Hidre

v dla”!da“”“ aria fde 5 near o
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£y .« Al ook o Q2




e e —

E@Ol .Ed‘c, MANUAL DE ORGANIZACAO

PAG

SISTEMA ASSUNTO s
SERVICOS GERAIS —.—
DE APOIO MANUAL DE COMUNICACAO E ARQUIVQOT PORTARIA

we 054
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Aprova Sistematica, Comunteagad

integra o Manual de

rais de Apoto.

ela Resolugao n9 01 de 05 de julho de 1983,

RESOLVE

pquivo, que integra o SI

Art. 29 - Esta poraariu entra em vigor

Aracaju, 13 de outu bro

Fna? Agr? CLELIO DA "IL”
: Diretor Preside

'rJ

0 Diretor Presidente da Companhia de De
mento de Recursos Hidricos de Sergipe, no uso de suas atr
gats de acordo com o artigo 69 item X do Regimento Interno,

C AI"{?H?:UO dt? C@:.":DF:-E‘E 5

tbutgoes

aprova

4
nesiva

senvolvi

-
i

-

ado
d

A

Art. 19 - Aprovar a sistemdtica de Comunicagao «

STEMA DE SERVILOS GERAIS DE APOIO, em anexo.

]y =
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SERVICOS
MANUAL DE COMUNICACAO E ARQUIVO

GERAIS DE APOIO

No prescnte MANUAL DE COMUNICACAO E ARQUIVO, cstao
contidas todas as NORMAS e as ROTINAS de procedimentos administrativos, com

os respectivos Modelos de Impressos, contendo 61 Folhas
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DIRETORIA EXECUTIVA DA COHIDRO - SE

CLELIO DA SILVA ARAUJO

Diretor Presidente

Eng9 Agr?

ROBERTO SALES CARDOSO

Eng?

Diretor Administrativo

(2]

Finaneeiro

Eng? MARIO FABIANO DE SOUZA

Diretor Teéenico ¢ de Operagoes
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EXTERNA :

INTERNA:

EQUIPE TECKICA

CONTAC "CONSULTORIA TECNICA CONSORCIADA"

% ANTONIO ALVARO DE CARVALHO - Coordenador Teenico

* ANTONIO TAVARES DE OLIVEIRA FILHO - Consultor — Teec. Adnm.
*  JOSE HUMBERTO COSTA - Consultor - Tee. de Administracao
*  ADAUTO FIGUEIREDO LIMA - Estagidrio de Administragdo

*  EALINE FARO SANTOS - Estaaiaria de Administragao

*  LINDBERG GONDIN LUCENA - Chefe da Ass. de Flanegjamento

*  MARCOS ANTONIO CORREA LIMA - Chefe do Cood. de Avaliagdo
Controle

4 VILMA BEZERRA DE HOLANDA -~ Assistente Adminictrativo

% TEREZA JESUS VIEIRA DE SOUZA - DESENHISTA

<

~
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I NDECE

L APRESENTACAO

2. METODOLOGIA
3. NORMAS DE COMUNICACAO E ARQUIVO |
4. ROTINAS

5. FORMULARIOS
- INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

- CARACTERIZACAO.
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A Equipe da CONTAC (Consultoria Téeniea Consorciada Ltda),
dando procedimento ao eronograma de atividades sobre o acompanhamento da
ASFLAN, encaminha em anexo, para apreciagao de Vossa Senhoria, o MANUAL DE
COMUNICACAO E ARQUIVO contendo Normas, Rotinas e Formuldrios.

O Trabalho ora apresentado, se reveste de arande importjﬂ
eia por tratar-se de procedimentos Téenicos Administrativos, que serao im
plantados nesta Companhia.

Procuramos definir principios Teenicos Administrativos ne
cessarios a uma administragcdo moderna e profissionalizada, deixando para
tras o empirismo.

O Manual do Sistema ora apresentado, foi objeto de  exraus

tivas discursoes dentro da equipe de trabalho, acreditamos ngo estar rer
feito mas consideramos wm marco inicial necessario noc procedimentos admi

nictrativos da drea de Comunicagao e Arquivo que deverdo se aperfeigoadas ¢/

0 decorrer do tempo.
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y

METODOLOGIA

i Levantamento das necessidades dos instrwmentos normativos a serem utt

lizados pelo Orgao.
2. Discussao "in loco" com o pessoal a ser envolvido no sistema.

3. Andlise eom a Divisao de Servigos Gerais quando da elaboragac das nor

mas e formularios de Comuntcagao e Arquivo.

4. Implantagdo em fase experimental das normas de Comunicagao e Arquivo

e Formularios.

5. Implantagao de maneira definitiva das Normas, Rotinas e os Modelos de

impressos dos servigos de Comunieagao e Arquivo.
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02. DA DISTRIBUICAG:

2.1

S
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o]

Lo
(X

2.4

0
521

Os documentos quc tramitarem internamente e que por sua natu
reza ndo eonstituir processo, dar-se o nome de "Expediente"

-

e serids eneaminiados atraves do LIVRO DE PROTOCOLO ao destt

natario.

Os documentos ao darem entrada no Protocolo devem ser regis
trados e emitidos wn CARTAO DE PROTOCOLO (Mod. 003/DIRAF-DSG

ao portador.

As informacoes referentes ao processo sera feito mediante a
apresentagac do CARTAO DE PROTOCOLO (Mod. 003/DIRAF-DSG)

Ao datilografar a ficha de REGISTRO DE DOCUMENTO (Mod. 003/
DIRAF-DSG), o responsavel pelo protocolo resume o assunto

a procedenceia e o nf do processo.

Todos so documentos ao serem recebidOs no protocolo, deverdo
constar de capas, em casos de menor importancia, fica o  en

earregado do Protocolo autorizado a decidir ou nao pela mes

ma.

A CAP/A DE PROCESSO (Mod.002/DIRAF-DSG), a GUIA DE TRAMITACAO
(rod.005/DIRAF-DSG), o REGISTKO DE DOCUMENTO (Mod.00¢/ DIEAF

.DSG) ¢ o CARTAO DE PROTOCOLO (Mod.003/DIRAF-DSG) nao dever

conter racurac.

4 CAVA LE PEOCESSO (Mod.002/DIRAF-DSG) contem  informagc

i L]
o devendo ser obcervasde: nf de procesco, catz, d.

; < . B o Frah T s
wae de tramitagao, tramitagad, ar;uivo

gurnto, caractertistica tac
CoaTa - gzeunto

4 T e foe -~k - T "o, + o Fia s 4 - .
Fas o b p AL b T -l T ceras Wi L-J‘A.A.’, Cat 17
4 a ¥l - - X

c P rRen i «dL Severa zer preegncric T i £ S5
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ISTEMA:

03 DA TRAMITACAO:

As CUIA DE TRAMITACAC (Mod.005/DIRAF-DSG), sdo instrwnentos

. 7
quxiliares que acompanham docwnentos ao tramitarem iInterna
mente, a fim de facilitar e identificar o destine.

3.2 Todo docwmento ao passar no Protocolo devera ser  entregue
obrigatoriamente acompanhada da GUIA DE TRAMITACAO (rfod.
005 /DIRAF-DSG)

3.3 As comunicagdes Internas ou documentos que nao tenham pas
sado pelo Protocolo, estao tsentos de serem acompanhados
da GUIA DE TRAMITACAO (Mod.005/DIRAF-DSG).

3.4 Os dados da GUIA DE TRAMITACAO (Mod.005/DIRAF-DSG), serao
transportados para o formulario REGISTRO DE DOCUMENTO (Mod. '
004 /DIRAF-DSG).

3.8 No processo final de tramitacao a 1€ via da GUIA DE  TRAMI
TACAO (Mod.005/DIRAF-DSG), devera ser encaminhado ao proto
colo para arquivamento em partes numericamente e por  Divi
sao.

3.6 Ac primeirasc GUIA DE TRAMITACAO (Mod.005/DIRAF-DSG) exclu

sivas do Protocolo, deverao tambem ser arquivadas.
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Arquivo e o local onde se guarda e conserva os documentos

5

Todos os documentos e seus respectivos anexos serdo mantidos

em arquivo

Somente o encarregado do arquivo tera acesso aos documentos

ao local onde estao guardados os documentos.

Os processos serao arquivados por ordem de chegada no pro

tocolo.

As Caizas-Arquivos serao confeccionadas de material resisten

te, sendo numeradas no seu dorso em sequencia logica.

Seraoc arquivadas em fichario proprio, as fichas de REGISTRO

DE DOCUMENTO (RD. MOD.004/DIRAF-DSG) sendo que:
4.6.1 A 19 via em ordem numérica do protocolo

4.6.2 A 29 via em ordem alfabetica

Os processos arquivados devera conter o carimbo "Arquiva-ge

mediante autorizagac superior.

Somente havera desarguivamento de procecso expediente atra

vec de Solieitagac dos Titulares, Direcgao.

Deve ger feito o arquivamento logo apos a chegada doc  docu

mentos no Protocolo, a fim de evitar o acwrulo de parete

por ordem de chegada.

"
»

~
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Arquivo e o local onde se guarda e conserva os documentos

5

Todos os documentos e seus respectivos anexos serdo mantidos

em arquivo

Somente o encarregado do arquivo tera acesso aos documentos

ao local onde estao guardados os documentos.

Os processos serao arquivados por ordem de chegada no pro

tocolo.

As Caizas-Arquivos serao confeccionadas de material resisten

te, sendo numeradas no seu dorso em sequencia logica.

Seraoc arquivadas em fichario proprio, as fichas de REGISTRO

DE DOCUMENTO (RD. MOD.004/DIRAF-DSG) sendo que:
4.6.1 A 19 via em ordem numérica do protocolo

4.6.2 A 29 via em ordem alfabetica

Os processos arquivados devera conter o carimbo "Arquiva-ge

mediante autorizagac superior.

Somente havera desarguivamento de procecso expediente atra

vec de Solieitagac dos Titulares, Direcgao.

Deve ger feito o arquivamento logo apos a chegada doc  docu

mentos no Protocolo, a fim de evitar o acwrulo de parete

por ordem de chegada.

"
»

~




%r:icohidro MANUAL DE ORGANIZACKO

17
SISTEMA. : ASSUNTO SO =
SERVICOS o "PORTARILA
GERAIS DE APOIO MANUAL DE COMUNICACAO E ARQUIVO |,. 054 /83 472 03 /11 /63

SR

SIMBOLOGIA

OPERACAOQ

CONTROLE

O
A\

ARQUIVO

—_— TRANSPORTE




m < BAG

] . -

=i ashidro MANUAL DE ORGANIZACAO ;

ISTEMA. ' ASSUNTO -
S tieo  PORTARIA

MANUAL DE COMUNICACAO E ARQUIVO

GERAIS DE APOIO ne054/83 0a1203/11/83

ROTINA DO RECEBIMENTO

DESCRICAO
PASSO PROTOCOLISTA
01 Reczbe o documento, confere, carimba e assina
02 Apoe a numeragao sequencial e anual do documento, baseada no

LIVRO DE PROTOCOLO

03 Efetua a abertura das correspondencias, excetuando-se os que

venham em nome pessoal ou contenha alguma indicagao

04 Coloea o ecarimbo especifico no canto superior direito das fo

lhas do documento que constituirem processo, contendo

- Numero da folha
- Numero do processo

- Rubrica

05 Efetua o registro na ficha de REGISTRO DE DOCUMENTO em duas

vias sendo:

18 via - ordem numerica,

2¢ pia - ordem alfabetica.

06 Encaminha o processo eom a GUIA DE TRAMITACAO, atraves do  m

| -3

sazciro ao destinatario.

APENSAMENTO E DESAPENSAMENTO

EINCARREGADO

J . - g f P -~ e ey

o7 Granpeia ¢ procects apencado a contra capa ao Procecco prireipad
d lay it » b - 3 .

2 rl Y '.' f";ﬂ' Ty V-"

o€ Anexa wnm processo @ outro quando for 0 €afo € deciars a 8
mento na folha de decracho.
ent J
F b ARG BB Ty
09 Sezara wn prsee G Guird Quanss e Jilev? pegsan
;i *iaha de decpacrs ou ol oted o fed
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BTEMA: erpprgos

GERAIS DE APOIO

ASSUNTO

ROTINA DE CORRESPONDENCIAS INTERNAS tivo PORTARIA

ne 054 /83 opata

UB/II/BBJ

~

PASS0S

01

02

03

04

DESCRICAO

ORGAC RESPONSAVEL
Verifica a necessidade do envio de ecorrespondencia Interna,

preenche a RELACAO de CORRESPONDENCIA INTERNA (¥od. 006/
DIRAF-DSG) em.Zuas vias, datando, assinando e enviando-a ao

protocolista.

PROTOCOLISTA (REMETENTE)
Verifica se a Relagao de Correspondeéncias Internas (Mod.006

DIRAF-DSG) primeira e segunda vias estao sendo entregues em
hora pre-estabelecida, observando se esta devidamente dati
lografado o remetente, o destinatario e o conteudo, envelo
pando, lacrando, protocolando e envia o malote juntamente

‘ com as duas vias da REQUISICAO de CORRESPONDENCIAS INTERNAS

ao Protocolista (Destinatario)

PROTOCOLISTA (DESTINATARIO)
Recebe, confere, data e assina a Relagao de Correspondencia

Interna (Mod.006/DIRAF-DSG) primeira e segunda vias, arqut
vando a primeira via e envia na remessa seguinte a segunda
via (comprovante) ao protocolista (Remetente) para arqut
vamento.

TRA

Faz a distribuiedo da documentagao atraves da GUIA DE
eon

MITACAO (GT Mod.005/DIRAF-DSG) e/ou Livro de Protocolo

forme o caso.
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ROTINA DE TELEFONEMAS INTERURBANOS Ne054/83 oms 03/11/83 :
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03

DESCRICAO:

ORGAO REQUISITANTE
Eavendo necessidade de telefonemas tnterurbanos, preenche a
REQUISICAO DE TELEFONEMAS INTERURBANOS (Mod. 006 /DIRAF-DSG)

primeira e sugunda vias.

Destaca a segunda via arquiva e encaminha a primeira via a

telefonista

TELEFONISTA
Confere a requisicdo, efetua a ligacdo, arquiva a primeira

MEN
iy

via e no final do més transpoe os dados para o Registro MEN
SAL DE TELEFONEMAS INTERURBANOS (Mod.00 7/DIRAF-DSG) , enea

minhado ao chefe da DSG para conferencia.
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ASSUNTO ATO

ROTINA REQUISICAO DE COPIAS i PORTARIA
ne054 /83 oata 03/11/83_J

PASSOS

01

o2

03

04

DESCRICAO

DV. REQUISITANTE
RESPONSAVEL

Havendo necessidade da utilizagao da xerox, do mimiografo,
de encadernagao ou outros servigos, preenche corretamente

a Requisigao de Copias (Mod.008/DIRAF-DSG), coloecardo e

codigo correspondente e encaminha ao responsavel pela Auto
rizagao.

BSG

Responsavel pela Autorizagdo.

Verifica se esta devidamente preenchido a Requisigdo de

copias (Mod. 008/DIRAF-DSG), autoriza e encaminha ao Ope

rador.

OPERADOR
Verifica o codigo, efetua os servigos correspondentes, ano
ta no campo destinado ao seu uso, a quantidade de copias

uteis, as imiteis, o total e a sua rubrica, devolvendo ao

responsavel junto com as copias.

Com base na Requisig¢ao de Copias (Mod.008/DIRAF-DSG) preen

che o seu controle e no final do mes encaminha a DSG

DSG
Respongavel
Com base na REQUISICAO DE COPIAS (Mod.008/DIRAF-D5G) ¢ no

controle do operador, faz o levantamento mensal e arguiva.
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01. DO RECEBIMENTO

1y

1.4

1.6

1.6

(85

a1
.

Tedas as vezes que os documentos derem entrada no Protocolo,

este ato fica caractericado para o mesmo como "Recebimento"

»

0

Ao receber o documento, a pessoa encarregada do protocolo as
sina, carimba o documento, registra no Livro de Protocolo e
efctua o REGISTRO DE DOCUMENTOS (Mod. 004/DIRAF-DSG) na fz

cha "GUIA DE TRAMITACAO" (Mod. 005/DIRAF-DSG) e envia para

o setor destinado.

Todas as correspondéncias recebidas pelo encarregado do Pro

tocolo serao abertas, exceto aquela que contenha alguma in

dicagao ou que venham em nome pessoal.

As correspondencias recebidas, serao registradas e  deverao

receber wma numeragao anual e sequente.

Qualquer instituigao que utilize a ECT, ou servigo proprio
para entrega atraves de correspondéncia, deverd ser  recebi
da pelo encarregado do protocolo e encaminhada ao destinatd

rio.

Serao reegistrada no protocolo, todas as corrcspondéncia

externas emitidas e expedidas.

Ac correcpondencias a cerem abertas deverao ser feita e
4 e . 3 =~ . s v
0 adcvidos 031:2539, para nao serem rasaados cu i:ntf eadss
cortal WSl P .
0 maieriai eontido no envelope.
e, -, v + .»Z N - 7 nloyitiypg San &l o8 LT ubod
0 recponsavel pclo Prctocolo, quando da aebertura das ccorreg
pondéncias devera ceriificar-ce antes de desfazer-ce dor ox
e -‘ M 2 PFL" S ANEEoOS Bl e ferem ascs ;.‘-'.'."I{.".-."'.T, ol iy =
gendn imrirecseindsucl eongervar ¢ agrIwivar ¢ envelsoe it i
L Ay = LI o e g '."-' £t L T«:‘r.'-,.'

——
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[ ]
.
o

.10

Facidlis

1.12

1.13

1.4

1.15

~

2ol Os envelopes forem enderegados itncorretamente ;
8.2  Forem omitidas a assinatura do emitente;
8.3 A carta foi enviada por engano a outro enderego;

£.4  Os anexos referidos naoc acompanham o documento;

As correspondéncias recebidas devem ser classificadas e dis

tribuidas de imediato ou permanecer em local seguro.

Nao existindo registro no Protocolo, os documentos serdo en
ecaminhados atraves do "LIVRO DE PROTOCOLO"™ ou diretamente ao

destinatario.

Quando um processo e anexado a outro, sendo ambos independen

tes e de existéncia propria denomina-se "Apensagao”.

Quando wm processo ¢ separado do outro apos efeitos deseja |

dos denomina-se "Desapensagao".

S6 devera ser feita a Apensagao e Desapensagao mediante  co

municacao a Diregao ou Chefia.

Havendo Apensagao, somente serao exarados na folha de despa

c¢ho do processo princtipal.

Oc processos eraradoc terd carimbo contendo a denominagao do

orado, cargo ou fungdo, segutidas da data e rubrica do empre

gado recponsavel. ]
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ROTINA DE DISTRIBUICAQO DE DOCUMENTOS e O5haE oh Tay e J

GERAIS DE APOIO

N

ENCADERNACAO DO PROCESSO

PASSO: DESCRICAO:

01 Efetua o preenchimento do CARTAO DE PROTOCOLO e entrega ao

interessado quando necessario.

02 Adbre o(s) processo(s) com o(s) documento(s) recebido(s), de

vendo o encarregado do protocolo decidir pela necessidade

de capa(s)
03 Preenche a CAPA DE PROCESSO e a GUIA DE TRAMITACKO
04 Encaminha através do mensageiro os documentos com a GUIA

DE TRAMITACAO, em duas vias a Unidade destinataria.
UNIDADE DESTINATARIA ‘

05 Recebe os documentos com a GUIA DE TRAMITACAO em (02) wias

e assina como recebido.

06 Devolver ao protocolo, a GUIA DE TRAMITACAO, 12 via e a

29 via encaminha a Unidade de Origem.

PROTOCOLO

07 Rubricar q 2a via, ¢ indicar o langamento no REGISTRO DE 1
DOCUMENTO |
|

08 Arquivar a 19 via. |
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SISTEMA

ASSUNTO
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GERAIS DE APOIO
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i PORTARIA

COMUNICACAO E ARQUIVO

-3

NFUSQ/BB DATA 03/11/83_J

Mod.
Med.
rod.
Mod.
Mod.
Mod.
Mod.
Mod.

Mod,
Mod.

001/DIRAF -
002 /DIRAF -
003 /DIRAF -
004/DIRAF -
005/DIRAF
006 /DIRAF -
007/DIRAF
008 /DIRAF

009/DIRAF -
010/DIRAF -

DSG
DSG
DsG
DSG
DSG
DSG
DSG
DSG

DSG
DSG

RELACAO DE IMPRESSOS

Comunicagao Interna

Capa de Processo

Cartao de Protocolo

Registro de Documentos

Guia de Tramitagao

Relagao de Correspondéncias Internas
Requisiteao de telefonemas interurbanos

Registro mensal de telefonemas Interurbanos

Requisigao de copias
Controle de tiragens de copias

—N
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TiPO

INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO

—

)

CAMNPOS :

01

03

FORMULARIO COMUNICACAO INTERNA

DESCRICAO:

Indicar o numero em ordem crescente e sequencial da COMUNICACAO

INTERNA.

Indicar a data (dia, més, ano) em que a comunicagao foi emiti

da

;i ; 2 rgao emissor
Indiear o orgao que se destina a comunicagao e o 0rgao

Y
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=2 CONRISiOo MANUAL DE ORGANIZACAO

ISTEMA: ASSUNTO : S 15 52 J
SERVICOS CARACTERIZAGAO DO Tro. PORTARIA i

GERAIS DE APOIO FORMULARIO | ™ osu/83 . 2+-03/10 /85 |

ENOMINAGAO: - o N

- COMUNICACAO  INTERNA Coes
=0 . - MOD. 001/DIREF-DSG
Manter Comunicagao entre o8 Orgaos Internos da Companhia

1AS COR IMPRESSAO | TiPO DE  PAPEL |GRAMATURA DESTINO

01 Branca  Azul Apergaminhado 64 om?® Orgao destinatario

02 Rosa Azul Super-bond 50 gm? Arquivo/Emitente

APRESENTACEO

Em Bloco com 50 jogos de 02 vias.

TAMANHDO

210mm X 148 mm

margensg

Afastamento Lateral Superior - 0omm
Esquerdo - 20m Inferior - 05mm
Direito - 0om
QUANTIDADE DE TIRAGEM
|
|
- |
A eriterio da DSG |
i
|
0OBSERVAGADO ;
O Losotivs da COHIDED deve ser Tmpreé&ss no eanto cunerisy
cuerds o formuldrio e ¢7e:15 ocentralizado, em taranko prope rzional & T
1o &7 Formulario
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e

CAMNFO:

01

03

04

05

06

07

08

FORMULARIO CAPA DE PROCESSO

DESCRICAO:

Processo n?
Indicar o numero do Prccesso

Data
Indicar a data (Dia, mes, ano) do Processo

Assunto
Indicar o Resumo do Assunto

Caracteristica da Tramitacgao

Indicar a caracteristica da Tramitacao a que corresponde

Procecsso.

Tramitagao
Registrar a data e o Orgdo destinatdrio

Para uso do Arquivo Inativo
Indicar observagoes feitas pelo Arquivo

Para uso do Arquive Ativo

Indicar observagoes feitas pelo Arquivo

Codigo do Assunto

Indicar o codtgo do Agsunto
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SERVICOS CARACTERIZAGAO DO Teo.  PORTARIA DR 5
GERAIS DE APOIO FORMUL ARIO ne 054/83 para 03/11/83
) i )
SENOMINAGAO CODIGO =
CAPA DE PROCESSO Yod. 002 /DIRAF-DSG
JBJETIVO:
Proteger, Informar, Indentificar os documentos que estao contidos
no Processo,
"1AS COR IMPRESSAQ TIPO DE PAPEL JGRAMATURA BESTING
91 | Branca o T Ficha | 180am* Destinatario

———— ]

AP RESENTACAD

Em Fichas

T AMANHDO

460m X 326m

AFASTAMENTO LATERAL

Margens

Esquerdo - 20m Superior - 20m
Direito - 10m Inferior - 10m
QUANTIDADE DE TIRAGEM
A eriterio da DSG
OB SERVACAD
O Logot da COHIDRO deve ser impressé no canto Superior e2guer
do Forrulario e o titulo centralizado, em tamanho proporsiornzs ac titul g
Formulario.
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CANMFO.

01

02

08

04

05

06

07

08

FORMULARIO CARTAO DE PROTOCOLO

DESCRICAO:

PROTOCOLO 19
Indiear o nwmero do processo

PROCEDENCIA
Indicar a procedéncia do documento

ASSURTO

Indicar o resumo do assunto

DATA
Campo destinado a data (dia, mes, ano) quando da assinatura

do empregado

ASSINATURA
Neste Campo destina-se a Assinatura do empregado

ORGAO
Indicar o nome do orgdo destinatario

DATA
Indicar a data destinataria

OBSERVACOES
Indicar ac observacées que se fizerem mecessarias.
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CANPO:

03

04

06

06

07

a8

10

FORMULARIO REGISTRO DE DOCUMENTOS

DESCRICAO:

PROCEDENCIA
Indicar a procedencia do documento

NUMERO DO PROCESSO

Indicar o numero do processo

ASSUNTO
Indicar o resumo do assunto

DATA

Indicar

a data (dia, mes, ano) da entrega do documento

ESPECIE
Indicar o tipo de documento

DESTINO

Indicar o local para onde o documento sera mandado

DATA

Indicar data (dia, mes, ano) da satda do documento

(ZT;‘G/:— 0

Indiear o nome do orgdo dectinatario

DATA
Indicar a data dectinataria

OESERVACOES

Indicar ac observagscs que &¢ fizerem necessariac

i
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[Ej cohidro

REGISTRO DE DOCUMENTOS

)

ﬁ-noctnhcu: wNE PROCESSO. )
L]
ASSUNTO: DATA:
/ /
ESPECIE:
DESTIND. DATA,
oRrR6AD DATA oRGcdoO DATA ORGAD DATA
e v
0D D04 /DIRAF - DSG CONTAC
( 6rRGAO DATA 6RGAD DATA ORGAD DAY A

owstmvaCgles
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SERVICOS CARACTERIZAGAOD r@l_ pbﬁﬁ&ﬂﬁ_
FORMUL ARID ne 054/83  oar: 03/11/83

GERAIS DE APOIO

DENCMINAGAD

REGISTRO DE DOCUMENTOS

CODIGO

Mod. 004 /DIRAF-DS c:]
I
|

]
|

OBJETIVO:
REGISTRAR DOCUMENTO
"1AS COR IMPRESSAO | TIPO DE  PAPEL L‘SRN\‘IATURA DESTINO
F . Branca Azul Ficha %180m?  Protocolo Sl "
!
* . e e
| % T
: ‘ |
f
2o EF'S ENTALAO |
; F
Em Fichas f
|
—— _— e e e e e —_— ?
1
TAMANHDO .'
148mm X 105mm
. ¥
Afastamento lateral: Margem:
Esquerdo - 0,5mm Superior - 0,5mmn
Direito - 0,5mm Inferior . 0,dmm
QUANTIDADE DE TIRAGEM
i g B A I
; !
A eriterio da DSG
o) S E R e AD
0 logotivo dz COHILRO deve cer impregso no Canto Supe rLor €cquer
‘ : = tftul £

ba

ForTTa L aIrTo.

- -~ g . ’
e ¢_’lw-(‘af‘i.l:_'r e O

-
- e ey
vamannod

A AVIAT OTAS 2
proporelonac 4
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-\

CANPO:

01

o2

03

04

as

06

07

FORMULARIO GUIA DE TRAMITACAO

DESCRICAO:

NUNMERO _
Indicar o numero de ordem da GUIA DE TRAMITACAO

DESTINATARIO

Indiecar o destino do documento

REMETENTE
Indiear o nome de quem emitiu a GUIA DE TRAMITACAO

SPECIFICACOES

specificar e resumir o assunto

DATA

Campo destinado a data (dia, mes, ano) quando da assinatura

do emissor

ASSINATURA
h - > - y . ' Yepg o en
Necte campo destina-se a assinatura do Emissor

DATA
Campo destinado a data (dia, mes e anc) e assinatura

recebedor

do

e e
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5 ASSUNTO : ATO
SERVICOS Tieo  PORTARIA
GERAIS DE APOIO FORMULARIO GUIA DE TRAMITACAO xe 054 /83 o214 03 /11 /83 J
; S—
L]
(== — . NUMERD
;_E::i Cohldfo GUIA DE TRAMITACKO j
rb:s'rmrr.lmo By
REMETENTE
ESPECIFICACOES.
{
|I
.f
| |
t;u- L Z. DATA: /- /.
ASS fwiISSOR ASS RECEBEDOR J

MOD. OOa/DiIRAF -Ds@ CONTAC
e
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S STEMA ASSUNTO G PR ST
SERVICOS CARACTERIZACAOD Do Tieo.  PORTARIA -
GERAIS DE APOIO FORMUL ARIO ne 054 /83 cara 03/11/83
DENOMINAGCAO CODIGO. —
GUIA DE TRAMITACAO Mod. 005/DIRAF-DSG
OBJETIVO:
Controlar a tramitacao do documento
' r'
/1TAS COR IMPRESSAC TIFO DE PAPEL FGRAMATURA I DESTIND
—_— - - l: - =Eah i S = p 0 il | |
| TR =
C_J_}_ ‘ Branca Azul } Apergaminhado i 64 a/m? Protoeolo |
03 osa Azul .S‘upe_:_'-Bond ; 50 g/m? Destinatario J
{
| |
i) | | "
AP R E SUE.N.TIA D ||
[
Em blocos de 50 jogos de 2 vias (50 X 2) ;
|
|
- Iy e I O S S o R —
TAMANHO !
1
148 mom X 105 nom I
Afastamento lateral Margens: J
Esquerdo - 20mm Superior - 0,5 mm |
Direito - 0,5 mm Inferior - 0,5 mm
) % |
g B
QUANT 4 DE DE TIR A GEM |
A eriterio da DSG i
& Bk R ac o
0 logotive da CORIL deve ger Tmpresco rno cantc Supertor "
esguerds do formulario e o tituls centralizadd, erm tamanks proporeiongl z
tTtulo d> Forrmulariz |
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Ly )

{3TEMA ASSUNTO - v ATO .

SERVICOS CARACTERIZAGAO DO 1. PORTARIA o
GERAIS DE APOIO FORMULARIO ne 054 /83 opat2 03/11/83 )

ENOMINACAO CoDIGo. —
GUIA DE TRAMITACAO Mod. 005 /DIRAF-DSG
BJETIVO
Controlar a tramitagao do documento
LAS COR IMPRESSAO | TIPO . DE  PAPEL LSRA.‘.MTURA DESTINO
| TN SN = ] ot BT b
|
01 Branca Azul Apergaminhado | 64 a/m? Protocolo !
J % i T ——
02 Rosa Azul Super-Bond _ ‘ 50 g/m* Destinatario
1 ——— » - — . ———— — -— B —
— —4 - _—— S = - — S
. I
: I
AP RESENTAGCADO |
l
Em blocos de 50 jogos de 2 vias (50 X 2) \
2 e ac B
TAMANHDO !
|
148 mm X 105 mm t
Afastamento lateral Maraens: 1
Esquerdo - 20mm Superior - 0,5 mm !
Direito - 0,5 nmm Inferior - 0,5 mm
QUANT I DIADE UE TIRAGEM ',
A eritcrio da DSG |
G B E K (A
l ipo da SGHRTIDRD € cer irmresso no eanto SuroriLr
ecquerdo o formulario cfeule ecnepalidads, em tamanko proporeionsi @
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SISTEMA.

SERVICOS
GERAIS DE APOIO

ASSUNTO b g ATO

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO l

Tiro  PORTARIA
e 054/83 opata 03/11/83 J

CANPOS :
01
02

03

0

06

o7

08

08

10

FORMULARIO RELACAO DE CORRESPONDENCIAS INTERNAS

DESCRICAO:

NUMERO
Indicar o numero da Relagdo
REMETENTE

Indicar o nome do Remetente

TURNO

Marcar com wn X o turno eorrespondente

WUMERO DE ORDEM

Indiear o numero de ordem

ESPECIFICACAO

Especificar e reswnir o assunto

ORIGEM
Indicar com a sigla o orgdo de origem
DESTINO
Indicar com a cigla o orado do destino

OBSERVACOES

Indicar as observagdes que se fizerem necessdrias

o e S L B e : -
Indicar a data (dia, mec ¢ ano) quando da assinatura do

roncavel pela elatoragac

“weste eampo destina-sce a ascinatura do Resvonsdvel

" - n /

8y & 54 0
B ‘~'1.7:” ‘-:—-'J:. f . 23 Ty f‘) .rf'- 7 S 5a T o /:r -~
LRaL =ar a aatc aia, ¢ ano ad norat quando ao
- 7 S et el -
to dyg tapas de espr zencrac Interrnas
Ve d R ) + o et 7
it P - - = narura do Hesnoncavel

"y

o
o

(8]

)

i

3,

-~
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% cohidio 45

SISTEMA o1 ASSUNTO > ST ATO i
SERVICOS FORMULARIO RELACAO  DE TIPo PORTARIA

GERAIS DE APOIO CORRESPONDENCIAS INTERNAS N2 054/83 0a1403/11/83 |

—
E o RELACAD DE CORRESPONDENCIAS sestse ’
< cohidro INTERNAS )
(esmuramts s —
D-IIJ DIA-IH
oo EsrEciFicaclo ORIGE M [DESTINOD
q ]
S i §
S e e e A salin B aAm i i ks ———]
=) T evesaide J[ oo O L0 i) J
[ LF

-\
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e,
\STEMA: ASSUNTO 2 I s
' SERVICOS CARACTERIZACAO DO 7o, PORTARIA
GERAIS DE APOIO FORMULARIO J ne054 /83 oata 03/11/83
h =
ikt RELACAO DE CORRESPONDENCIAS INTERNAS e i
ELAPAO/ DE CORRE Mod. 006 /DIRAF-DSG
BJETIVO: 4
Relacionar as Correspondencias Internas
1AS COR IMPRESSAO | TIPO DE PAPEL |GRAMATURA DESTINO
01 Branca Azul Apergaminhado 64 g/m® |Protololista (Remetente
o2 Rosa Azul Super-Bond 50 g/m? |Protocolista (Destinatario
AP R ES.ENTACAO
Em bloco de 50 jogos de (02) vias $0X2)
TAMANHDO
210 non X BS7 rom
Afastamento lateral: Margens:
Esquerdo - 20 mm Inferior — 0,5 mm
Direito - 0,5 mm Superior - 0,5 mm
QUANTIDADE DE TIRAGEM
4 eriterio do Orgao ,
|
: |
£E R VAGCADO .
0B & E ¢ |
0 1pastivo da COMIDR0 deve ser impregso no €anito guperior
scaucrdo do formular feuls centralizads, em tamanko progoreional
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SISTEMA. ; ASSOTE 48
SERVICOS snebolY s 35 —
IST D 16 P e s e M
3ERAIS DE APOIO (% E PREENCHIMENTO P PORTARTA
ne 054 /83 ovara 03/11/83
J
|
FORMULARIO REQUISICAO DE TELEFONEMAS INTERURBANOS
D) o
CAMFPO; DESCRICAO:
01 DATA
Indi * a dat ¢ s
car ata (dia, mes e ano) da REQUISICAO
o2 ORGAO
Indicar o nome do orgao Requisitante
03 RAMAL
Indicar o ramal do orgao Requisitante
04 CHAMADA FEITA POR
Indicar o nome da pessoa que pediu a chamada
05 PARA FALAR COM
Indicar o nome da pessoa com quem vati falar
06 CODIGO
Indicar o codigo do telefone correspondente a cidade
a7 TELEFONE
Campo destinado ao numero do telefone
08 ASSUNTO
Indicar com wn "X" o assunto correspondente
09 RESUMO DO ASSUNTO
lieste ecampo destina-se ao resumo do assunto a ser tratads
10 OBSERVACOES
Indicar as oboervagdcs que se fizerem necesscarias
11 ASSINATURA DO REQUICITANTE
Campo dectirado a assinatura do Requisitante




%cghigrﬁ MANUAL DE ORGANIZACAO

s \ ASSUNTO
s SERVICOS

GERAIS DE APOIO

LN ATO [
w0 PORTARIA
Ne O54/83 oava 03/11/83 J

FORMULARIO REQUISICAO DE
TELEFONE T NTERURBANO.

=

AN

—

B ) REQUISICAD DE TELEFONEMAS j DATA

(Licohidic INTERURBANODS i N

(osclo miomsitantE ln.nun.u Y

* ASSUNTOD
rczﬂl::‘:;a PARA  FALAR com|c6D160 | TELEFONE ey

I
|

RISUMO DO ASSUNTOD

Oons

& ASSINATURA Do REOUISITANT £ i

=0D COY/Dimar -pgg !

- toutgr.
———
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s SONNICIO s ¢ i
<
e ATO )
SITTEMA ASSUNTO - I e 1
SERVI(OS CARACTERIZAGAO DO rie0. PORTARIA g
GERAIS DE APOIO FORMULARIO | % 054/83 ovst: 03/11/83 |
~ \_ e
"DENOMINAGAO 35160,
v REQUISICAO DE TELEFONEMAS INTERURBANOS SOHIBY i
, Mod. 007 /DIRAF-DSG
OBJETIVO:
REQUERER TELEFONEMAS INTERURBANOS
VIAS COR ‘ IMPRESSAQ | TIPO DE PAPEL }ZRAMATURA DESTINO
:i = [ e sl SRR
§01 | Branca Azul Iprergaminkado 64 a/m’ ) ____Tel'c?j_'onista |
02 Rosa -1 e 1
& roca ’ Azul Suepr-Bond 199 g/m _ Requisitante |
: P
| Sl SRR L e 4;
Lt | ;
iz
APRESENTAcﬁo j
J
L
Em blocos de 50 jogos de 02 vias (50 X 2) "
|
y
=y e e e ;
TAMANHDO |
IFE e X JOO rmmom ’
Afastamento lateral: Margens:
Superior - 20 mm
Esquerdo - 0,5 m i b |
i -0 mmn
Direito - 0,5 mm pc e i 2L |
___f.n, £ NTE b DA DEE DE TIR &G EM
|
4 eriterio da DSG ]
6Bl S ELR WA CZ0 '
!
0 locotive da COHIDED deve gser irprecso no canto superior egsquerds d !
J‘ Titulo centralizads, em tomzanho proporcicnal tftiulo o *or

.
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=i cohidro i X
"SISTEMA ASSUNTO T th‘boﬁymﬁjA
SERVUCOS INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO v (54 /8 wirs. G fiabss
GERAITE DE APOIO :‘

FORMULARIO REGISTRO M NSAL DE TELEFONEMAS INTERURBANOS

CANMPO:

01

02

03

o4

0s

06

oz

08

DESCRICAO:

NUMERO
Indicar o numero de ordem do REGISTRO MENSAL Dp TELEFONEMAS
INTERURBANOS

MES/ANO
Indicar o mes/ano do REGISTRO

DIA

Indiear o dia do telefonema tnterurbano

ORGAO REQUISITANTE

Indicar o nome do Orgdo Requisitante

CODIGO

Indicar o codigo do telefone correspondente a cada cidade

TELEFONE

Campo destinado qo numero do telefone
SOLICITANTE
— L

Indicar o nome do Solicitante

ASSUNTO (PAR?YCULAR/EMPRESA)

Marcar com wn X o assunto correcspondente

DATA

Campo dectinado a data (dia, mes e ano) guando da acsinatura

v

do recponsavel




%.i‘cohidi‘o MANUAL DE ORGANIZACAO £
"SISTEMA. ASSUNTO. i s ATO 2
SERVICOS PO PORTARIA -

GERAIS DE APOIO

2
INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO
ne. 054 /830at2a (03/11/83

10

11

13

14

TOTAL GERAL
Indicar o total Geral da quantidade Requisitada das folhas

uteis, inuteis e o total.

DATA
Campo destinado a data (dia, mes e ano) quando da

tura do chefe da Unidade Requisitante

assina

CHEFE DA DIVISAO REQUISITANTE
Neste campo destina-se a assinatura do chefe da Divisao Re

quisitante

DATA
Indicar a data (dia, mes e ano) quando do visto da DSG.

VISTO DSG
Neste campo destina-se ao visto do responsavel pela DSG
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SISTEMA . . ASSUNTO g § e ATO iy
r SERVIQOS FORMULARIO REGISTRO MEN T PORTARTA

| Gerazs o aroro SAL DE TELEFONEMAS INTERURBANOS v 05 /B30wms 03/11/83 |

—

(

' L REGISTRO MENSAL DE || )
] cohidro TELEFONEMAS INTERURBANOS g i

e

rlu I-—h Moawlants| cédpring I TeLerenr SoLiICiTamTE
L LAV (L RN TRYY

— aees B=bal - b




GERAIS DE APOIO FORMULARIO

TiRo. PORTAHIA
N2 054 /83 vata 03/11/83J

| B 2
Il E-E;;gg,ﬁ-,g@%m MANUAL DE ORGANIZAGAO .
[(sisTema SERVICOS e A TG DS BB e,

L.
rD wo Iy (A A g "
ENOMINAGAD REGISTRO MENSAL DE TELEFONEMAS INTERURBANOS CooIcH ~
i Mbd.OOS/DIRAFLDSG
OBJETIVO
REGISTRAR MENSALMENTE TELEFONEMAS INTERURBANOS
VIAS COR IMPRESSA0 | TIPO DE PAPEL IGRAMATURA DESTINOG W
e RN | e R L
| !
.01 | Branca Azul | Apergaminhado |64 gim* |  DSG |
i
1 | ! A  : A 3 S CECN I fes S s ull, o]
[ _____ S— — — T T
| L
AE R ES ENTACAD J
|
100 jogos de uma (01) via (100 X 1) !
;
TAMANHDO —f

270 mm ¥ 207 mm

Afastamento lateral ’
) - mm
Esquerdo - 20mm superior = 0,

% ; - 0,5 mm

Direito - 0,5 mm inferior } | i

L RS ._-_.________________F_ﬂ-———______v_________-——————r—“. ——-q‘

& 3 AD E DE TIRAGEM
QUANTIDADE

e b R S e |

UEERREN - b ________—ﬂ———-———-——*——._.-——-———————'—_"‘l
|

A eritério da D |

C B 'S E R C 3 |

i I =N o 4 |
= bk

Ty s
,ggn no canto Superiir evy

1 IDED deve eer impre&ég no CAant |

5 lomatips da LU 0 de : ke o

T v : raliz em tomanro pr paional a |

Tl s 2+ s certralizact, €
2o '“-'11...4371"1 € TL UL |
o e |
Tyt L2 O,
i 2 a3
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> MANUAL DE ORGANIZACAO 5¢
CG: HOTO < i B
SISTEMA ASSUNTO ~ & 0
i g TIP0 PORTARIA
GERAIS DE APOIO INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO e OSu /83oms 03/11/63 |

r- FORMULARIO

CAMPO

01

oz

0

oe

07

o8

0
ey

-  REQUISICAO DE COPIAS

DESCRICAO

NUMERO
Indicar o numero da Requisigao

MES/ANO
Indicar o mes e ano da Requisigao

UNIDADE REQUISITANTE
Indiecar o nome da UNIDADE REQUISITANTE

DIA

Indicar o dia da Requisigao

CODIGO

Indicar o codigo correspondente

DISCRIMINACAO
Deseriminar o material a ser prestado servigo

QUANTIDADE REQUISITANTE

Indicar a quantidade requisitante

AUTORIZACAO
Weste campo destina-se ao Visto dp Responsavel pela

autori
zaeao

US0O DO OPERADOR

UTEIS ’
folhas utetis

Indicar a quantidade de

INJTEIS

Indiecar inuteis

quantidade de folhac

S

TOTAL

folhaes tiradas

-

. gt g
total da quantidade de

b
.- - - . - =
ina=co a rukb operador

5 y
e Aoy Ao
[ 4. P aesil



Ecg.,...,c MANUAL DE ORGANIZACAO |

57 J
STEMA: ASSUNTO - ATO =
SERVICOS CARACTERIZAGAO DO o, PORTARIA  — ]
GERAIS DE APOIO FORMULARIO NS 054 /830ar: 03/11/83 )
DENOMINACAO CODIGO =
[ REQUISICAO DE COPIAS
TTRRATY Mod. 009 /DIREF_ncr
AUTORIT. ZACAO PARA O USO DA XEROX, DO MIMI OGRAFO, DA E’NC‘ADER’JACJO
£ OUTROS., .
_IF
VIAS IMPRESSAD TIPOD DE PAPEL IGRAMATURA DESTIN (@) —‘
01 j Branea |  Azul ] Apergaminhado ;6‘4 a/m? IR ."
i !
QRNESS] T b ‘ et et il
| i ] et U
| { ¥
| _-.i
st J
!

—)J 2 E = - - = 2l . -
= 1C BEmRE -
ApRESENTAc,f_\O\—I
L« - B M Sl R
e ﬁ__“______“__H___\!

TAMANHO l
AR g sk 8 RS R T
210 mn X 297 mn 1
AJ«stamento Laterql.: P '
Margens : ;
Esquerdo - 9p ? :
5q mmn Superior - 0,5 mn f
' ' 3
D'Lrezto - 5 Inferior - 0,5 mm :
QUENTIDADE DE TIRAGEM |
|

A eriterio da DSC

Sly BLES B R SNGRE . oh

Lo f[

7 T 7 7 ~ ! - . - OISR Y o e ey s

C logoiipro da COEIDRO deve cer imrresso no canto superior ecguey

<

7 = v, Ty =y - e e i 275 el - 'ﬂ"rﬂr‘];*f "‘P’V"“r’l")"’? " ‘I-"‘!

&8s 4o roy A D g L - b beod LO (.’Q rdviru..A.AJ’ = - Lol - &, > - e b bl od
- A~ :"r e, T = ]
L Lo rormatario., |
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%cohadro MANUAL DE ORGANIZAGC 5 3
TETE?EEET_ : ASSUNTO =
SRIFYIEO5 INSTRUCAO DE PREENCHIMENTO Tir0  PORTARIA
| GERAIS DE APOIO ne Q54 /83 04T2 03/11/83 |

.

CAMNFPO

01

o3

04

0s

6.1

tn
L]

06

FORMULARIO -

CONTROLE DE TIRAGE!M DE COPIAS

DESCRICAO

NUMERO

Indicar o mimero de Controle de tiragem de Coptias

MES/ANO
Indicar o mes e o ano do controle

UNIDADE REQUISITANTE
Indicar o nome da unidade requisitante

DIA
Indicar o dia da tiragem

XEROX

COPIAS UTEIS
Indiear a quantidade de

eopias utets

COPIAS INUTEIS

Indicar a quantidade de copias inuteis

TOTAL
Indiear o total, copias

[«
Le]

uteis mais copias tnutet

MIMIOGRAFOS

COPIAS UTEIS
Indicar o total de copias

uters

COPIAS INUTEIS

Indicar ¢

.....

-
-~
(3

-n -y

= -

\ S -
L&




MANUAL DE ORGANIZAGAO Pf J

[E "
%cohidro
3 199 ASSUNTO iy PUH;;;IA

IPO

STENA
SERVICOS INSTRUGAO DE PREENCHIMENTO j
we 054 /83 04T: 03/11/83 |

~

GERAIS DE APOIO

—

7.1 QUANTIDADE
Indicar a quantidade de encadernagao }

08 OUTROS

8.1 QUANTIDADE
Indiear a quantidade quando for prestado outros servigos

TOTAL GERAL
Indicar o total geral de tiragem de Xerox, de Mimiografo, de

Enecadernacao e outros

10 DATA
Indicar a data (dia, mes, ano) do encadernamento do controle

de tiragens de copias

31 OPERADOR
Neste campo destina-se a assinatura do Operador



|

=i cohidro MANUAL DE ORGANIZACAO ¥
[sisTema ASSUNTO c
CARACTERIZAGAO DO 1

SERVICOS
GERAIS DE ApPoIO

FORMULARIO

[ SHER = AT_O' I j
e, PORTARIA -
E 054 /83 pata 03/11/83
R

CODIGO

(DENOM:NA;M
CONTROLE E TIRAGEM DE COPIAS
Mod.010/DIRAF-DSG |
OBJETIVO: |
CONTROLAR A UTILIZACAO DA XEROX, DO MIMIOGRAFO, DA ENCADERNACAO E f
OUTROS. I
VIAS COR I IMPRESSAO | TIPO DE  PAPEL ‘RAMATURAI DESTINGOG II
]
a " MY ' Ui ool o s e g ) T
01 Brarnca Azul | Apergaminhado j 180 a/m DSG
AR b = 2 | : - ——
i' = e 2 5] i i~ ik NS I [ ot o RS S ==
¥ i IJ '|I
| | |
| =
AP R ES ENTAECAOD "
‘l
EM COPIAS "
TAMANHDOD |
L e |
210 mm X 287 !
Afastamento lateral Margens
Esquerdo - 20 mm Superior - 0,5 mm
Direito - 0,5 mm Inferior - 0,5 mm f
QUANTIDADE DE TIRAGEM
k
!
A CRITERIO DA DSG ;
|
¥ e |
oBrs R W C A f
O Togotiro da CCHIDRO d Ser iroregch no canto cuUSerior e ras l
do Formularic ¢ titulo centrolizeddy em tamanho proporeiornzal o titulo d 2

i
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L LU IS P
[ sisTEMA ASSUNTO ! gz ATO. 3
SERVICOS CARACTERIZAGCAO DO Ty PORTARIA
GERAIS DE APOIO FORMULARIO v 054 /830:1: 03/11/83 |
(( DENOMINAGAQ S
- CONTROLE E TIRAGEM DE COPIAS it ey
OBJETIVO Mod. 010/DIRAF-DSG
CONTROLAR A UTI. . |
LIZAcR0 DA XEROX, DO MIMIOGRAFO, DA ENCADERNACAD & ,
OUTROS. |
|
VIAS COR IMPRESSAC | TiPO DE FAPEL k,q,:,-,mrugg DESTINOD |
S - L TR ! : ! Al P oo el “
" f ! J = T3l
01 Branca |  Azul Apergaminhado | 180 g/m3 DSG
& 2 { i
— _— - — A I_ I i “‘|
5 J
| . 0 EL |
f il .
i AT R |
| | £ |
AP R ESENTACASD .
f— ——— e —— j
EM COPIAS !
f
F
TAMANHDO |
R L PP L L i
|
210 mm X 297 |
Afastamento lateral Margens '_'
Esquerdo - 20 mm Supertor - 0,5 mm '
Direito - 0,5 mm Inferior - 0,5 mm j
= 5 |
DUANTIDADE DE TIRAGEM J
A CRITERIO DA DSG ;
GEiele R VM AT KO
O logotipo da COHIDRD deve eer impreccs no eanto suverior cozwerds |
do Formularic e o titulo centralizad®, cr tamanro propcpeicnzl as tiiuls = E
rmularic.



