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Senhor Preéidente, | 'E{ ]
55
Estamos encaminhando em anexo 02 (dois) volumes do Sistema de Serv
Auxiliares "VOLUME II - -TRANSPORTES DO MANUAL DE ORGANIZACAO g_
FUNDESC, ao tempo em que informamos que as atividades'constgntés
" referido volume j& foram implantadas. | 3 11
; S
| ; E 1
Sem mais para o momento, suhscrevemo-nos, ; b b
"Atenciosamente, é e E:
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PORTARIA N& /83
DE DE DE 1985

Aprcva Normas de procedimen-
to Administrativos.

0 DIRETOR PRESIDENTE DA FUNDAGAO ESTADUAL DE CULTU-

RA - FUNDESC, no uso de suas atribuigdes legais,

Considerando a necessidade de iniciar os procedimen

tos administrativos de implantagdo da FUNDESC;

BIE S O LYVE

Art 12 - Aprovar as Nnormas de transportes, anexc a

presente Portaria.

Art. 29 - Fica a Divisdo de Servigos Auxiliares respon -

sidvel pelc accmpanhamento e implantagdo das normas anexas a esta

Portaria.

Art. 32 - esta Portaria entrard em vigor a partir

desta data, revogando-se as disposigoes em contrdrio.

Dé ciBncia e cumpra-se

FERNANDO LINS DE CARVALHO
DIRETOR PRESIDENTE DA FUNDESC
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MANUAL DE ORGANIZAGAO T

DIRETORIA EXECUTIVA DA FUNDESC

DIRETOR PRESIDENTE

DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
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M FUNDESC |

VAT

E DIVISAO DE SERVIGCOS AUXILIARES ~TRANSPORTES - diadh
E.NTO TIPO
MANUAL DE TRANSPORTE -
DATA
ELABORACAO
EQUIPE TECNICA
EXTERNA:
_ CONTAC - "Consultoria Técnica Consorciada Ltda.".
_ Anténio Alvaro de Carvalho - Consultor
. Antdnio Tavares de Oliveira Filho - Administrador
. Adauto Figueiredo Lima - Assistente Técnico
. Ealine Faro Santos - Estagiaria de Administracéao
INTERNA:

Jodo Carvalho de Aragdo Filho
Diretor Administrativo e Financeiro

Sérgio Menezes Santos
Chefe da Divisdo de Servigos Auxiliares
Haydée Ritta Pinto de Figueiredo

Datildgrafa
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TIPO:

MANUAL DE TRANSPORTE s g
INDICE
1 - APRESENTAGAO
2 - METODOLOGIA
3 - NORMAS DE TRANSPORTE
4 - ROTINAS
5 - FORMULARIOS

. Instrugdes de Preenchimento

. Caracterizacgdo
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01 - APRESENTAGAD
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M FUNDESC .

DIVISAQ DE_SERVIGOS AUXILIARES iy

MANUAL DE TRANSPORTE N DATA:

A Fundagdo Estadual de Cultura-Fundesc/Se, visan
do implantar uma estrutura organizacional voltada para a atual
conjuntura, estd langando O Manual de Servigos Auxiliares de

Transportes, contendo: Normas, Formuldrios, Rotimas e Impressos

indispensdveis ao desenvolvimento das atividades organizacionais
dos Servicos Auxiliares - Transportes disciplinando-as e orien
tando-as em sua operacionalizag8o, sendo um marco relevante
decisivo em qualquer instituigéo, ressaltando que no processo de

e

crescimento as atividades necessitardo de adaptacgdes.

0 presente Manual resulta de varios contatos com
técnicos envolvidos no sistema e a "Contac", coletando informa
¢cBes bem como tracando Know How para o melhor embasamento tedri

co e pratico, o qual acreditam ser um documento de grande valor

para essa organizagéo.
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02 - METODOLOGIA
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FUNDESC -
DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES .
)LEI;OI !
MANUAL DE TRANSPORTE " -

METODOLOGIA

0 presente documento foi desenvolvido seguin

do as etapas a seguir:

01 -Levantamento das necessidades dos instrumen
tos normativos a serem utilizados pelo orgéo.

02 -Discuss3o "in loco"™ com o pessoal a ser envol

vido no sistema.

02 -Andlise com a Divisdo de Servigos Auxiliares-
Transporte quando da elaborag8o das Normas €
Formuldrios de Servigos Auxiliares - Transpor

tes.
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FUNDESC

DIVISAO DE SERVIGOS AUXILIARES

NORMAS DE TRANSPORTES

ATO :

TWPO:

DATA:

03 - NORMAS

comTAc /88
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MANUAL DE ORGANIZAGAO L _—

DIVISAD DE SERVIGOS AUXILIARES

ATO :

TWPO:

NORMAS DE TRANSPORTES

NS DATA :

I - UTILIZACAO

01

02

03

04

- 0Os veiculos da Fundesc, serdo utilizados exclusivamente

em servigos de interesse da Fundag@o, sendo rigorosamen

te proibidc o uso para:

1.1 - servidor cujo cargo ou fungdo, implique para a
realizacd3o especificas, no afastamento do local
de trabalho para locais cuja distédncia seja infe
rior a 01 (um) quilémetro;

1.2 - no transporte de familia do servidor ou de qual
guer pessoa estranha a Fundagdo, salvo em casos

superiores mediante justificativa expressa do
servidor;

1.3 - em passeio, excursdo ou trabalho estranho a
Fundagdo;

1.4 - no periodo compreendido entre 20 horas de 01 dia
dtil e as 06 horas do dia subsequente;

1.5 - nos dias feriados ou ponto facultativo;

1.6 - no periodo compreendido entre 20 horas da sexta
feira e &s 06 horas da segunda-feira imediata;

1.7 - em restaurantes, bares, clubes, ou similiares a
qualquer hora.

Os veiculos de representac3o dos Diretores estd@o exclui

dos dos itens de proibig#o anteriormente citados.

Os veiculos a servico autorizados para trabalhos apds
34s 23 horas, poderdo ser guardados na residéncia do
motorista, desde que autorizados pelo Chefe da Divisdo

de Servigos Auxiliares.

Nos casos de ncessidade imperiosa e atendidas as proibl
cBes, constantes dos itens I a VII do artigo podera ser
permitida a circulagdo de veiculo de servigo,através da
licenca especial,para circulagdo emitida pelo Chefe da

Divisdo de Servigos Auxiliares.

ol

coNTAC/ a8
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FUNDESC

o DIVISAQ DE_SERVICOS AUXILIARES ol
NORMAS DE TRANSPORTES * o

05 - A entrega de correspondéncia, convites, pequenos vol
mes, ndo deverd ser feita através da viatura da Fundacgéo,
salvo em casos especiais, mediante justificativa po
escrito da Divisdo, que envia, e devidamente autorizad

pelo Chefe da Divisdo de Servigos Auxiliares.

06 - Os 6rgdos Culturais vinculados a Fundagdo deverdo a
solicitar viaturas, obedecer o prazo de 24 horas de
antecedéncia, contribuindo, assim para um melhor contro
le dos veiculos disponiveis por parte da Divisdo de Ser

vicos Auxiliares.

IT - REQUISICAD

01 - A utilizacg#8o dos servigos de transporte daFUNDESC, sera
efetuada através de Requisigdo de veiculo (Mod. 001/DSAT)
a ser emitida pelo responsavel do 6rgdoc solicitante em

duas vias a seguinte destingdo:

12 via - branca- ao encarregado gue entregaréd ao moto

rista.
2a yia - rosa - 0rgao requisiatante.

02 - A solicitagdo de veiculo para efetuar viagens interes

taduais devera ser encaminhada ao piretor Presidente da

Fundesc para a devida autorizac8o com antecedéncia mini

ma de 48 horas.

03 - A solicitacgéo do servigo permanente devera ser encami

nhada diretamente ao Diretor Presidente da Fundesc de
quem dependera a autorizacgdo.
III - DA DISTRIBUICAO
01 - A autorizag@o para saida de veiculo, serd concedida pe

1o Chefe da Divis@o de Servigos Auxiliares que indica

1ot
coNTAac/es
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FUNDESC

TEMA < ATO |
- DIVISAQ DE SERVICOS AUXILIARES ey
MANUAL DE TRANSPORTE NE DATA:!

r4, através da distribuigdo didria o tipo de veiculo e
o motorista, a serem utilizados, de acordo com a progra

macdo estabelecida.

02 - Sempre que for constatada a impossiblidade do atendimen
to das requisigBes dentro dos hordrios solicitados, 0
Encarregado do Transporte deverd informar ao usudrio no

momento da solicitagéo.

03 - Os veiculos sé poderdo deixar a garagem quando o moto

rista estiver de posse da requisigédo, devendo dar ini
cio ao percurso indicado, - fazendo as devidas anota
cBes no boletim.

04 - Quando do regresso do percurso, O usudrio deverd opor

sua assinatura no boletim, verificando a hora em que O

veiculo foi liberado.

o indicado, o motorista deve

05 - Apdés cumprimento do percurs
dos

r4 fazer a entrega da requisigdo ao encarregado

transportes, que colocaré o veiculo disponivel para cum

prir nova programacéo.

06 - 0 motorista da Fundag8o ter@o sob sua responsabilidade’

os veiculos a eles destinados.

07 - O veiculo deve ser dirigido somente pelo motorista que
recebeu a requisig@o.

08 - Quando mais de um érgéo solicitar veiculo para o mesmo

percurso

local ou para locais que se encontrem nomesmo
e coincidir dia e hora, o Encarregado de Transportes,

designard um Gnico veiculo para atendimento.



MANUAL DE ORGANIZAGAO l 1z
FUNDESC i
DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES ::
NORMAS DE TRANSPORTE o -

IV - AUTORIZACAO PARA DIRIGIR VEICULOS

o1 -

02 -

05 -

06 -

Caberd a cada motorista da Fundagdo, zelar pela con
servacdo do veiculo sob sua responsabilidade, deven
do comunicar de imediato, ao Chefe da Divisé@o de
Servicos Auxiliares, qualquer necessidade de repa
ros ou providéncias quando em transito fora da sede
de operac3o, o conserto necessdrio;

Para o abastecimento dos veiculos, a Fundagé@o con
tratard ou manterd convénios com empresas especiali
zadas no ramo, criteriosamente selecionadas;

Os veiculos da Fundagdo, em trédnsito, em Aracaju,so
mente poderdo ser abastecidos através de  autoriza
cdo de abastecimento, a ser emitida pelo Chefe da
Divisdo de Servigos Auxiliares;

Em casos de viagens que exiga abastecimento durante
o percurso, o mesmo serd efetuado pelo motorista e

o pagamento serd realizado através de Suprimento
de Fundos, destinado para tal fim;

Os dados referentes a abastecimento e reparo de vei
culos, serdo transcritos para o controle normal de
manutencdo de veiculos, que conterd um resumo geral
das despesas efetuadas por todos os veiculos da
Fundacédo;

Cada veiculo terd um meio de controle destinado ao
registro didrio, mensal de quilometragem pecorrida
e das despesas realizadas.

V - DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

01 -

£ expressamente proibido ao motorista ceder a dire
cdo do veiculo sob a sua responsabilidade a tercel

ros;



MANUAL DE ORGANIZAGAD l

FUNDESC

ATO :
DIVISAQ DE _SERVICOS AUXILIARES i
NORMAS DE TRANSPORTES Ne DATA:

02

03

04

05

06

07

08

09

Todos os veiculos deverdo ser obrigatoriamente reco
lhidos & garagem da Fundagdo em sua sede, salvo o
previsto no Art. 492 destas Normas;

As chaves dos veiculos deverdo ser recolhidas pelo
Encarregado dos Transportes, ao término de cada ex
pediente;

0 motorista sé deverd conduzir veiculos da Fundagéo,
se estiver devidamente uniformizado;

0 6rg3o requisitante deverd comunicar a Divisdo de
Servigos Auxiliares o cancelamento da requisigdo ca
so venha a ocorrer algum imprevisto,para que o veli

culo possa ser liberado;

Todos os veiculos da Fundagdo, dever&o ter  identi
ficagdo nas laterais de forma visivel, com excess&do

dos veiculos de representagad do Diretor Presidente
da FUNDESC;

0 motorista ndo poderd desviar o veiculo para ou
tros servigos que n3do sejam escalados, sob pena de

responsabilidade;

De acordo com o Art. 195 dp Cédigo Nacional de Tran
sito, caberd aos motoristas a responsabilidade por
quaisquer das infragBes previstas no referido Co6di
go, como também pelos danos causados quando do come
timento de atos praticados na diregdo dos veiculos

da Fundacgéao;

Em caso de acidente com veiculos da Fundagdo, o mo
torista responsédvel pelo mesmo devera tomar as pro
vidéncias cabiveis, nd@o se ausentando do local, até
a chegada do Setor de Pericias da Delegacia Poli

cial de Acidentes;
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NORMAS DE TRANSPORTES

NE DATA !

10 - Quando ocorrerem acidentes em locais que n&o possuam
Setor de Pericia, o motorista deverd procurar o Dele
gado para registrar o fato, apresentando comunicagdo
do acontecimento ao Chefe da Divis@io de Servigos Au
xiliares.
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FUNDESC
ATO :
___DIVISAQ DE _SERVICOS AUXILIARES =
MANUAL DE TRANSPORTES e e

04 - ROTINAS
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DIVISAO DE SERVIGOS AUXILIARES aro: ——"

TIPO:

MANUAL DE TRANSPORTES
NE DATA !

RELACAOD DAS ROTINAS

01 - LIBERACAD DE VEICULO
02 - UTILIZACAO DE VEICULO
03 - REQUISICAO DE TRANSPORTE
04 - ABASTECIMENTO DE VEICULO

05 - LAVAGEM DE VEIfcuLO
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4 FUNDESC
ATO !
DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES e
MANUAL DE TRANSPORTES - s

S I MB0 L gFGrE A

OPERACAO
CONTROLE
DECISAO
ARQUIVO

TRANSPORTE
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FUNDESC

- ATO :
08 DIVISAQ DE SERVICOS AUXILIARES A
ROTINA s
DATA

LIBERACAO DE VEICULO

CAMPOS DESCRICAO

ENCARREGADO

Recebe do motorista a Requisicgéo
de veiculo (Mod. 001-DSA-T),devi
damente preenchida,arquiva e 11

o1 =

bera o veiculo.

Recebe do motorista o Relatdrio
Didrio de Uso do Veiculo (Mod 002-DSA-T
assinado e no final do més,trans
pde para o Relatdério de Controle

Mensal.

TranspBe os dados registrados das
ficha de Despesa Mensal do Veicu
1o (Mod.005 /DSA-T) para o Rela
tério Mensal de Despesa com trans
porte (Mod. 003-DSA-T).

Arquiva as fichas de Despesa Men
sal dos Veiculos (Mod.005/DSA-T)
em pastas préprias para cada vei

culo.
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EMaAL s ATO :
DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES
INTO TIPO
FLUXOGRAMA o -
MOTORISTA I ENCARREGADO DE TRANSPORTE X

LIBERAGAD DE VEICULO
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DIVISAQ DE SERVICOS AUXILIARES

ATO !

TIPO:

i

ROTINA

nNe DATA !

UTILIZACAD

CAMPOS DE

MO

02 -

DE VEICULO

SCRICAO

TORISTA

Recebe do Encarregado de Transporte
a autorizacdo de saida com o Relatd
rio Diério de Uso de Veiculo
(Mod .002/ DSA-T),Gnica via.

Apresenta-se ao Usudrio no local,
data e hora pré-estabelecida.

Efetua as devidas anotagBes no  Re
latério Didrio de Uso de Velculo

(Mod. 002/ DSA-T), Unica via.

Conduz o Usudrio ao local de desti
no e quando do regresso efetua as
anotac&os no Relatdrio Didrio de
Uso de Veiculo (Mod.0o2/ DSA-T)Unica

via.

Efetua as observagles, caso necessa
rio no Relatdério Didrio de Uso  de
veiculo (Mod.002/ DSA-T)Unica via.

Apresenta ao Encarregado gue fara
verificacdo no Relatdrio Didrio de
Uso de Veiculo (Mod.002/ DSA-T) dni

ca via.

Quando da chegada coloca a sua assi
natura na Requisicd@o de Veiculo
(Mod.001/ DSA-T), e Relatdrio Dig
rio de Uso de Veiculo (Mod.002/DSA-T)
para liberagdo de Veiculo

comMTAC/ Bs
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DIVISAQ DE SERVICOS AUXILIARES

o e e A OSSN R GRS, LR
ATO :

T TIPO:
ROTINA
nNE DATA
CAMPOS DESCRICAO
MOTORISTA
08 - Entrega a Requisigdo de Transporte

ao Encarregado de Transporte que

arquiva.
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=~ FUNDESC

R e e e < O
EMa ATO :

DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES by

FLDXOGRQM.& NE DATA
D.S.G.

MOTORISTA ENCARREGADO DE TRANSPORTE

NGt

UTILIZAGCAO DE VEICULO

OF <>




DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES -
ROTINA )
DATA e

g FUNDESC MANUAt. DE ORGANIZAGAO I__g?.«‘_ﬂ k

MTO:

REQUISICAD DE VEICULOS

PASSOS DESCRIGAD

GRGAO0 REQUERENTE

USUARIO

01 - Preenche e emite a Requisigdo de Vel
culos (Mod. 001/ DSA-T) em duas vias
atribuindo o nimero de série renovada

anualmente.

02 - Solicita a assinatura do Responsavel
para Requisig&o de veiculos (Mod.01/DSA-T)

em duas vias.
RESPONSAVEL PELA UNIDADE

03 - Confere, data e assina na Requisigao
de Vveiculos (Mod.001/DSA-T) em duas
vias e encaminha ao usuério.

USUARIO

04 - Recebe a Reguisigdo de Veiculos
(Mod.001/ DSA-T) em duas vias e encami
nha a primeira via ao Detran.

05 - Recebe a Requisigdo de Veiculos
(Mod.001/DSA-T) primeira via.

06 - Indica tipo de veiculo e motorista a
serem utilizados e autorizada a saida

e arquiva
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=33 FUNDESC

FEM A _ITO! e G
DIVISAQ DE SERVICOS AUXILIARES e
FLUXOGRAMA o cal
ORGAO REQUISITANTE D.S.G.
USUARIO RESPONSAVEL MOTORISTA ] ENC. DE TRANSPORTES
REQUISICAD DE VEICULOS
ZeVIA

SIM

1= VIA

coMTAC/ 8e
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A ATO
{ DIVISAO DE_SERVICOS AUXILIARES -TRANSPORTES | _
NG
ROTINA = e

ABASTECIMENTO DE VEICULO

PASSOS DESCRICAO
MOTORISTA
01 - Solicita a autorizagdo ao =ncarregado
de Transporte para abastecimento
ENCARREGADO DE TRANSPORTE
02 - Autoriza o abastecimento ao posto €re
denciado.
MOTORISTA
03 - Dirige-se ao posto credenciado solici
ta do bombeiro o abastecimento
04 _ Recebe apds o abastecimento a Nota Fis
cal.
05 - Entrega a Nota Fiscal ao Encarregado
de Transporte.
ENCARREGADO DE TRANSPORTE
0é - Recebe as Notas Fiscais do motorista.
07 - Confere o abastecimento com Notas Fis
cais e transfere para o Boletim de Des
pesa com veiculos (combustivel Mod.001/DSA-T)
08 - Efetua langamento no Relatério Mensal
de Despesa com Veiculos (Mod .003/DSA-T)
09 - Arquiva as Notas Fiscais em pastas pré

prias.
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__DIVISAQ DE SERVICOS AUXILIARES - TRANSPORTE [ ..
FLUXOGRAMA . s
D.S.G.
MOTORISTA ENCARREGADO DE TRANSPORTE
ABASTECIMENTO DE VEICULOD
4
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MANUAL DE ORGANIZAGAO

TEMa: DIVISﬁO DE SERVICOS AUXILIARES = TRANSPORTES .
SUNTOT !
80 — Ne DATA:

LAVAGEM DE VEICULOS

PASSOS DESCRICAO
DETRAN
01 Verifica a necessidade de lavagem dos
veiculos de acordo com o estado de 1lim
peza do veiculo
02 Encaminha o veiculo ao posto credencia
do através do motorista.
POSTO CREDENCIADO
03 . Executa o servigo e recebe confirmacio
do mesmo através de assinatura do moto |
Tists,
04 . Emite Nota Fiscal e envia através do
motorista.
05 . Solicita da DSA o pagamento do servigo
de acordo com programacdo de pagamento.
MOTORISTA
06 . Efetua as observagBes no Relatério Dig
rio de Uso do Veiculo (Mod.002DSA-T)
DETRAN
07 . Recebe as Notas Fiscais, reune, soma '
0os valores, confere o total com o va
lor do débito, apresentado pelo posto
de servicgo
08 . Efetua o langamento na Ficha Despesa

Mensal com veiculos (Garagem e Lubri
ficacdo) (Mod. 007/ DSA-T).

CONTAC, B8
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M_ ry

DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES - TRANSPORTE
Ch{-n PO !

ROTINA ” S

LAVAGEM DE VEICULO
PASSOS DESCRICAO
DETRAN
09 . Efetua o empenho e encaminha a Nota de
Empenho ao posto credenciado.
POSTO CREDENCIADO
10 . Emite Nota Fiscal no valor dos  servi
cos e encaminha a DSA-T.

11 Recebe as Notas Fiscais e segue as ro
tinas de liquidagdo e pagamento das
despesas.

12 . No fim de cada més efetua langamento '

das despesas no Relatério Mensal de

Despesa com veiculos (Mod.003/DSA-T) '

constantes nas Fichas de Despesa Men

sal com veiculo e arquiva.
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g MANUAL DE ORGANIZAGAO L
=S FUNDESC

ATO :

DIVISAO DE SERVIGOS AUXILIARES - TRANSPORTE o

NTO!

FLUXOGRAMA = e

TRANSPORTES POSTO MOTORISTA

LAVAGEM DE VEICULOS

T
o

FIM
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30

ATO !

TIPO:

NTO:

MANUAL DE TRANSPORTE

NE DATA :

05 - FORMULARIOS



g MANUAL DE ORGANIZAGAO Lo
== FUNDESC -

DLVISAO DE SERVIGOS AUXILIARES o

JNTO:
N DATA:

RELACAO DE IMPRESSOS

REQUISICAO DE VEICULOS
RELATGRIO DIARIO DE USO DE VEICULOS
RELATORIO MENSAL DE DESPESAS COM VEICULOS

01 - Mod.001/DSA-T -

02 - Mod.002/DSA-T -

03 - Mod.003/DSA-T -
04 - Mod.004/DSA-T - ORDEM DE SERVICO
05 - Mod.005/DSA-T - DESPESA MENSAL DOS VEICULOS -PNEU BATERI
PECAS E MAO-DE-OBRA.

06 - Mod.006/DSA-T — DESPESA MENSAL DO0OS VEfcuL0OS COMBUSTIVEL

07 - Mod.007/DSA-T - DESPESA MENSAL DOS VEICULOS LAVAGEM E

LUBRIFICACAO.

08 - Mod.008/DSA-T - REGISTRO DE VEICUuLO

09 - Mod.O009/DSA-T - AUTORIZAGAO PARA ABASTECIMENTO E PRESTAG!

DE SERVICOS.
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MANUAL DE ORGANIZAGAO

ATO :

DIVISAO DE_SERVICOS AUXILIARES - TRANSPORTE e

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO Ne paTA:

CAMPOS

01

02

03

04

05

06

07

o8

09

10

FORMULARIO: REQUISICAD DE VEICULOS

DESCRIGAD

NUMERO
Indicar o numero da série da requisigdo do

veiculo, renovada anualmente;

DATA
Indicar a data (dia, més e ano) da Requisi

sdo do Veiculo;

ORGAO REQUISITANTE
Indicar a sigla do 6rgdo requisitante;

DIRETORIA
Indicar a sigla da Diretoria a que se estéd
subordinado;

INTINERARIO
Campo destinado ao roteiro da viagem a que
se destina;

FINALIDADE
Campo destinado a descrigdo do objetivo da
viagem;

PREVISAC DA PARTIDA (DATA E HORA PREVISTA)
Indicar a data (dia, més e ano) e a hora
prevista para a partida;

PREVISAO DO RETORNO (DATA E HORA PREVISTA)
Indicar a data (dia, més e ano) e a hora
prevista para o retorno;

TIPO DO VEfcULO
Indicar o tipo do veiculo;

SAIDA REAL
Indicar a hora de saida do veiculo;




MANUAL DE ORGANIZAGAO

U N_-D E S c S wimﬂfm
" _DrvysAo DE SERVIGOS AUXILIARES TRANSPORTE [
" INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO o ti
CAMPOS DESCRIGAO

RETORNO REAL

11
. Indicar a hora da chegada do veiculo;

12 REQUISITANTE (DATA E ASSINATURA)

Campo destinado a data (dia, més e ano) e
assinatura do requisitante;

13 CHEFE DA DIVISAO DE TRANSPORTE (DATA E ASSINATURA)
campo destinado a data (dia, més e ano) da
assinatura do requisitante;

14 USUARIO (DATA E ASSINATURA)

campo destinado a data (dia, més e ano) da

assinatura do usuario.
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g MANUAL DE ORGANIZAGAO L
S FUNDESC |

™ J7VISAO DE SERVIGOS AUXILIARES - TRANSPORTES [|*®:
WY CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

TPO:

N2 DATA:

DENOMINAGAO
REQUISICAO DE VEfCULO

OBJETIVO
SOLICITACAO DE VEICULO PARA UTILIZACAO DE SERVICOS
VIAS COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINATARIO
2l branca preta apergaminhado 64g/m? DSA-T
12 rosa preta super-bond 50g/m? Requisitante
APRESENTAGAO
50 JOGOS DE 02 VIAS
(50X02)
TAMANHO

148mm de LARGURA X 210 mm DE ALTURA

Afastamento:

Lateral Esquerdo - 1,5mm
Lateral Direito - 0,5mm

Margens:
Superior - 0,5mm

Inferior - 0O,5mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM
A critério do drgdo

OBSERVACAD

0 logotipo da FUNDESC deve ser impresso no canto superior
esquerdo do formuldrio e o titulo centralizado, em tama

nho proporcional ao titulo do formuldrio.
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MANUAL DE ORGANIZAGAO

i T e }nm"- AL L S
T DIVISAO DE SERVIGOS AUXILIARES - TRANSPORTE |
ST .
i FORMULARIO n -
Ne
FUNDESC REQUISICAO DE VEICULO e
SRGAD REQUISITANTE: DIRETORIA,

ITINERARIO

FINALIDADE :

PARTIDA (DATA E HORA PREVISTA ):

RETORNO ( DATA E HORA PREVISTA):

TIPO DO VEICULO ¢

saloa RmEAL :

RETORNQ REAL !

REQUISITANTE (DATA E ASSINATURA) :

CHEFE DA DIV.DE TRANSPORTE (DATA E ASS.):

USUARIO (DATA E ASSINATURA):

MO0O.001 7 DSAT

B ZI0D

CONTAC/88
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=M FUNDESC _

DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES - TRANSPORTES |
INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO - i

FORMULARIO
RELATORIO DIARIO DE USO DO vEfCULO

CAMPOS DESCRICAO

01 DATA
Indicar a data (dia, més e ano) do Relatdrio

Didrio de Uso do Veiculo;
02 NOME DO MOTORISTA
Indicar o nome do motorista que vai utilizar
o veiculo;
03 NUMERO DA PLACA
Indicar o nimero da placa do veiculo que vai

ser utilizado;

o4 MARCA
Indicar a marca do veiculoj

05 PONTO DE PARTIDA

5y 1 HORA DE SAIDA
Indicar a hora de saida do veiculo;

06 QUILOMETRAGEM

Indicar a quilometragem do veiculo na hora

de saida;

07 LOCAL

Indicar o local do ponto de partida do veicu

10;

08 DESTINO
HORA DE CHEGADA

8.1
Indicar a hora de chegada do veiculo no des
tino;
09 QUILOMETRAGEM

Indicar a quilometragem do veiculo no local

destinado;

CONTAC/88
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MANUAL DE ORGANIZAGAO

FUNDESC

DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES - TRANSPORTE

NTO:

INSTRUCDES DE PREENCHIMENTO

NE DATA:

FORMULARIO

RELAT6RIO DIARIO DE USO DO VEicuLO

CAMPOS DESCRIGAO

10 LOCAL
Indicar o local para onde o veiculo foi des
tinado;

11 KM RODADO
Indicar a quilometragem rodada pelo veiculo
no destino;

12 USUARIO

12 1 QUANTIDADE

Indicar a quantidade de usudrio (s} que utl
lizou o veiculo;

13 ASSINATURA
Campo destinado a assinatura do servidor que
utilizard o veiculo;

14 TOTAL
Indicar a quantidade de usudrio (s) que uti
lizou o veiculo;

15 OBSERVAGOES
Campo destinado as observagdes que se fize
rem necessarias;

16 MOTORISTA (DATA E ASSINATURA)
Campo destinado a data (dia, més e ano) e
assiantura do motorista;

17 RESPONSAVEL PELA DIVISAO (DATA E ASSINATURA)

Campo destinado a data (dia, més e ano) e
assinatura do responsavel pela Divisdo.

CONTAC/a8
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FUNDESC

ATO !

DIVISAQ DE SERVICOS AUXILIARES - TRANSPORTES|yy,
CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO - T

NTO:

DENOMINACAOD
RELATORIO DIARIO DE USO DO VEICULO

OBJETIVO
CONTROLAR A UTILIZACAO DO VEICULO A CADA DIA

VIAS COR IMPRESSAOQ TIFO~DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
01 branca preta apergaminhado 64g/m? DSA-T

APRESENTACAOD
100 JOGOS DE UMA VIA
(100X1)

TAMANHO
297 mm DE LARGURA X 210mm DE ALTURA

Afastamento:

Lateral Esquerdo - 0,5mm
Lateral Direito - 0,5mm

Margens:
- Superior - 1,5mm
- Inferior - 0,5mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM
A critério do Org3o

OBSERVACAD

0O logotipo da FUNDESC deve ser impresso no canto superior
esquerdo do formulario e o titulo centralizado, em tama
nho proporcional ao titulo do formulédrio.
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" FORMULAIRO o -
g FUNDESC RELATORIO DIARIO DE USO DO vElcuLo I
oMl DO MOTOMEBTE, I" LA rn
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MOTORISTA (DATA B ABSEATUMAT
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00 GO 7 DRAT

CONTAC/ B8
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DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES - TRANSPORTES |
IN

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO ” o

CAMPOS

01

02

03

04

05

06

07

08

09

FORMULARIO
RELATOGRIO MENSAL DE DESPESAS COM VEICULOS

DESCRIGAO

MES/ANO
Indicar més/ano das despesas com veiculos;

NUMERO DE ORDEM
Indicar o némero de ordem sequencial do veiculoj

DADOS DO VEICULO
Campo destinado a placa, tipo e ano de fabricagédo

do veiculo;

KM PECORRIDO
Indicar a quilometragem pecorrida no més e o acu

mulado até o més;

CONSUMO DE COMBUSTIVEIS
Indicar o combustiveis consumido no més e o acumu

lado até o més;
KM/LITRO

Indicar a quilometragem consumida por litro no més
e 0o acumulado até o més;

ALCOOL /GASOLINA
Indicar o valor da despesa do combustivel no més e

0 acumulado até g més;

OLEO
Indicar o valor da despesa com 6leo no més e 0

acumulado até o més
PNEUS
Indicar o valor da despesa com Pneu no més e 0

acumulado até o més;
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§ MANUAL DE ORGANIZAGAO
=l FUNDESC -
" DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES -TRANSPORTES | ..
TS
i INSTRUCDOES DE PREENCHIMENTO N BATA:
CAMPOS DESCRICAOD
10 MAO-DE-OBRA
Indicar o valor da despesa com M3o-de-Obra no més
e o acumulado até o més;
11 PECAS
Indicar o valor da despesa com pegas no més e 0
acumulado até o més;
12 LAVAGEM E LUBRIFICAGAO
Indicar o valor da despesa com Lavagem/e ou Lubri
ficagdo no més e o acumulado até o més;
13 CUSTO/KM
Indicar o valor da despesa com custo/Km no més e
o acumulado até o més.
14 TOTAL
Indicar o valor total das despesas no més e o acu
mulado até o més
15 TOTAIS
Preencher o total dos km percorridos,combustivel
consumido, KM/Litro e as despesas com combustivel'
6leo, pneus, baterias, m3o-de-obra, pecas,lavagem,
lubrificagdoc e os totais gerais das despesas;
16 OBSERVAGOES
Campo destinado as observagdes que se fizerem ne
cessédrias;
17 CHEFE DO NUCLEO (DATA E ASSINATURA)

Campo destinado a data (dia, més e ano e assinatura)
do Chefe do Nicleo.
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' FUNDESC

| i ATO
i DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES - TRANSPORTES e
INFET
CARACTERIZACAO DO FORMULARIO . e
DENOMINACAO
RELATORIO MENSAL DE DESPESAS COM vefcuLos |
|
OBJETIVO |
DEMONSTRA AS DESPESAS MENSAIS COM TRANSPORTES :
1
VIAS COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO |
01 branca preta Apergaminhado 75g/m? DSA-T
02 rosa preta Super-Bond 64g/m? Contabilidade
03 amarelo preta Super-Bond 64g/m? Div.Finangas
APRESENTACAO
35 JOGOS DE 03 VIAS
(35X3) l
TAMANHO
550mm de LARGURA X 297mm DE ALTURA
Afastamento:
- Lateral Esquerdo - 0,5mm
- Lateral Direito - 0,5mm
Margens:
- Superior - 1,5mm

Inferior - 0,5mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM
A critério do Orgdo

OBSERVAGAO

0 logotipo da FUNDESC deve ser impresso no canto superior
esquerdo do formuldrio e o titulo centralizado, em tama
nho proporcional ao titulo do formulédrio.
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DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES-TRANSPORTE
FORMULAIRO

e DATA !
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A
: DIVISAQ DE SERVICOS AUXILIARES - TRANSPORTES
TiPO

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO - S

ATO :

CAMPOS

01

02

03

04

05

06

07

08

09

FOEBMULARIO
CRDEM DE SERVIGO

DESCRICAO

NUMERO
Indicar o nidmero da Ordem de Servigo;

DATA
Indicar a data (dia, més e ano) da Ordem de
Servigo;

DESCRICAO DO EQUIPAMENTO, MAQUINA OU vefcuLo
Campo destinado para descricdo dos eguipamen
tos, mdquinas ou servigos;

NOME DO CLIENTE OU EMPRESA
Indicar o nome completo do cliente ou empre-

sa que ird executar o servigo;

SERVIGCO A EXECUTAR
Indicar detalhadamente O servico que ira ser

executado;
ASSINATURA DO RESPONSAVEL
Campo destinado a assinatur

pelo servigo a executar;

a do responséavel'

ENTRADA NA OFICINA (DATA E HORA)
Indicar a data (dia, més, ano) e h
da entrada do veiculo na oficina;

ora quando

ENCARREGADO
Campo destinado a assinatura do encarregado

da oficina;

NUMERO DE NOTAS FISCAIS
Indicar o ndmerc de notas fiscais;

A R S S BT =T L s R L e
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R Dy e S R T T S AR R S— A——
. DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES -TRANSPORTES ..
N 1
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO - proy

CAMPOS DESCRICAD

10 LANGADO (DATA E ASSINATURA)
Indicar a data (dia, més e ano) e assinatura

11 CHEFE DA DIVISAO (DATA E ASSINATURA)
Campo destinado a data (dia, més e ano) € a
assinatura do Chefe da Divisdo de Servigos

Auxiliares.



MANUAL DE ORGANIZAGAO L._“ﬁu_..,.\,. e

| DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES - TRQNSPORTEiI:
INTO! :
CARACTERIZACAO DO FORMULARIO o e
DENOMINAGAO
ORDEM DE SERVIGO
OBJETIVO
SOLICITAR CONSERTOS E REPAROS DOS VEfcuLOS
VIAS COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
01 branca preta Apergaminhado  64g/m? Oficina
02 rosa preta Super-Bond 50g/m? DSA-T
APRESENTACAOD
BLOCOS COM CINCO JOGOS DE DUAS VIAS
(50%X2)
TAMANHO

148mm DE LARGURA X 210mm DE ALTURA

Afastamento Lateral:

1,5mm

Esquerdc

- Direito - 0O,5mm

Margens:
Superior - 0,5mm
Inferior 0,5mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM
A CRITERIO DO GRGAO

OBSERVACAD

0 logotipo da FUNDESC deve ser impresso no canto superior

esguerdo do formuldrio e o titulo centralizado em tama

nho proporcional ao titulo do formuldrio.
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" DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES—TRANSPORTES i
a5 TIFrO .

N DATA:

MANUAL DE ORGANIZAGAO L_”..m. Ay

lg FUNDESC ORDEM DE SERVICO D“

DESCRICAO DO EQUIPAMENTO,

MAQUINA QU VElCULO,

NOME DO CLIENTE ouU EMPRESA

SERVIGO A EXECUTAR,

ASS. RESPONSAVEL

o QUALQUER SERVICO EXECUTADO FORA DAS ESPECIFICAGDES ACIMA SERA DE INTEIRA

RESPONSABILIDADE DA EMPRESA AUTORIZADA.

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

LANCADO(DATA E ASSINATURA) : CHEFE DA DIVISAO (DATA E ASSINATURA):

MO 004 /DSAT CORTAC IR
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la:

MANUAL DE ORGANIZAGAO st

ATO :

TO:

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

TIPO

NE LATA

CAMPOS

01

02

03

04

05

06

07

08

FORMULARIO
DESPESA MENSAL DOS VEfcuLos

(PECAS, MAO-DE-OBRA,PNEU, BATERIA)

DESCRICAOD

MES/ANO
Indicar o més e o ano da Despesa com Veiculos;

MARCA
Indicar a marca do veiculo;

NUMERO
Indicar o numero de ordem do veiculo;

DIA
Indicar o dia em que o ocorreu a despesa com

veiculos;

KMS.
Indicar a quilometragem do veiculo no ato em que

ocorreu a despesas com veiculos;

ESPECIFICACAOQ
. Campo destinado a especificagdo das pegas e/ou

mao-de-obra e/ou peneus e/ou bateria;

VALOR ($)
Indicar o valor em cruzeiros das pecgas e/ou
mao-de-obra e/ou pneus e/ou baterias;

TOTAL
Indicar o valor total das pecgas e/ou mdo-de-
obra pneus e/ou baterias trocados e o valor

geral.

e
DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES - TRANSPORTES
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- F1JFJE)EESC: S A T i S el
B ATO ;
DIVISAO DE _SERVICOS AUXILIARES - TRANSPORTES |spe:
CARACTERIZACAO DO FORMULARIO e oATA:
FORMULARIO

DESPESA MENSAL DOS VEfCULOS (PEGAS, MAO-DE-OBRA, PNEU, BATERIA)

OBJETIVO

CONTROLAR DESPESAS COM PEGAS, MAO-DE-O0BRA,
po vefcuLo

PNEUS E BATERIAS

VIAS COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
01 amarelo preta Papel Ficha 180g/m? DSA-T
APRESENTACAO
EM FICHAS
TAMANHO

210mm DE LARGURA X 297mm DE ALTURA

Afastamento Lateral:

- Esquerdo - 1,0mm
Direito - 0,5mm

Margens:

Superior - 0,5mm
Inferios - 0,5mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM
A CRITERIO DO ORGAOD

OBSERVACAO
O logotipo da FUNDESC deve ser impresso no canto superior

esquerdo do formuldrio e o titulo centralizado em tama
nho proporcional ao titulo do formulédrio. B
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ATO |

TiPO

L1

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO N paTA

CAMPOS

01

02

03

04

05

06

07

08

09

FORMULARIO
DESPESA MENSAL DOS veEicuLos
(COMBUSTIVEIS)

DESCRICAO

MES/ANO
Indicar o més e o ano em gque ocorreu a despesa

mensal dos veiculos; (combustivel)

MARCA
Indicar a marca do veiculo;

NUMERO
Indicar o numero de ordem do veiculo;

COMBUSTIVEL

Marcar com um X O combustivel a ser utilizado;

DIA
Indicar o dia do abastecimento;

KMS .
. Indicar a quilometragem no ato do abastecimen

to;

LITROS

Indicar quantidade de litros que foram gas

m

tos;

VALOR (Cr$)
Indicar o valor em 0$ da despesa ocorrida;

KM/LITRO
Indicar o consumo do combustivel por litro;

s T

-
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NFUNDESC

| DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES - TRANSPORTEP

TIPO:

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO e g

CAMPOS DESCRICAO

10 RUBRICA DO RESPONSAVEL
Campo destinado a rubrica do responsdvel pela
despesa;

11 TOTAL

Indicar o total de Kms/litros, valor do  com

bustivel e consumo médio por Jitro.
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. DIVISAQ DE SERVICOS AUXILIARES - TRANSPORTES|
CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO

L DATA |

FORMULARIO
DESPESA MENSAL DOS VEfcuLosS
(coMBUSTIVEL)

OBJETIVO
CONTROLAR, DESPESA COM COMBUSTfVEL DO VEfcuLO

VIAS COR IMPRESSAQO TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
01 amarela preta Papel Ficha 180g/m? DSA-T
APRESENTAGAO
EM FICHAS
TAMANHO

210mm DE LARGURA X 297mm DE ALTURA

Afastamento Lateral:

- Esquerdo - 0O,5mm

- Direito - 0,5mm
Margens:

- Superior - 0,5mm

- Inferior - 0,5mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM
A CRITERIO DO ORGAO

" OBSERVACGAD
0 logotipo da FUNDESC deve ser impresso no canto superior

esquerdo do formuldrio e o titulo centralizado, em tama

nho proporcional ao titulo do formulario.
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DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES-TRANSPORTES |

D1

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
[ DATA

FORMULARIO
DESPESA MENSAL DOS VEICULOS
(LAVAGEM E LUBRIFICAGAD)

CAMPOS DESCRIGAO

01 ANO
Indicar o ano em que foi efetuado o servigo;

02 MARCA
Indicar a marca do veiculo que val ser efe

tuado o servigo;

03 NUMERO
Indicar o nimero sequencial do veiculo;

04 DIA/MES
Indicar o dia e o més em que ocorreu a lava

gem e lubrificag3o do veiculoj

05 KMS.
Indicar a quilometragem do veiculo no ato da

lavagem;

06 CAMBIO

Indicar a quantidade de 6leo utilizado no

cambio;

07 MOTOR

Indicar a quantidade de Gleo utilizado no

motor;

08 DIFERENCIAL
Indicar a quantidade de 6leo utilizado no

diferencial;

09 LITROS
Indicar a quantidade de litros utilizados;



N FUNDESC

MANUAL DE ORGANIZACAO L. 08

DIVISAO DE SERVIGOS AUXILIARES - TRANSPORTES

AYD :

INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO

TiPO:

N2 DT A :

CAMPOS

10

11

12

DESCRICAOD

LAVAGEM
Indicar a quantidade de lavagens efetuadas

no dia;

VALOR (Cr$)
Indicar o valor em cruzeiros da lavagem e

ou lubrificacéo;

TOTAL
Indicar o total geral dos litros, das lava

gens e o valor mensal em cruzeiros.



g MANUAL DE ORGANIZAGAO
F U N D E S C _M.m ; i A
S AUXILIARES - TRANSPORTES | 0.

DIVISAO DE SERVICO
B CARACTERIZACAO DOS FORMULARIOS » S 5

DENOMINACAO
DESPESA MENSAL DOS VEICULOS

(LAVAGEM E LUBRIFICAGAO)

OBJETIVO
CONTROLAR A DESPESA MENSAL DOS VEfCULOS COM LAVAGENS E LUBRIFICAGAD

VIAS COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
01 amarelo preta Papel Ficha 180g/m? DSA-T
ouro
APRESENTACAO
EM FICHAS
TAMANHO

210mm DE LARGURA X 297mm DE ALTURA

Afastamento Lateral:

- Esquerdo - 0O,5mm

- Direito - 0,5mm
'Margens:

- Superior - 0,5mm

- Inferior - 0,5mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM
A CRITERIO DO 6RGAO

OBSERVACAO

U logotipo da FUNDESC deve ser impresso no canto superior
esquerdo do formuldrio e o titulo centralizado, em  tama
nho proporcional ao titulo do formuldrio.



§ MANUAL DE ORGANIZAGAO L"ﬁ_ -
' FUNDESC |

TEMA! ATO :

DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES-TRANSPORTES
FORMULARIO
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g SUNDESC MANUAL DE ORGANIZAGAO . JLASSIT

TEMA: — . e TR
___DIVISAQ DE SERVIGOS AUXILIARES - TRANSPORTES ::
UNTO: ¥
INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO
NE DATA: &

FORMULARIO
REGISTRO DE VEfcULO

CAMPOS DESCRIGAD

01 NUMERO
Indicar o nidmero de veiculo;

02 MARCA
Indicar a marca do veiculo:

03 MODELO
Indicar o modelo do veiculo;

04 ANO
Indicar o ano do veiculo:

05 REGISTRO
Indicar o registro do veiculo;

06 GRGAO RESPONSAVEL PELO TRANSPORTE
Indicar o nome do drg#o responsdvel pelo
transporte (sigla);

- 07 NUMERO DO MOTOR

Indicar o nUmero sequencial do motor;

08 NUMERO DE CILINDROS
Indicar o nUmero dos cilindros do veiculo;

09 POTENCIA
Indicar a poténcia do veiculo;

10 NUMERO DO CHASSIS
Tndicar o numero do chassis do veiculo;

11 PLACA
Indicar o nUmero da paca do veiculo

12 COR
Indicar a cor do veiculo;

CONTAC /86



§FUNDESC MANUAL DE ORGANIZAGCAO baatsas

T e i L

ATOQ ¢

_DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES - TRASNPORTES
INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

TIPO:

N2 DATA:

CAMPOS DESCRIGAO

13 FORNECEDOR
Indicar a agéncia fornecedora do veiculo;

14 ENDERECO

Indicar o enderego da agéncia fornecedora
do veiculo;

15 NOTA FISCAL (NUMERO)

.Indicar o nimero da Nota Fiscal da compra
do veiculo.

16 SERIE
Indicar a série da Nota Fiscal de compra
do veiculo:

17 VALOR (Cr$)
Indicar o valor em cruzeiros da Nota Fis
cal;

18 DATA

Indicar a data de compra do veiculo, atra
vés da Nota Fiscal;

19 SEGURDO
Indicar o ndmero do seguro;

20 VALOR (Cr$)
Indicar o valor em cruzeiros do seguro do
veiculo;

21 DATA VENCIMENTO
Indicar a data (dia, més e ano) do venci
mento do seguro do veiculo;




§ MANUAL DE ORGANIZAGAO li._-.. S
FUNDESC , =

DIVISAQO DE SERVICOS AUXILIARES - TRANSPORTE
INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO

NE DATA

CAMPOS DESCRICAO

22 APOLICE

Indicar o ndmero da apdlice;

23 VALOR (C$)
Indicar o valor em curzeiros da apdlice;

24 ENCARREGATO (DATA E ASSINATURA)

Campo destinado a data (dia, més e ano) e
assinatura do encarregado.



MANUAL DE ORGANIZAGAD |_._§3 SN

ATO | N
AQ _DE SERVICOS AUXILIARES - TRANSPORTES|
CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO = A
FORMULARIO
REGISTRO DE VEIcuLO
OBJETIVO
REGISTRAR 0S VEIcuLOS
VIAS COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
01 branca preta Ficha 180g/m? DSA-T

APRESENTAGAD
EM CARTAO

TAMANHO
148mm DE LARGURA X 210mm DE ALTURA

Afastamento Lateral:

- Esquerdo - 1,5mm

- Direito - 0,5mm
_Margens:

- Superior - 0,5mm

- Inferior - 0,5mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM
A CRITERIO DO GRGAO

OBSERVACAO
O logotipo da FUNDESC deve ser impresso no canto superior

esquerdo do formuldrio e o titulo centralizado, em tama
nho proporcional ao titulo do formuldrio.

— e i



g MANUAL DE ORGANIZACAO L
' FUNDESC = =

ATO !
"' DIVISAD DE SERVICOS AUXILIARES-TRANSPORTES

TIrO:

FORMULARIO ne BATA:

-

§ REGISTRO DE VElCULO
FUNDESC

|MARCA » MODELO:

ANO: REGISTRO ORGAD RESP. P/ TRANSPORTE (SIGLA) ;

NE MOTOR: N2 CILINDROS : |POTENCIA :

NE CHASS|S; PLACA COR:

1FORN ECEDOR:

ENDEREGO,

NOTA FiscaL N2 SERIE: VALOR Cr$ DATA;

SEGURO ., VALOR Cr$ DATA VENCIMENTO ,

APOLICE : VALOR cr$

ENCARREGADO (DATA E ASSINATURA ):

MCD.co® /Daar

CONTAC /88




PAGING

MANUAL DE ORGANIZAGAD A

FUNDESC

ISTEMA ;
I DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES - TRANSPORTES
UNTO! P —
INSTRUCGES DE PREENCHIMENTO

ATO !

TirO

N2 DATA ;

FORMULARIO
AUTORIZAGAO PARA ABASTECIMENTO E PRESTAGAO DE SERVIGOS

CAMPOS DESCRICAO

01 NUMERO
Indicar o numero da Autorizacgdo para Abaste
cimento e Prestagdo de Servicas:

02 AUTORIZACAOD
Indicar o nome completo da empresa ou pessoa;

03 FORNECER OU PRESTAR SERVIGO A VIATURA

Indicar o nome do fornecimento ou da Presta
¢do de Servigo;

04 PLACA

Indicar o ndmero da Placs do Veiculo;

05 ESEPCIFICACAD

Marcar com o X o material a ser utilizado;

06 DESCRICAO
Campo destinado a descrigdo do material uti
lizado;

07 RESPONSAVEL (DATA E ASSINATURA)
Campo destinado a dats (dia, més e ano) e

assinatura do responsavel .



IS8 TEMA

g FUNDESC

MANUAL DE ORGANIZAGAD

ATO |

TIFO

ABAUN TG

PAGINA

e A G OB S L e 7
DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES - TRANSPORTES

CARACTERIZACAO DE FORMULARIO

DENOMINAGAOQ

OBJETIVO

AUTORIZAGAO PARA ABASTECIMENTO E PRESTAGAO DE SERVICOS

AUTORIZAR O ABASTECIMENTO E PRESTAGAO DE SERVICOS DOS VEfcuLOS

VIAS COR IMPRESSAD TIPG DBE PAPEL GRAMATURA
01 branca preta Apergaminhado 64g/m?
02 rosa preta Super-Bond 50g/m?
APRESENTACAD
BLOCOS COM 50 JOGOS DE DUAS VIAS
(50x2)
TAMANHO

148mm DE LARGURA X 105 mm DE ALTURA

Afastamento Lateral.

- Direito - 0,5mm
- Esquerdo- 0,5mm

Margens:

Superior - 0,5mm
Inferior - 0,5mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM
A CRITERIO DO GRGAO

OBSERVACAO

DESTINO
Oficina
DSA-T

O logotipo da FUNDESC deve ser impresso no canto superior

esquerdo do formuldrio com o titulo centralizado em

nho proporcional ao titulo do formulério.

tama
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§ FUNDESC Mk E

ssTEMA:

3

PAMINA -«

MANUAL DE ORGANIZAGCAD it

ATO

TIPO:

~NE Dara;

AT 4

AUTORIZAGAO PARA i
s ABASTECIMENTO E PRESTAGAO I__
K FUNDESC DE SERVIGOS

AUTORIZO A(Q):

FORNECER OU PRESTAR SERVIGO A VIATURA: PLACA:
[FOPRARIGARSGY ) S coox. (0 wueriFicagio [] sasoLina
(] éreo [ orFicina
[Javacem [J ourros

DESCRIGAO :

RESPONSAVEL (DATA E ASSINATURA):

MOD. 009/ DSAT CONTAC/88




