VOLUME III
SISTEMA DE SERVICOS GERAIS

TRANSPORTES

MATERIAL/PATRIMONIO

CATALOGO DE MATERIAIS

- CATALOGO DE USO COMUM

- CATALOGO DE USO ESPECIFICO
MANUTENCAO REPAROS E VIGILANCIA

|
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Aprova o Manual de Transportes
da COHIDRO-SE |

O Diretor Presidente da Companhia de Desenvolvimento

Se Recursos Hidricos de Sergipe, no uso de suas atribuicoes legais |

de acordo com o artigo 69 item X do Regimento Interno, aprovado pela

Resolucdo n® 01 de 05 de julho de 1983,

RESOLVE: '

Art. 19 - Aprovar o MANUAL DE TRANSPORTES DO SISTEMA

DE SERVICOS GERAIS DE APOIO, em anexo.

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

Aracaju, 12 de outuy?o de 1983

/ _

f |

Eng® Agre Clélio da Silva nragjo
DIRETO% PRESIDEITE

e
o -\\
\ib./

4
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Eng® Agr9 CLELIO DA-SILVA ARAOJO

Diretbr Presidente

S

Eng® ROBERTO SALES CARDOSO

Dirctor Administrativo e Financeiro

Eng® MARIO FABIANO DE SOUZA

Diretor Técnico e de Operacgoes
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ELABORACE O
EQUIPE TECNICA

EXTERNA: CONTAC '"CONSULTORIA TECNICA CONSORCIADA"

’IlTERNA:

. ANTONIO ALVARO DE CARVALHO - Consultor - Coordenador Técnico

. ANTONIO TAVARES DE OLIVEIRA FILHO - Consultor - Téc.de Administracao
. JOSE HUIMBERTO COSTA - Consultor — Técnico de Administracao

. ADAUTO FIGUEIREDO LIMA - Estagiario de Administracao

. EALINE FARO SANTOS - Estagiario de Administracio

. ANA CRISTINA DINIZ MENDONCA - Datilografa

- LINDBERG GONDIM DE LUCEMA - Chefe da Assessoria de Plancjamento

. MARCOS ANTONIO CORREIA LIMA - Chefe da Coord.de Avaliacdo e Controle
. ANTONIO CARLOS DE AGUIAR SIQUEIRA - Chefe da Div.de Trans. e Oficina
. VIIMA BEZERRA DE HOLANDA.- Técnica.de Administ¥acio

. TEREZA JEAN VIEIRA DE SOUZA - Desenhista
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No presente MANUAL DE TRANSPORTES; estao contidas
e as rotinas de procedimento administrativos com
59 folhas.

todas as normas
os respectivos modelos de impressos, contendo
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1. APRESENTACAO

2. METODOLOGIA

3. NORMAS DE TRANSPORTES :

4. ROTINAS |

5. FORMULARIOS

— INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

- CARACTERIZACAO |
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A Equipe da CONTAC (Consultoria Técnica Consorciada
~TDA) , dando procedimento ao Cronograma de atividades sobre o acompa
shamento da ASPLAN, encaminha em anexo, para apreciacao de Vossa Se

mhoria, o Manual de Transportes contendo, Normas, Rotinas, Formnla
rios e Manual do Motorista.

O trabalho ora apresentado, se reveste de grande im

portancia por tratar-se de procedimento Técnicos Administrativos que
serao implantados nesta Companhia.

Procuramos definir Principios Técnicos Administrati
YOs necessarios a uma administracao moderna e profissionalizada, dei
*ando para tras o empirismo.

O Manual do Sistema ora apresentado, foi objeto de

exaustivas discussdes dentro da equipe de trabalho, acreditamos nao

estar perfeito mas considerarmos um marco inicial necessario nos pro

cedimentos administrativos da area de transporte que deverao ser aper

feicoadas com o decorrer do tempo.

—=,
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; | Levantamento das necessidades dos instrumentos

ativos a serem utilizados pelo Orgao.

2. Discursao "in loco" com o pessoal a ser envolvi

no sistema.
3. Analise com o DITRAN quando da elaboracao das nor
e formularios de transporte.

4. Implantacdo em fase experimental das normas de

sportes e formularios.

5. Implantacao de maneira definitiva das Normas, Ro

as e os modelos de impressos dos servicos de transportes.

—— e e o
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- PTILIZACEO

81. Os veiculos da COHIDRO ser3o utilizados exclusivamente em

02.

03 :

servigos de interesse da Companhia,

sendo rigorosamente

proibido o uso:

1.1 - Para empregado cujo cargo ou funcgao, impligque para a
realizag3o de suas atribuicoes especificas, no afas
tamento do local de trabalho para locais cuja distan
cia seja inferior a 01 (um) guilometro;

1.2 - Em passeio, excursao ou trabalho estranho 3 COHIDRO;
1.3 - No periodo compreendido entre 12:00 (doze horas) as
13:45 (treze horas e guarenta e cinco minutos);

1.4 - No periodo compreendido entre 20:00 (vinte horas) de
um dia 0til as 06:00 (seis horas) do dia imediato;

1.5 - Nos dias feriado ou ponto facultativo;.

1.6 - No periodo compreencido entre 20:00 (vinte horas) da
sexta-feira as 06:00 (seis horas) da segunda-feira
imediata;

1.7 - A qualguer hora, em praias, restaurantes, bares, clu
Des & etGC: .« iy

Os veiculos de representagao do Dirctor Presidente estao

excluidos dos itens ée proibicac anteriormente citados.

Os veiculos dc servigos destinados a pesguisas de campo,

manutencao ou assisténcia técnica, ficam excluidos das res

tricoes previstas nos iteamas 1.3, 1.4, 1.5 e 1.6.

~

o —r—
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@1. A utilizacao dos servicos de transporte da COHIDRO sera efe

tuada através de REQUISICEO DE TRANSPORTE (R.T.modelo 001/
DIRET-DITRAN), a ser emitida pelo responsavel da Unidade ou
Sub-Unidade solicitante, em duas vias com a seguinte desti
nagao:s

12 via - branca - Ao encarregado de transporte que entrega

ra ao motorista;

22 via - rosa - Orgao reguisitante.

D2. O servico a ser efetuado no final de semana sera objeto de
reguisigaoc, emitida at€ 3s guintas-feiras, mediante justi
ficativa do servico.

03. Em caso de Comprovadas Urgéncias e gue for necessirio a
emissao de requisigoes fora do prazo determinado, as mesmas
deverao ter o visto do Diretor 2 gue o servico estiver vin
culado.

04. O servico eventual sera reguisitado guando se fizer neces
sario, devendo, sempre que possivel, ser solicitado com an
tecedéncia.

- DISTRIBUICAO

01. A programagao e controle éa &istribuicgao de veiculos sera
feita pelo encarregado ée Transporte através das reguisi
coes recebidas ou por ele emitidas.

02. Sempre que for constataca a impossibilidade do atendimento

das requisicoes dentro ¢éos horarios estabelecidos o Encar

recado de Transporte devera comunicar-se com O usuario.

3
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A autorizacgdo para a saida de veiculo, exceto a dos Direto-
res, sera concedida pelo Encarregado de Transporte que in
dicara o tipo de veiculo e motorista a seremutilizados, de

acordo com a disponibilidade decorrente da Programacgao.

04. O tipo de veiculo a ser liberado podera ser diferente do re
guisitado, a critério do Encarregado de Transporte, exceto

nos casos em gue © Diretor Presidente solicitar.

05. Somente de posse da REQUISICAO DE TRANSPORTE (RT.mod.001/
DIRET-DITRAN), devidamente autorizada o motorista devera
dar inicio ao percursec indicado, fazendo as devidas anota
coes no RELATORIO DIARIO DE USO DO VEICULO (RDUV.mod.0027
DIRET-DITRAN).

06. Quando do regresso da wviacem, o usuiario devera apor sua as
sinatura na REQUISICAQO DE TRANSPORTE (RT.mod.001/DIRET-
DITRAN), como também 2 hora em gue o veiculo foi liberado.

07. A Requisicao de Transporte deveri ser entregue pelo motoris
ta ao Encarregado de Transporte gue colocard o veiculo em

disponibilidade.

08. Para cada Diretor ficard um weiculo com motorista 3 dispo

sicao. .

- AUTORIZACAO PARA DIRIGIR VEICULOS

01. Somente sera permitido éirigir veiculos da COHIDRO, além

dos motoristas, cmprecados habilitados e através portaria

baixada pelo Diretor Presidentc.
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ABASTECIMENTO E CONSERVACAO

@1. Cabera a cada motorista da COHIDRO responsabilizar-se pela
manutencao e conservagaoc dos veiculos da empresa, devendo
comunicar de imediato ao Encarregado de T}ansporte qual
guer necessidade de reparo evidenciada ou providenciar,

guando em transito fora da sede de operacao.

02. Para abastecimento e a conservacao dos veiculos a Divisao
de Transporte e Oficina contratara ou mantera convenios com
empresas especializadas no ramo, criteriosamente seleciona
das. Essa providéncia podera ser estendida a varias locali

dades do Estado, de acordo comas conveniencias do servico.

3. Os veiculos da COHIDRO, em transito em Aracaju, somente po

derao ser abastecidos através de autorizacao de fornecimen

to propria da firma selecionada a ser autorizada pelo En

carregado de Transporte.

04. Em caso de viagens, o abastecimento sera efetuado pelomoto |
rista ou empregado autorizado, e o pagamento sera realiza

do através de adiantamento destinado para tal fim.

05. Para fins de avaliacao déo custo mensal de cada veiculo, se
ra utilizado o formuldrio RELATORIO MENSAL DE DESPESA COM
TRANSPORTE (RMDT.mod.003/DIRET-DITRAN), a ser preenchido

pelo Encarrcgado de Transporte. :

_ DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

01. O veiculo a ser adquirido pela COHIDRO devera ser controla
do através documento cue contera todas as caracteristicas
de identificacao, pela Divisao de Transporte e Oficina.

02. Os veiculos da COHIDRO somente deverao ser usados a servi

co da Companhia, salvo em casos especiais, devicdamente au

torizados pclo Direter Presicente. |
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07.

08.

09.

10.

s

12.

£ expressamente proibido ac motorista ceder a direcao

veiculo sob a sua responsabilidade a terceiros, com exces

s2o dagueles empregados autorizados atraves portaria baixa
da pelo Diretor Presidente. .

Cabera ao motorista oun empregados habilitados, a responsa

bilidade por gualguer das infracoes prevista no Co6digo Na
Cicnal de Transito, guandc do cometimento de atos pratica

dos na diregao dos wveiculos da COHIDRO.

Todos os veiculos éz Companhia, deverio ser obrigatoriamen

te recolhidos a2 garagem destinados a COHIDRO, em sua sede.

Os motoristas da COHIDRO deverao estar sempre uniformiza
dos.

Durante o expediente da Companhia, os motoristas querﬁk;eg
tiverem em servigo deverao permanecer nas imediacdes da ga

tagem.

O motorista nao podera desviar o veiculo para outros servi
¢os que nao os escalados, sob pena de responsabilidade, ex
ceto, guando receber ordens para tal, o que devera ser ano
tado no RELATORIO DISRIO DE USO DO VEICULO (RDUV.mod.002/
DIRET-DITRAN), em campo especifico.

Todos os veiculos da COHIDRO deverao ter pintado, em suas
portas dianteciras, o logotipo da Companhia de forma visi
vel.

A velocidade maxima permitida no perimetro urbano sera 40

km/hora.

A velocidade maxima permitida em estradas asfaltadas fora

do perimectro urbano sera 80 km/hora.

Nao é permitido colocar em gualguer veiculo peso superior

ao recomendado pelo seu fabricante.

do -
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B30 sera permitido a condugao de estranhos ao seu  quadro-
funcional, 2 nao ser em caso de pessoa que estiver prestan
@0 servico a2 Empresa, do mesmo modo, nao sera permitido a
conduc2o de empregados da propria Empresa gue nao estejam

e= missao ou servico de interesse da mesma.

¥o caso de acidente com o veiculo devera ser comunicado ime

Siatamente ao encarregado de transporte, afim de solicitar
© Laudo Técnico da autoridade competente para apurar respon |

sabilidades, e se comprovada a culpa do motorista, ele res

pondera pelas despesas decorrentes dos danos materiais. |

Os motoristas deverao recolher imediatamente a garagem da
Companhia os veiculos gue necessitarem de reparos imedia
tos, comunicando o fato ao Chefe da Divisao de Transporte e

0 n3o cumprimento desta determinagao sujeitara o

Oficina.
condutor a sancoes disciplinares e a indenizacao a Compa

nhia, dos prejuizos gue reconhecidamente poderiam ser evi

tados com o reparco imediato do veiculo.

N3o & permitida a permuta de veiculos entre os diversos or
gaos da Companhia, devendo a substituicao dos veiculos em
revisio ou conserto ser efetuada somente por carros desti

nados a esta finalidade.

Nao ¢ permitido que o motorista use outro veiculo sem a au
torizacio da Divis3o de Transporte e Oficina ou da Direto

ria Técnica e de Operacgoes.

O motorista devera ser mantido no carro para o gual foi des
tinado ¢ somente scré permitida a sua distribuicao por mo
tivo de férias ou doenca, com excessao dos carros de reser

va, que deverao ser dirigidos pelos motoristas dos veicu

los substituicdoes.
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21.

23.

24.

O motorista ao recolher o veiculo, diariamente devera fazer -

constar no RELATORIO DIARIO DE USO DO VEICULO (RDUV.mod.
002/DIRET-DITRAN), os defeitos apresentados pelo mesmo, sob

pena de ser responsabilizado pelos referidos defeitos.

O motorista devera dirigir o veiculo por estradas que ofe
recam boas condicoes de trafego, salvo por imperiosa neces
cidade do servico. Neste caso, o motorista devera comuni
car o fato a Divisao de Transporte e Oficina, logo apos a
prestacao do servigo.

O motorista em caso de acidente, devera socorrer a vitima
e nio o fazendo, arcara com as conseguéncias.

Se o chefe a que estiver subordinado o motorista, determi
nar gque o veiculo exceda a velocidade maxima permitida, a
fim de solucionar gqualguer problema da Companhia devera ser
atendido, salvo se tal medida colocar em perigo o veiculo

e a vida dos gque se encontrarem nC mesmo, cabendo ao moto

rista comunicar o fato & Divis3aoc de Transporte e Ooficina,

por escrito.

O motorista s6 podera se deslocar para fora do seu local de

trabalho por ordem do Encarregado de Transporte ou da Divi

sio de Transporte e Oficina, neste caso o motorista devera

comunicar o fato ao Chefe a guem estiver subordinado.

O motorista ndo podera, cm hipotesc alguma, transportar pes

coas além do quadro abaixo, sob pena de responsabilidade e

punicao severa:

a) Automoveis - Tipo SEDAN e JEEP - 05 Pessoas
b) Pick-up - CARABIRA — 03 Pessoas

— CREROCAPIA — 06 Pessoas
c) F-350 ¢ 600 - CABIKRA - ‘03 Pessoas

—~

- S — . —— —— e
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Os motoristas lotados nos céiversos setores, as sextas-fei-
ra, deverac comparacer a sede da Companhia no final do ex

° pediente, para tomar conhecimento éa Escala de Servico de
£im de semana, fixada no guadro de avisos da Portaria.
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01. LIBERACAO DE VEICULO

02. UTILIZACAO DE VEICULO

03. REQUISICAO DE TRANSPORTE

04. ABASTECIMENTO DE VEICULO

05. LAVAGEM DE VEICULOS

SIMBOLOGIA

CONTROLE

DECISAO

|
(::::) OPERAGAO .

ARQUIVO

_’ TRANSPOKTE |
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DESCRICKO

ENCARRECADO DE TRANSPORTE

- ®=cebe do motorista a REQUISICAO DE TRANSPORTE (RT, mod.001/
DIRET-DITRAN), devidamente preenchido, arquiva e libera o

weiculo.

Recebe do motorista o RELATORIO DIARIO DE USO DO VEICULO
{RDUV, =od.002/DIRET-DITRAN) assinado e no final do mes,
transpSe para Relatdrio de Controle Mensal.

Transpde os dados registrados das fichas de DESPESA MENSAL
COM TRANSPORTE (DMT, llod.OOS,OOG,DD?,ODB/DIRET—DITRAN)para
O RELATORIO MEXSAL DE DESPESA COM TRANSPORTES (RMDT, mod. 003/
DIRET-DITRAN) .

Arguiva as fichas DESPESA MENSAL COM TRANSPORTE (DMT, mod.
005, 006, 007, OD8/DIRET-DITRAN), O RELATORIO MENSAL DE DES
PESA COM TRANSPORTE (RMDT, mod.003/DIRET-DITRAN) em pastas ! |
proprias para cada veiculo. B
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308 -8 C-RICGCARO
MOTORISTA

1 Recebe do Encarregado de Transporte a autorizacao de salda

.com o RELATORIO DIARIO DE USO DO VEICULO (RDUV-mod. 002/
DIRET-DITRAN), Unica via.

2 Apresenta-se ao Usuario no local, data e hora prée-estabele
cida.

3 Efetua as devidas anotagoes no RELATORIO DIARIO DE USO DO
VEICULO (RDUV,mod.002/DIRET-DITRAN) unica via.

14 Conduz o Usuario ao local de destino e quando do regresso
efetua as anotacdoes no RELATORIO DIARIO DE USO DE VEICULO
(RDUV, mod.002/DIRET-DITRAN) unica via.

)5 Efetua as observacoes, caso necessario no RELATORIO DIARIO
DE USO DO VEICULO (RDUV, mod.002/DIRET-DITRAN) unica via.

)6 Apresenta ao Encarregado de Transporte que fara verificacao
RELATORIO DIARIO DO USO DE VEICULO (RDUV, mod.002/DIRET-
DITRAN) uUnica via.

07 Quando da chegada coloca a sua assinatura na REQUISICAO DE
TRANSPORTE (RT, mod.001/DIRET-DITRAN) ¢ RELATORIO DE USO DO ;
VEICULO (RDUV,mod.002/DIRET-DITRAN) para liberacao de veicu i
1o. '
MOTORISTA

08 J

Entrega @ REQUISICAO DE TRANSPORTE ao encarregado de trans

porte quec arguiva.
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SS0S DESCRICAKDO
ORGAO REQUERENTE

X USUARIO

01 preenche e emite a REQUISICAO DE TRANSPORTE (RT,mod. 001/
DIRET-DITRAN) em duas vias atribuindo o numero de serie re
novada anualmente.

)2 csolicita a assinatura do Responsavel para REQUISICAO DE
TRANSPORTE (RT, mod.001-DIRET-DITRAN) em duas vias. |
RESPONSAVEL PELA UNIDADE

)3 confere, data e assina na REQUISICAO DE TRANSPORTE (RT,mod.

001 /DIRET-DITRAN) em duas vias e encaminha ao usuario.
USUARIO
{

)4 Recebe a REQUISICAO DE TRANSPORTE (RT, nod.OOl/DIRET-DITRAN) !
em duas vias e encaminha a primeira via a DITRAN.

15 Rececbe a REQUISICAO DE TRANSPORTE (RT, mod 001 /DIRET-DITRAN) ,
primeira via.

)6 Indica tipo de Veiculo e Motorista a sercm utilizados ¢ au |

torizada a saida e arguiva.
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DE APOIO
ORGAD REQUISITANTE DITRAN b
USUARI11DO ] RESPONSAVEL MOTORISTA [Encnnnssm DE TRANSPORTE
|
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|
27 VIA J
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5 MANUAL DE ORGANIZACAO l% ]

EMA. ASSUNTO o ATO ]
ZRVI ROTINA
‘- E(,::OS GIEORAIS .. s 5 Tieo: - PORTARIA
APO ABAS IMENTO VEICULO NS, 046 DATZ 13/10/83
\SS0OS D'ESCRICAD ]
MOTORISTA
01 Solicita a autori a
: Zacao ao encarregado de tr
abastecimento. e E
ENCARREGADO DE TRANSPORTE
02 Autoriza o abastecimento
No posto credenciado.
MOTORISTA
03 Dirige-se ao posto credenciado solicita do bombeiro abaste
cimento. "
04 Recebe apos o abastecimento a nota fiscal.
05 Entrega a nota fiscal ao encarregado de transporte.
ENCARREGADO DE TRANSPORTE
|
06 Recebe as notas fiscais do motorista. "
07 Confere o abastecimento com notas fiscais e transfere para
o boletim de Despesa com Transporte (Combustivel mod.N08/
DIRET-DITRAN) .
08 Efetua lancamento no RELATORIO MENSAL DE DESPESA COM TRANS
PORTE (RMDT, mod.003/DIRET-DITRAN). ;
- . J"
09 Arquiva as notas fiscais em pastas proprias. :
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MA. ASSUNTO ) § ATO

RVICOS GERAIS FLUXOGRAMA Tro. PORTARIA

DE APOIO (ABASTECIMENTO DE VEICULO) e 046  oa1a 13/1G/83]
DITRAN : i
1% BT & R LI'S'T A ENCARREGADO DE TRANSPORTE
NAD
SIM




- N MANUAL DE ORGANIZACAO sy
2 COniore
EMA. ASSUNTO . 4 ATO
ERVICOS GERAIS ROTINA TiP0. . PORTARIA

DE APOIO LAVAGEM DE VEICULOS xe 046 0212 13/10/83

.
ASSOS DESCRICAO
DITRAN

01 . Verifica a necessidade de lavagem dos veiculos de acordo
com o estado de limpeza do veiculo. ‘

02 Encaminha o veiculo ao posto credenciado atraves do motoris
ta.

POSTO CREDENCIADO

03 Executa o servico e recebe confirmacdo do mesmo atraves de
assinatura do motorista.

04 Emite nota fiscal e envia atraves do motorista.

05 Solicita da DITRAN o pagamento do servigo de acordocom;ug
gramacao de pagamento. ‘
MOTORISTA H

d i

06 Efetua as observacoes no RELATORIO DIARIO DE USO DO VEICULO
(RDUV, mod. 002/DIRET-DITRAN).

DITRAN

07 Recebe as notas fiscais reune, soma os valores confere o to
tal com o valor do débito apresentado pelo postode servico. :

08 Efctua o lancamento na ficha DESPESA MENSAL COM TRANSPORTE !

1] |
(lavagem e lubrificacao) DMT, mod. 007/DIRET-DITRAN. 4

09 Lfetua o empenho e encaminha a nota de empenho ao posto cre 7

édenciado. i

|

|

POSTO CREDENCIADO .

10 Emite nota fiscal no valor dos servigos e encaminha a DITRAN. |

.
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g TP PR
Fis{sigiis s
EMA. ASSUNTO i, ¢ ATO i
ZRVICOS GERAIS ROTINA 1o PORTARIA
ASSO0S PESCRICKRKO
DITRAN
il . Recebe as notas fiscais e segue as rotinas de liquidacgao e
pagamentos das despesas. -
12 No fim de cada mes efetua lancamento das despesasru)RELATg

RIO MENSAL DE DESPESA COM TRANSPORTE (RMDT, mod.003/DIRET-
DITRAN) constantes nas fichas de DESPESA MENSAL COM VEICULO

e arquiva.
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EMA. ASSUNTO i ATO =
'RVICOS GERAIS FLUXOGRAMA 1wo  PORTARIA
DE APOIO (LAVAGEM DE VEICULOS) e 046  ©14.13/10/83]
DITRAN l POSTO CREDENCIADO MOTORISTA W
NED
INICIO
SIM
O i
’ !
>

B O—1
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-~

05. FORMULARIOS
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MA. ASSUNTO ¥ ATO A
IVICOS GERAIS TRANSPORTE TP PORTARIA

DE APOIO RELACAO DE IMPRESSOS xe 046  oa1a 13/10/83]

Ty

01. MOD 001/DIRET-DITRAN-REQUISICAO DE TRANSPORTE
02. MOD 002/DIRET-DITRAN-RELATORIO DIARIO DE USO DO VEICULO

03. MOD 003/DIRET-DITRAN-RELATORIO MENSAL DE DESPESA COM
TRANSPORTE

04. MOD 004/DIRET-DITRAN-ORDEM DE SERVICO

05. MOD OO5/DIRET-DITRAN-DESPESA MENSAL COM TRANSPORTE (PE
CAS E MAO-DE-OBRA)

06. MOD 006/DIRET-DITRAN-DESPESA MENSAL COM TRANSPORTE (PNEU
E BATERIA)

07. MOD 007/DIRET-DITRAN-DESPESA MENSAL COM TRANSPORTE (LAVA
GEM E LUBRIFICACAOQ) t

08. MOD 008/DIRET-DITRAN-DESPESA MENSAL COM TRANSPORTE K?GQ
LINA, DIESEL, ALCOOL)




%'CGE“IEEJ!?C’ MANUAL DE ORGANIZACAO fa ]
TEMA ASSUNTO X ATO s
ERVICOS GERAIS INSTRUCOES DE 7o PORTARIA

DE APOIO PREENCHIMENTO J\ue. 046 pata 13/10/8%

~

FORMULARIO: REQUISICAO DE TRANSPORTE

DESCRICADO

MPOS
01 NOMERO
. Indicar o numero da série RT, renovada anualmente
02 DATA
. Dia, mes e ano da RT
o o | ORGAO REQUISITANTE
. Indicar o nome do érgao reguisitante
)4 DIRETORIA
. Indicar a sigla da Diretoria a que esta subordinado
)5 ITINERARIO
. Roteiro da viagem a gue se destina
)6 FINALIDADE
. Descrever o objetivo da viagem
)7 PREVISAO DA PARTIDA
. Dia e hora prevista para a partida
'8 PREVISAO DO RETORNO
. Dia e hora provavel ao retorno
9 DADOS DO VEICULO
. Indicar o tipo, nimero de ordem e placa do veiculo
0 MOTORISTA
. Indicar o nome do motorista
1 SAIDA
. Indicar a2 hora da saida
2 RETORHNO
. Indicar a hora céa chegada
3 REQUISITANTE

. Indicar assinatura ¢o recuisitante

i

/

#
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2CONiCic
EMA ASSUNTO ) ATO
IRVICOS GERAIS INSTRUCOES DE 1P PORTARIA
DE APOIO PREENCHIMENTO xe 046 ozt 13/10/83
sl

T

FORMULARIO: REQUISICAO DE TRANSPORTE

DESCRICADO

1POS
L4 DATA
. Dia, més e ano da autorizacao
L5 DITRAN
. Local da assinatura do responsavel pela autorizacao
L6 USUARIO

Local da assinatura de guem vai utilizar o veiculo
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Peshicro MANUAL DE ORGANIZACAO l J
EMA ASSUNTO : ATO
ZRVICOS GERAIS CARSCEERATACADS PO o PORTARIA 1
DE APOIO FORMULARIO ne 046 DaTa 13/10/33
A
NINAGAO A B LS CODIGO MOD.
Requisicao de Transporte DIRET—DITR231/]
ETIVO :
Solicitacio de Veiculo para Utilizacdo de Servigos '
| % s R ﬁ
S I COR | inPRESSAC | TIP3 OE  PAPEL [GRAMATURA DESTINO g
- - s I S =y
! | $ t
! Branca | Azul | Apergaminhado | 64g/m? | DITRAN
‘ | i ] T T T e MO 1
; Rosa f Azul ' Super-Bond i 50g/m? REOUISITANTE I
; i | R i ] b
| |
i | | |
' ‘ | i e = —es 1 i
F | | ‘
' | | e o
; | i ! e
| CERTHAL S (R A nileies... KN o l i
R n i 3 S 4 T C a0 :'
- i s 420 Bl == N —— _i
50 jogos de duas (02) vias (50 x 2)

T AMAWRKHDO

I

148 mm x 210 mm

Afastamento: Lateral esgquerdo - 20 mm
Lateral direito - 05 mm
Margens : Superior - 05 mm
- 05 mm

Inferior

presso no canto superior esguer

O logotipo éa COHIDRO deve ser im
0 onrxrcurml an

¢o éo formulario ¢ o +itulo centralizaco. &7 tamand

titulo éo formulario
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- A

Isisatisile

MA. ASSUNTO i ATO e

RVICOS GERAIS INSTRUCOES DE 170 PORTARIA

DE APOIO PREENCHIMENTO %2 046 021213/10/83

FORMULARIO: RELATORIO DIARIO DE USO DO VEICULO i

POS DESCRIC KO

1 DATA

. Indicar o dia, més e ano do relatorio

2 NOME DO MOTORISTA
Indicar o nome do motorista gue vai utilizar o veiculo

3 NOMERO DA PLACA
. Indicar o numero e/ou placa do veiculo que vai ser utiliza |
do
4 MARCA

indicar a marca do veiculo

5 HORA DE SAIDA
Indicar a hora de saida do veiculo

6 QUILOMETRAGEM i
Indicar a quilometragem na hora de saida do veiculo

7 LOCAL
Indicar o local do ponto de partida do veiculo

8 HORA DE CHEGADA
Indicar a hora de chegada do veiculo no destino

9 QUILOMETRAGEM
Indicar a quilometragem do veiculo no local destinado |

0 LOCAL
cal para onde o veiculo foi destinado

. Indicar ¢ lo
1 ¥Km/RODADO

. Indicar a cuilomectragem rodada pelo veiculo no destino
2 QUANTIDADE
Indicar a guantidade de passageiros cgue utilizou o veiculo

L

ASSINATURA

. hssinatura do usudrio responsavel




_ »
== COnivt
TEMA. ASSUNTO 1 ATO i)
SERVICOS GERAIS INSTRUCOES DE 10 PORTARIA
DE APOIO PREENCHIMENTO ve: 046  esv2.13/10/83)
G2
FORMULARIO: RELATORIO DIARIO DE USO DO VEICULO
MPOS PDESCRICADO
14 TOTAL
. Indicar o total dos quilometros rodados e a quantidade de
passageiros A
15 OBSERVACAO
. Este campo deve ser utilizado para observacoes que se fize
rem necessarios
L6 MOTORISTA
. Local onde o motorista devera assinar
17 DIVISAO

. Local onde o chefe da divisao devera assinar

R

s e a . nie e ma e

A —
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"'I. L J

TEMA ASSUNTO p 1 Sro i

ERVICOS GERAIS CARACTERIZAGAD DO 10, PORTARIA P
DE APOIO FORMULARIO v 046 DaT2 13/10/83

OMINACAD

CODIGO Mop . 0057“

Relatorio Diario de Uso do Veic
i ulo DIRET - DITRAN

ETIVOD
Controlar a Utilizacao do Veiculo a cada dia
J
S COR CPFRESSE: l?ut DE  FAPEL La;u;rqqa DESTING
| 158 | ! : .{- SIS [P, T EC S BB PRI s A T
' Branca f Azul Apergaminhado | 64g/m? ' DITRAN |
| ! ! d R bty S
.' 'r ' 1
: | AN IR L !
| ! : s
. I’ j
' 'i' T e
. ; ) f | : L]
| { ' i
. | | | |
: ! ‘ { 1
: ! 1 { :
| | % |
- ! e e s — -
PR OECS E ol £ a0
i ¥ 4 = A - [Foy" |
]
100 jogos de uma (01) wvia (100 x 1)
i
T & AL e H
210 mm x 297 mm
\ Afastamento: Lateral esguerdo - 05 mm
\ Lateral direito - 05 mm
Margcns : Superier — 20 mm
Inferior - 05 mm

A Critério do Orgao

O logotipo da COHIDRO éecve ser impresso no canto superior esguer

o €o formulério e o titulo centralizado, em tamanho proporcional 2o

titulo éo formlario.
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S I E HE]
EMA ASSUNTO 3 ATO 5
ERVICOS GERAIS INSTRUCOES DE 1o PORTARIA
DE APOIO PREENCHIMENTO ne. 046 0«12 13/10/83
—
>
FORMULARIO: RELATORIO MENSAL DE DESPESA COM TRANSPORTES
{POS DESCRICAOD
)1 MES/ANO
. Indicar més, ano das Despesas com Transportes
)2 NUMERO DE ORDEM
. Indicar o numero de ordem segquencial do veiculo
)3 DADOS DO VEICULO |
. Indicar placa, tipo e ano de fabricacgao do veiculo !
4 Km PERCORRIDOS
. Indicar a quilometragem percorrida no més e o acumulado ateé
o mes
'5 COMBUSTIVEL CONSUMIDO
. Indicar o combustivel consumido no més e o acumulado até o
mes
6 Km/LITRO I
. Indicar a quilometragem consumida por litro no més e até o
mes :
7 COMBUSTIVEL
. Indicar o valor da despesa do combustivel no més e o acumula
do até o mes
8 OLEO |
. Indicar o valor da despesa com 6leo no més c o acumulado ate
O mes
9 PNEUS/BATERIA
. Indicar o valor da despesa com pneus c¢/ou bateria no mes e
o acumulado até o mes
0 MAO-DE—-OBRA |
. Indicar o valor da despesa com mao-de-obra no meés e o acumu
lado até o mes
!
1 PECAS |
!

inéicar o valor da despesa com pegas no mes e o acumulacdo

até o mes

S ———

-_‘_“N"—
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MA. ASSUNTO. i i ATO =
RVICOS GERAIS INSTRUCOES DE 1ro.  PORTARIA
DE APOIO PREENCHIMENTO ¥¢ 046 ©s12 13/10/83

—

FORMULARIO: RELATORIO MEKSAL DE DESPESA COM TRANSPORTES

POS DESCRICADO

2 LAVAGEM/LUBRIFICACAO

' Indicar o valor da despesa com lavagem e/ou lubrificacao no
més e o acumulado até o mes

3 TOTAIS
. Indicar o valor total das despesas no més e o acumulado ate
o mes
i CUSTO/Km

Indicar o custo/Km no més e o acumulado até o mes

> TOTAIS

Indicar o total dos guilometros percorridos, combustivel con
sumido, guilometragem geral por litro e as despesas com com
bustivel, oleo, pneus, baterias, mao-de—-obra, pecas, lava
gem, lubrificacdo e os totais gerais das despesas

) OBSERVACOES
. Indicar as observacoes gue se fizerem necessarias |

! DATA

. Indicar o dia, més e ano

3 ASSINATURA

Indicar assinatura do Diretor da DIRET e do chefe da Divi
sao de Transporte e Oficina 3
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FORMULARIO

RELATORIO MENSAL DE DESPESA

COM TRANSPORTES

|

2 / #
2 Y o v e __
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| repd. reicg s Ao MANUAL DE ORGANIZACAO a4
sornei e >
4 ASSUNTO T a0 —]
:';_XVICOS - CARALCT ERIZAGAO DO w0, PORTARIA
SMTIECED RS CODIGO Mop, 003/ )
esas com Transportes
Relatorio Mensal de Desp po DIRET — DIT
ETIVO
Demonstrar as despesas mensais com transportes |
|
: [ | |
S c OR J IMPRESSAD | TIPO DE  FAFEL [SRAMATURA DESTING :
| - W o~ e i L]
: Branca ! Azul Apergaminhado ;| 75g/m? DITRAN
; Rosa f Azul Super-bond ;64g/m’] Contabilidade
! | | P e
¢ i g0 | SO P e e !
. Amarelo , Azul Super-bond | 64g/m? DIRAF !
Canario i | i
1 ‘I' o v N i 1 T e S = o : |
| ] | ;
1 ;
| et |
.' 1 | !
: | i ChlE b |
[ | i !
i i ! ;
$oc > PP S P SO S e L i
A F F i \.- O .l'
100 jogos de uma (01) wvia (100 x 1)
1 ' oD
'\ 550 mm x 297 mm |
\ Afastamento: Lateral esquerdo - 05 mm
“\\ Lateral direito - 05 mm
Margens Superior - 17 mm
Inferior -~ 05 mm

A Critério do Orgao

O locotipo da COHIDRO deve ser impresso no canto superior esguer

do cdo formulario e o titulo centralizado, ¢ tazano
titulo ¢o formulario.

prooorcional ao
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s e *
2 cohiofo
EMA. ASSUNTO ATO 2
ZRVICOS GERAIS INSTRUCOES DE Tro PORTARIA
DE APOIO PREENCHIMENTO «e046  ©:1:13/10/83 |
’

FORMULARIO: ORDEM DE SERVICO
PESCRICAOC

{POS
)1 NUOMERO

' Indicar o numero da ordem de Servico

DATA

. Indicar o dia, més e ano da Ordem de Servigo
)2 DESCRICAO DO EQUIPAMENTO

. Descrever a maguina ou equipamento gue ira receber o reparo
13 NOME DO CLIENTE OU EMPRESA

Indicar o nome do Cliente ou Empresa gue€ ira executar o ser
vigo

4 SERVICO A EXECUTAR

. Especificar © tipo de servigo gue ira ser executado
5 ASSINATURA RESPONSAVEL !

. Indicar a assinatura do encarregado de transporte |
6 ENTRADA NA OFICINA

. Indicar a data e a hora qgue © Egquipamento entrou na oficina

ENCARREGADO

. Indicar a assinatura do encarregado da oficina
7 NOMERO NOTAS FISCAIS

. Indicar o numecro das notas fiscais

LANCADO

. Indicar o valor do scrvigo prestado .
8 CHEFE DA DIVISAO

Divisao

Preencher com a assinatura do chefe da
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o s

EMA ASSUNTO: L 1 ATO
RVICOS GERAIS CARACTERIZACAO DO Tiro.  PORTARIA
DE APOIO FORMULARIO Ne 046  ozta 13/10/8
IMINAGAD ) CODIGO: MOD.004/ )
Ordem de Servicgo DIRET — DIT
‘TIVO:
Autorizar a execugao de servigos
S COR IMPRESSAD | TiPO DE  PAPEL [GRAMATURA DESTINO
Branca Azul Apergaminhado 64g/m? OFICINA
Rosa Azul Super-Bond 50g/m? DITRAN |
Bl N e ————— 5 i JRE
i
A P R ESENTRCAO
50 jogos de duas (02) wias (50 x 2)
TAMANHO
148 mm x 210 mm
\ Afastamento: Lateral esguerdo - 20 mm
Lateral direito - 05 mm
Margens : Superior — 05 mm
Inferior — 05 mm
- i £ DY TN = GEN
A Criterio do Orgao ' L

logotipo éa COHIDRO deve ser impresso no canto superior esguer

O

o do forrulirio ¢ o titulo centralizado, em txmantho proporcional  ao . J

nl

titulo éo formalario. l



i cohidro MANUAL DE ORGANIZACAO 148 ‘
EMA. ASSUNTO i ATO i
RVICOS GERAIS INSTRUCOES DE riro. PORTARIA

DE APOIO PREENCHIMENTO l..-s 046  ©=12.13/10/83]

~

FORMULARIO: DESPESA MENSAL COM TRANSPORTE (PECAS E MAO-DE-OBRA)

DESCRICARO

POS
| MES/ANO
. Indicar o més e ano da Despesa mensal com Transporte (Pecas
e Mao-de-Obra)
2 MARCA
. Indicar a marca do veiculo
3 NUMERO
. Indicar o numero de ordem do veiculo
i PECAS E MAO-DE-OBRA
Indicar dia, gquilometragem, especificacao e valor das pecas
e/ou servigo
> TOTAL
. Indicar o valor das pecas € servicos executados e O total

geral
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‘EMA; ASSUNTO:

ERVICOS GERAIS
DE APOIO

CARACTERIZAGAO DO
FORMULARIO

ATO

TiPo. PORTARIA
k~9.045 ~obata 13/10/8

% 1 (8

DMINAGAD:

Despesa com Transporte (Pecas e Mao-de-Obra)

CODIGO: o . 005/ |
DIRET — DITRAN

ZTIVO:
Controlar despesa com pecas e mao-de-obra do veiculo
S COR IMPRESSAO | TIPO DE  PAPEL |GRAMATURA DESTINO
Amarelo il ; B
| ouro | ff#{_ Papel Ficha |[1803/m? DITRAN
PLC. (L G BES K1 SININAE A i) lpt) - LI 1 i |
1
AFRESENTACAD
Em Fichas
TAMANHDO
{ 180 mm x 260 mm
1\1 Afastamento: Lateral esguerdo - 05 mm
l Lateral direito - 05 mm
Margens : Superior — 05 mm
Inferior — 05 mm
i @& - g | 3 O i CLE T 1R AG E K )
o
A Criterio do Orgao ‘

D logotipo ca COHIDRO deve ser impresso no canto superior essuer

do do formulario e o titulo centralizado, ea ta-

dtulo éo fommualario,

anho proporcicnal ao
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FORMULARIO: DESPESA MENSAL COM TRANSPORTE (PREU E BATERIA)

{POS BESECERICAO
)1l MES/ANO

Indicar o més e ano da Despesa Mensal com Transporte
e Bateria)

)2 MARCA
. Indicar a marca do veiculo
13 NUMERO
. Indicar o numero de ordem do veiculo
4 PNEU E BATERIA

Indicar dia, gquilometragem,
ou bateria

'5 TOTAL
Indicar o valor total dos pneus e/ou b

valor geral

aterias trocados

| \/ \\
\ “\;\‘ /J\ )

4
¥

especificagao e valor do pneu e

-

(Pneu

L=
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“MA ASSUNTO : ) ATO ]
RVICOS GE S CARACTE RIZA.C AO Do Twro.  PORTARIA
DE APOIO FORMULARIO N2 046 “”*13/10/83J
MINAGAOD CODIGO: MOD. 006/ )
Despesa Mensal com Transporte (Pneu e Bateria) | DIRET - DITRAN
TIVO:
Controlar despesa com pneu e bateria do veiculo
3 COR IMPRESSAO | TiPO DE  PAPEL [GRAMATURA DESTINO
Amarelo I T : L ,
S esees Azul Papel Ficha 1803/m? DITRAN
APRTESENTACADO
Em Fichas
\ T LM ANHO

W 180 mm x 260 mm

Afastamento: Lateral esguerdo - 05 mm
Lateral direito - 05 mm |
Margens : Superior - 05 mm |
Inferior -~ 05 mm ;

=

m

O locotipo éa COHIDPO ceve ser impresso no canto superior esguer

do c¢o formuldrio e o titulo centralizacdo, cm tamanho proporcicnal a2
titulo éo formalario.
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TEMA. ASSUNTO

JERVICOS GERAIS

INSTRUCOES DE

DE APOIO PRE]

ATO

—

Tirc. PORTARIA

x.046  ©41413/10/83 |

ORMULARIO: DESPESA MENSAL COM TRAKSPORTES (LAVAGEM E LUBRIFICACXO)

HMPOS

01 MES/ANO
. Indicar o

22 MARCA
Indicar a

)3 NOMERO

. Indicar ©

14 DIA
+ Indicar o

;1 Kms

6 CAMBIO
. Indicar a guantidade

7 MOTOR
Indicar a gquantidade

3 DIFERENCIAL
Indicar a quantidade

) OLEO DE FREIO
Indicar a gquantidade

) LITROS

Indicar a gquantidade

LAVAGEM

Indicar a gquantidade

VALOR Cr$
Indicar o

TOTAL

Indicar ©
mensal em cruzeiros

DESCRICXO

Indicar a gquilometragem

de

de

de

de

de

valor em cruze

namero seguencial do veiculo

dia de lavagem e lubrificacgao

mes e o ano que foi efetuado o servigo

do veiculo no ato da lavagem

cleo

ocleo

oleo

oleco

utilizado

utilizado

utilizado

utilizado

no

no

no

no

itros utilizado

lavacen efctuados

Cambio

motor

diferencial

freio

no dia

marca do veiculo gue vai ser efetuado o servico

irosdaIavageme/oulmbrificacao

total ceral dos litros,

das lavagens € O

valor !

-~
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CCniCio MANUAL DE ORGANIZACAO Ay
SMA: ASSUNTO & T ATO 9
RVICOS GERAIS CARRE T ES Las RO 00 TPo,  PORTARIA

DE APOIO FORMULARIO %046  bat 13/10/8

MINACAO c3biGo: MOD. 007/
pesa Mensal com Transporte (Lavagem e Lubrificacao) | DIRET — DITRAN

TIVO:

Controlar a despesa com lavagem e lubrificacgdo do veiculo

5 COR IMPRESSAQ TIPO DE PAPEL JGRAMATURA D:ES T END
(@ ] 5E I (7 .
Amrel azul Papel Ficha [180g/m? DITRAN

Ouro

— e - _— B P el

RV PR ESESECN TIAC R D

Em Fichas

TAMANHDO

\ 180 mm x 260 mm !
3 Afastamento: Lateral esquerdo - 05 mm
Lateral direito - 05 mm
Margens : Superior - 05 mm !
Inferior - 05 mm ;
e ) =TI |
SO T 3 DL TR &XGSE?

L
€41
(n

O logotipo éa COHIDRO deve scr impresso no canto superior escuer
édo édo formulario e o titulo centralizado, o tamanho proporcional ad

titulo éo formlario. [
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S eohidic MANUAL DE ORGANIZACAO -
TEMA. ASSUNTO : b ATO ' ;J
SERVICOS GERAIS INSTRUCOES DE Tro. PORTARIA

DE APOIO PREENCHIMENTO Ju! 046  0a14. 13/10/ a:y

FORMULARIO: DESPESA MENSAL COM TRAKSPORTE (COMBUSTIVEL)

MPOS DESCRICAO
01 MES/ANO
. Indicar o més e ano da Despesa Mensal com Transporte (Com
bustivel) i . &
02 MARCA

Indicar a marca do veiculo

23 NOUMERO
Indicar o numero de ordem do veiculo

)4 COMBUSTIVEL
Indicar com X o combustivel a ser utilizado

15 DIA
. Indicar o dia do abastecimento

6 Kms ,
guilometragem no ato do abastecimento f

. Indicar a

7 LITROS

. Indicar a gquantidade dos litros

8 VALOR Cr$
. Indicar o valor pago
l}

9 Kmn/LITRO
Indicar o consumo de combustivel por litro

0 RUBRICA DO RESPONSAVEL

Indicar a rubrica do responsavel

l TOTAL
Indicar o total dec Kms,
mo médio por litro

litros, valor docombustivel e consu

—— -
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i siw e He e i
EMA: ASSUNTO: % j 6 ATO <
ERVICOS GERAIS CARACTERIZACAO DO TR0 PORTARIA

DE APOIO FORMULARIO N2 046 ~ ©am 13/10/8%
OMINAGAO. c80IGO: MOD. 008/

Despesa Mensal com Transporte (combustivel)

DIRET -~ DITRAN

ETIVO:
Controlar despesa com combustivel do veiculo
S COR IMPRESSA0 [ TiPO  DE  PAPEL IGRAMATURA DESTINO
L Amarelo Azul Papel Ficha 180 g/m? DITRAN
IS 55, o 8 WG, =& L | SO 28 5. e
A P RIES EWNYN & CAQC
Em Fichas
TAMANHO
180 mm x 260 mm
\ Afastamento: Lateral esguerdo - 05 mm
r Lateral direito - 05 mm
Maragens : Superior - 05 mm
Inferior — 05 mm |
UL T i OADE DL T GE M |

A Critério éo Orgao

O logotipo da COHIDRO deve ser impresso no canto superior escuer
do do formulario e o titulo centralizado, en tamanho proporcicnzl ao :

titulo éo formilario. !

—
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PORTARIA N°® 050 /83

Aprova o MANUAL DE RECURSOS MATE

RIAIS E PATRIMONIO.

0 Diretor Presidente da Companhia de Desen

volvimento de Recursos Hidricos de Sergipe - COHIDRO, no uso

suas atribuicoes legais de acordo com o Artigo 62 item (X) do

gimento Interno, aprovado pela Resolugao n? 0Ol de 05 de julho

1983,

RESOLVE:

Art. 19 - Aprovar o MANUAL DE RECURSOS
TERIAIS E PATRIMONIO do SISTEMA DE SERVICOS GERAIS DE APOIO,

anexo.

Art. 20 - Esta Portaria entra em vigor

partir desta data.

de Outubro de 1983

Aracaju, 27

[ : ‘r'\.'“l :

| o S
Eng? Agr?® CLELIO'DA 'SILVA ARAGIO

Diretor Presidente
&

COMPANHIA DE DE SENVOLVIME‘JTO DE R*"‘U PSC}S HIDRICOS DE SERGIPE

_;I_' taria o= ._,4 ie3am™ment " e Ay cns

de
Re
de

55
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SISTEMA ASSUNTO. ATO i
'SERVICOS GERAIS MANUAL DE RECURSOS P

MATERIAIS E PATRIMONIO PORTARIA

DE APOIO

N$:050/83 ©474.03/11/83 J

DIRETORIA EXECUTTIVA DA (OHIDRO - SE

Eng? Agr¢? CLELIO DA SILVA ARAUJO
Diretor Presidente

Eng® ROBERTO SALES CARDOSO
Diretor Administrativo
= Financeiro .

Eng® MARIO FABIANO BE SOQUZA

Diretor Técnico e de Operagoes
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= COhidl (o R 02
TEMA. ASSUNTO: i & ATO )
; MANUAL DE ;
'ERVICOS GERAIS FEEENE0S TIPS PORTARIA

DE APOIO MATERIAIS E PATRIMONIO N 050/83 PATa: 03/11/83

ELABORACADO

EQUIPE TECNICA

EXTERNA:

CONTAC "Consultoria Técnica Consorciada"

ANTONIO ALVARO DE CARVALHO - Consultor-Coordenador Técnico
ANTONIO TAVARES DE OLIVEIRA FILHO - Tecnico de Administracao
VILMA BEZERRA DE HOLLANDA - Técnica de Administracao

JOSE HUMBERTO COSTA - Técnico de Administracao

ADAUTO FIGUEIREDO LIMA - Estagiario de Administracao

_ EALINE FARO SANTOS - Estagiario de Administracao

MARAROBERT ANDREOLO CORUMBA - Datilografa

INTERNA:

LINDBERGH GONDIN DE LUCENA - Chefe da Assessoria de Planejamento

MARCOS ANTONIO CORREIA LIMA - Chefe da Divisao de Avaliacao e

Controle.

- APOLONIO ELIAS DOREA - Chefe da Divisao de Servigos Gerais

TEREZA JEAN VIEIRA DE SOUZA _ Desenhista
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S cohidro MANUAL DE ORGANIZAGAO

"EMA. ASSUNTO: N 770

ERVICOS GERAIS RECURSOS ~ MATERIAIS Lﬂpo. PORTARIA

DE "APOIO E PATRIMONIO N 050/83 DATA: 03

/11/83 |

No presente MANUAL DE RECURSOS MATERIAIS E
PATRIMONIO do Sistema de Servicos Gerais de Apoio,es-
t3io contidas as Normas Rotinas de procedimentos admi-
nistrativos com os respectivos modelos de impressos ,

contendo -—;lg———folhas.

e
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r AT R © SO A B

1. APRESENTACAO

2. METODOLOGIA

3. NORMAS DE MATERIAIS E PATRIMONIO

4. ROTINAS

5. FORMULARIOS

— INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO

- CARACTERIZACAO DE FORMULARIOS
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PR MANUAL DE ORGANIZAGCAO
=i cohicro 06
STEMA. ASSUNTO: ATO -
SERVICOS GERAIS RECURSOS MATERIAIS TIPO:
¢ PORTARIA
DE APOIO E PATRIMONIO "%:050/83 °*T403/11/83 |

APRESENTACADO

A Companhia de Desenvolvimento de Recursos Hi-
dricos de Sergipe, visando atingir um modelo de Administracao Mo-
derna, esta lancando o Manual de Recursos Materiais e Patrimonio
consciente de gue o mesmo, sofrerid adptacoes, devido o crescimen-
to da organizacao, como também, por as atividades se diversifica-

rem, tornando-se complexas. Esse documento que disciplina e ori -

entam o desenvolvimento dessas atividades, € ponto de partida pa

ra a Organizacao Administrativa.

O Manual ora apresentado foi resultado de e -
xaustivas discurssoes, através de troca de informacoes com os
Tecnicos do orgao, envolvido no Sistemz e @ Equipe da Consultoria

acreditamos que documento sera de grande valia para essa organi-

zacao.
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DE APOIO PORTARIA -
E PATRIMONIO l~9-050/g3 °AT* 03/11/83 J
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02. METODOLOGIA
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=i sohidro £
STEMA: RESIR SOS MATERIAIS ! -
SERVICOS GERAIS Rigw G0 T'"% PORTARIA
DE APOIO E PATRIMONIO Ne 050/83 BATA: 03 /11783 )

METODOLOGTIA

01. Levantamento das necessidades dos instrumentos normativos a
serem utilizados pelo orgao.

02. Discursao "In Loco" com o pessoal a ser envolvido no sistema.

03. Analise com a Divisao de Servicos Gerais (Recursos Materiais
e Patrimoniais), quando da elaboracidoc das normas e formulari-
os de materiais e patrimodnio.

04. Implantacdo em fase experimental dos modelos de formularios '
elaborados.

5. Implantacao de maneira definitiva das Normas, Rotinas de Mate

riais e impressao de formularios.
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O3. NORMAS
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SERVICOS GERAIS
DE APOIO

ASSUNTO
NORMAS DE MATERIAIS TIPO PORTARIA

E PATRIMONIO N 050/83 °*™ 03/11/83 J

~

H

01 -

WMo ) =<

— AQUISICAO:

PARA AQUISICAO DE MATERIAIS, SERVICOS E OBRAS

Os procedimentos para aquisicao de materiais, servicos e obras

estao definidos a partir do seguinte fluxo:
Solicitacao de despesa que sera emitida pela divisdo de servi-

cOs gerais para renovacao de estogue e ainda por outros orgaos

da COHIDRO qgue necessitem de materiais que nao tenha no catalg
go, através do formulario "Pedido de Compra" (mod.016-DIRAF -

BSG] .
Solicitacao de despesa que sera emitida através do formulario'
"Pedido de Licitacao" (mod. 025/DIRAF-DSG) nos casos gue regem

se pelo disposto nos artigos 125 a 144 do Decreto - Lei n® 200
de 25 de fevereiro de 1967 bem como pelo disposto na lei N@

5456, de 20 de junho de 1968.
Modalidades da licitacao.

CONVITE e a modalidade de licitac3o entre interessados no ramo

pertinente ao objeto da licitacao em numero minimo de 03

registrados ou nao no cadastro de fornecimento e convo-
dias u

(tres)
cados por escritos com antecedéncia minima de O3 (tres)

teis.
TOMADA DE PRECOSé a modalidade de licitacao entre interessados

previamente registrados no cadastro de fornecimento, observada
a necessaria habilitacao expressa em edital, amplamente divul-

gado.

CONCORRENCIA - é a modalidade de licitagac em gue se admite a

participacao de gualguer licitante registrados ou nao no cadas

tro de fornecedores, observada a necessaria habilitacao expres

sa em edital, amplamente divulgado.
No caso do convite, tomada de egos e concorrencia, as propos

tas apresentadas serao julgadas pela comissac permanente de 131

citacéao.

ML VEPRET SR —

o

e
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HSTEMA. ASSUNTO: Y % 75 —
SERVICOS GERAIS NORMAS DE MATERIAIS Yo% pobmmora

DE - APOIO E PATRIMONIO N9050/83 DATA.03/11/83 5

=

2.5 - A comissao permanente de licitacao sera composta no minimo de
03 (tres) membros nomeados pelo Diretor Presidente da COHIDRO,

gue tambem podera invocar parecer ou opinido técnica de ele -

mentos nao membro da comissio.

2,6 - O diretor Presidente da COHIDRO homologara ou regeitara total
ou parcialmente o parecer da comissao permanente de licitacao.
!.7 - O diretor Presidente da COHIDRO podera anular a licitacao no

todo ou em parte, sempre gue ocorrer O interesse maior da em -

presa sem a responsabilidade de gualguer onus perante os con -

correntes.
I3. - Dispensa de Licitacao

1 - B dispensavel a licitacao:
A) Nos casos de guerra, grave pertubacgao da ordem ou calamida-

de publicajy

B) Quando nao acudirem interessados & licitacao anterior manti

da neste caso, as condigOes pré estabelecidas;

C) Na aquisigao de materiais, eguipamentos ou generos que SO

dut empresa ou representante

podem ser fornecidos por produtor,

bem como na contratacao de servicos '

comercial exclusivos,
com profissionais ou firmas de notoria especializacao;

D) Na aquisicdo de obras de arte e objetos histdricos

E) Quando a operacao envolver concessionario, servigo publico

ou exclusivamente pessoas de direito publico interno ou en-
e majoritario;

tidade sujeitas ao seu control
imoveis destinados aos ser-

-———

F) Na aguisicao ou arrendamento

(o1

=

vigcos da empresa;

G) Nos casos de emergéncia caracte

mento de situacdao que possa ocasionar prejuizos ou compro
bens ou gualguer egui-

rizada a urgéncia de atendi-

meter a seguranga de pessO3as, obras,

pamentos;
H) Nas compras ou execucac &

to entendidos como tal os guse

e obras e servigos de pegueno vul-
envolverem importancia inferi

n e

or a 15 (guinze) vezes, no Caso de compras de materials

execuciao de servicos e a 123 (cento e Vinte e Cinco) vezes
no caso de obras do maior wvalor de refereéncia.

2 - A utilizacdo da faculdade contida

e justificacao perante (o)

h

- —
= ~

Al

or devera ser imediatamente ob

VIR T Y

]
]
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Diretor Presidente que julgara do acerto da medida e, se for o
caso promovera a responsabilidade do empregado. .
D4. Contrato
4.1 A depender da natureza do fornecimento do material , realizacao
do servico ou da obra, sera estabelecido um contrato formal no
qual estardo especificadas todas as clausulas necessarias e elu
cidativas ao objeto da licitacao.
e 2 O contrato serd firmado como representante da COHIDRO, pelo o
seu Diretor Presidente.
i — AUTORIZACAO:
A autorizacao de despesa € de competéncia do Diretor Presidente
2 A aguisicao de materiais somente seri desenvolvida apos a auto-
rizacao da despesa, pelo Diretor Presidente, através do formu -
lario "Autorizacao de Fornecimento do Material” (mod.O019-DIRAF-
DSG.)
3 A execucao de servigos ou obras somente sera desenvolvida apos

a autorizacao do Diretor Presidente.
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PARA DISTRIBUICAO, RECEBIMENTO, GUARDA E

DEVOLUCAO DE MATERIAIS

DISTRIBUICAO:

1 - Toda e gualquer distribuicao de materiais sera obrigatoriamente
precedida da Reguisicao de Materiais.
2 - Estao autorizados a requisitar materiais:
A) Diretores
B) Assessores
C) Chefes de Divisao

D) Secretarias

3 - As requisigOes de materiais serao emitidas no formulario "Requi-
sicdao de Materiais" (mod. 015/DIRAF-DSG) -

4 - As regquisigOes de materiais serao emitidas mensalmente ,guando
existir necessidade de material obedecendo a programacao a se-
guir:

A) Para gabinete dos Diretores, as reguisicoes, deverao ser enca

minhadas as segundas-feiras;

B) Para a Assessoria de Planejamehto e Divisoes, as requisicgoes,
deverao ser encaminhadas as gquartas-feiras;

C) Qualguer requisicao de material, apresentada fora do prazo
da programacao, somente sera atendida em casos excepcionais &
critério do Diretor Presidente, podera ser autorizado o for -

necimento de materiais fora da programacéo, estipulada no

item anterior.

‘I — RECEBIMENTO:

31 - Todos os materiais adguiridos pelos orgaos da COHIDRO, deverao o

brigatoriamente entrarem no almoxarifado.
y2 - Os materiais serao recebidos , conferidos e atestados a exatidao

pelo encarregado do almoxarifado .

y3 - No caso de materiais, em que O encarregado do almoxarifado nao

tenha condicoes de atestar a exatiddo, convidara o responsavel

pelo material adguirido, bara conferir e atestar O material.

o material adquirido, entrar
se
e

)4 - Quando houver a impossibilidace
fisicamente no almoxarifado, o encarregado do almoxarifado
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deslocara para o local de recebimento do material, promovendo

os registros necessarios que retratem a entrada e a respecti-

va saida do material.
0 recebimento do material sera comunicado aos orgaos interes-

sados, através dos formularios "Aviso de Recebimento de Mate-

rial de Investimento" (mod. 021/DIRAF-DSG), guando for o caso.

GUARDA :

Todos o0s materiais serao guardados no almoxarifado.

A entrada dos materiais no almoxarifado, serao registrados na
"Ficha de Controle de Estogue" (mod. O13/DIRAF-DSG), e na "FE

cha de Prateleira" (mod.014/DIRAF-DSG).

CONTROLE :

Nos ultimos dias dos meses de junho e dezembro, serad inventa-
riado o estogue de materiais.

No final de cada més, sera comunicado a Divisdo de Recursos
Financeiros, o valor financeiro do estogue do més anterior, o‘
valor das entradas e o consumo no més, por cada Orgao regui-
sitante, através do formulario "Registro Mensal do Movimento

do Material" (mod. 025/DIRAF-DSG).

DEVOLUCAO:

Quando o material requisitado nao for utilizado por gqualquer

motivo, devera ser devolvido ao almoxarifado.

A devolucgao do material sera feita, através do formulario"Re

quisicao de Material" (mod. O15/DIRAF-DSG.), registrando no
campo "Observagao" a palavra "DEVOLUCAO".

O encarregado do almoxarifado promovera os lancamentos corres

pondente a entrada, devolucao do material, na "Ficha Controle
de Estogue" (mod. O013/DIRAF-DSG.) e na "Ficha de Prateleira",
(mod. O14/DIRAF-DSG.).
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NORMAS DO CATALOGO DE MATERIAIS

CATALOGO

A Divisdo de Servigos Gerais, mantera atualizado o catalogo
de materiais gque distribuira a todos oOs orgaos da COHIDRO.
Quando das licitacoes, requisigaqs de materiais e outras re-
ncatialogo de Materiais"”.

feréncias, devera consultar O

CADASTRO DE FORNECEDORES :

A Divisao de Servicos Gerais, mantera o cadastro de fornece-

litados a participarem da Coleta de Pregos.

dores‘habi

firmado por agueles gue, COm

0 cadastro de fornecedores, sera

provarem Idoneidade Financeira, Capacidade Técnica e Persona -

lidade Juridica.
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PARA CONTROLE DOS BENS MOVEIS

- DEFINICAO:
- Sio considerados bens moveis, todos os materiais, utensilios ,

maguinas, eguipamentos, veiculos e livros, contabilizados no
ativo permanente, a partir do valor minimo fixado pela legisla
cao do "Imposto Sobre a Renda e Proventos de Qualguer Natureza"
— IDENTIFICACAO:
. _ Os bens moveis, serdo identificados atraves de plagueta metali
ca com a numeracao a partir de 00001 e o logotipo de empresa.
. - O numero de registro atribuido a um bem mével nao podera ser
_ reaproveitado.
I - CLASSIFICACAO:

Os bens moveis serao classificados em 03 (trés) grupos:
. - BENS MARCAVEIS

.1 - Classificam-se como bens marcaveis, todo utensilio ou equipa -
mento gque por sua natureza meregcam controle individual.
.2 - O bem deste grupo sera identificado, por uma plaqueta metalica

na gual se atribuira um cédigo por classe de material e um nu-
mero de registro geral.

.3 - Cada bem marcavel, devera esta confiado a sua guarda, a unida-
de, cujo chefe serda o agente responsavel.

.4 - A Area Funcional de Patrimdnio, devera esta informada qual a
unidade ou agente responsavel, cuja guarda esta confiado o bem.

.5 - A mudanca de chefias que implica em transferéncia de responsa-
bilidade, far-se-a, mediante novo Termo de Responsabilidade !
MOD. 026/DIRAF-DSG.

.6 - Os bens marcaveis, poderao ser alienados desde gue, seu uso es-

teja obsoleto e que os desgastes nao compensem sua recupera -

cao.
2. - BENS SUJEITOS A CONTROLE DE QUALIDADE:
1 - Classificar-se-a, neste grupo todo utensilio semovente e outros

bens que nao puderem, pela sua natureza, serem enguadrados nNos
bens marcaveis

.2 - N3o se atribuira numero de registro aos bens deste grupo, O con

trole far-se-a através da Relacao Nominal dos Bens. iy

"I FLASE BN
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03. — LIVROS

3.1 — Os livros serao controlados atraves da sistematica usual, a -
dotada nas bibliotecas.

2.2 - A Divisao de Recursos Financeiros, devera manter uma Ficha Fi
nanceira, para registro do valor total dos, livros adgquiridos.

2.3 - A baixa fisica de livros, acarretara a desincorporacao do res
pectivo valor.

IV — CONTROLE:

91. - Os bens moveis, estao sujeitos & controle especifico, unita -
rio ou por lotes.

2. — Os bens moéveis, serao globalmente controlados pela Divisao de
Servicos Gerais.

23. _ Os usuarios dos bens moveis, s3o ©Os responsaveis diretos pe -
los mesmos, respondendo pela perda Ou danos gue venha a ocor
rer.

g _ Os bens moveis serdo controlados individualmente, através da
nFicha Patrimonial" mod. 027/DIRAF-DSG.

3 - A Divisdo de Servigos Gerais, atraves da Area Funcional de
Patrimdnio, mantera um fichario com 2 descricao de todos os
bens, existentes e a sua localizacgao.

5. — 0 fichario devera ser organizado, por espécie e ordem alfabe-
tica.

?. - Quando o bem movel, for recebido, sera emitido "Termo de Res-
ponsabilidade" mod. 026 /DIRAF-DSG, em 02 (duas) vias e regis-
trado na "Ficha Patrimonial™ mod. O27/DIRAF-DSG e no tLivra
de Tombamento", MOD. 029/DIRAF-DSG.

3. - Aos diretores da empresa, nac cabera responsabilidade dos

guardz, em sala do gabinete, mas

bens, gue estac sob a sua

sim a sua secretaria.

- As unidades ou agente responsavel, devera proceder 02 (duas )
s

ou guando houver mu

vezes ao ano o inventario fisico do

danca do agente responsavel.

— MOVIMENTACAO:

Os bens moveis movimentados para
Termo de Responsabilidade” ( mod.

outra unidade administrativa

a partir da emissao de novo

026/DIRAF-DSG), original
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02. - O enpréstimo de qualguer bem movel, sera cbrigatoriamente autorizado pe-
lo Diretor Presidente.
VI — BAIXA:
01. - A baixa de um pem mével, &'a sua desincorperacao do ativo perma
nente e dos registros fisicos da empresa. _
B2. - A baixa de um movel, sera obrigatoriamente autorizada pelo
Diretor Presidente, Diretor Administrativo e Diretor Técnico,
conjuntamente em carimbo aposto no "Termo de Responsabilidade”
mod. 026/DIRAF-DSG e"Ficha Patrimonial” (mod. 027/DIRAF-DSG) -
0D3. - Serao considerados motivos para baixa de gualguer bem movel:
- Por Imprestabilidade;
- Por Obsoletismo;
- Por furto ou roubo;
- Por acidente;
- Por alienacao.
1L - Por Imprestabilidade:
O bem neste caso, € considerado como nao mais utilizavel nem
recuperavel, devido ac seu desgaste (ou caso sua recuperacao’
acarrete custos excessivos) .
§2 - Por Obsoletismo:
Neste caso, O bem embora em uso, é considerado "Obsoleto".
i3 — Por Furto ou Roubo:
Auto - explicativo.
.4 - Por Acidente:
0 bem é considerado imprestavel devido a acidente.
5 - Por Alienacgao:

Neste

ena-lo" o gue somente

Conselho Administrativo e por: 4

independe do estado do bem, a Empresa decide "Ali-

do

caso,

pode ser feito atraves autorizacao
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A) Vendas;
B) Leilao;

c) Doacao.
enda efetuadas por processos comer-

venda - As alienacoes por V
ciais mediante licitacoes.

Leildao - Por intermédio de "Leiloeilro Oficial” , aliena bens

em publico e em aberto, cabendo O arremate ao licitante que fi

zer maior oferta.

Doacao - As doacoes serao efetuadas nos casos de bens, cujo va

lor estimado para venda, seja inexpressivo ou em gue para aqui

sicao nao se tenha apresentado qualguer interessado, para be -
neficiar entidade assistencial ou filantropica reconhecida o -

ficialmente, ou instituicao de ensino e pesquisa.
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PARA CONTROLE DE BENS IMOVEIS

DEFINICAO:

Ss3o todos os bens Imoveis de propriedade da COHIDRO.

CLASSIFICACAO:

Os bens Imbveis, serao classificados em 02 (dois) grupos:

Terrenos

Predios

CONTROLE:

Os bens Imdveis, estao sujeitos a controle patrimonial e serao
nos trinta pri-

vistoriados gquanto a utilizacao e conservacgao,

meiros dias do ano, por pessoas autorizadas pelo Diretor Presi

dente.

O controle de um Bem Imovel é feito através do seu registro, a
partir de titulo de posse, representacao grafica e informacoes
subsequentes.

BAIXA:

A baixa de um Bem Imovel € a sua desincorporacao do patrimonio

da COHIDRO.

A baixa de um Bem Imovel, sera obrigatoriamente autorizada pe-

lo Diretor Presidente, Diretor Administrativo e Diretor Técni-

co, conjuntamente.
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04. ROTINAS
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RELACAQ DE ROTINAS
Q1. PEDIDO DE COMPRA
02. COLETA DE PRECOS
O3. AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL
O4. RECEBIMENTO E GUARDA DE MATERIAIS
O5. REQUISICAO DE MATERIAL
O6. DEVOLUCAO DO MATERIAL
O7. CONTROLE DE ESTOQUE
O8. TOMBAMENTO DE BENS MOVEIS
09. MOVIMENTACAO E CONTROLE DOS BENS
10. CONTROLE DE BENS IMGVEIS
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O OPERAGAO

CONTROLE

O DECISAO
A ARQUI VO

—lge- TRANSPORTE
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\SS0S DEECRICXDO
ORGAO EMISSOR

01 Verifica a necessidade do material, preenche o PEDIDO DE COM
PRA (PC), mod.0l1l6/DIRAF-DSG, primeira, segunda e terceira vias,
data e assina.

02 Encaminha o PEDIDO DE COMPRA (PC), mod.016/DIRAF-DSG, primeira
e segunda via a Divisao de Servicos Gerais e arquiva a tercei
ra.

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
ALMOXARIFADO
ENCARREGADO

03 Recebe o PEDIDO DE COMPRA (PC), mod.016/DIRAF-DSG, primeira e
segunda vias, confere, da o visto e encaminha ao Chefe da Divi
sao de Servigos Gerais.

CHEFE

)4 Recebe o PEDIDO DE COMPRA (PC), mod.016/DIRAF-DSG, primeira e
segunda vias, examina, data e assina, encaminhando a segunda
via ao Almoxarifado e a primeira via a Compras.

ATMOXARIFADO
ENCARREGADO
)5 Recebe o PEDIDO DE COMPRA (PC), mod.016/DIRAF-DSG, segunda via
e arquiva.
COMPRAS
ENCARREGADO
26 Recebe o PEDIDO DE COMPRA (PC), mod.0l16/DIRAF-DSG, primeira

via, toma providéncias e argquiva.

TASP. AN
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DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
ENCARREGADO DE COMPRAS

01l Com base no PEDIDO DE COMPRAS (PC), mod.016/DIRAF-DSG, primei

ra via, preenche as CQLETAS DE PRECOS (CP), mod.017/DIRAF-DSG,
unica via, de acordo com o numero de fornecedores.

02 Encaminha as COLETAS DE PRECOS (CP), mod.017/DIRAF-DSG, unica
via ao respectivo fornecedor.

FORNECEDOR
03 Recebe a COLETA DE PRECOS (CP), mod.017/DIRAF-DSG, unica via,
toma as providéncias necessarias, data e assina, devolvendo a

Divisao de Servigos Gerais dentro do prazo estabelecido.

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
ENCARREGADO DE COMPRAS

04 Recebe a COLETA DE PRECOS (CP), mod.017/DIRAF-DSG, Gnica via .

05 Com base na COLETA DE PRECOS (CP), mod.017/DIRAF-DSG, unice

via , preenche o MAPA DE APURACAO DE PROPOSTAS (MAP), mod.018/
DIRAF-DSG, unica via.

06 Argquiva as COLETAS DE PRECOS (CP), mod.017/DIRAF-DSG, unica
vie , apura as propostas no MAPA DE APURACAO DE PROPOSTAS (MAP),
mod.018/DIRAF-DSG, uUnica via, comunica qual a proposta vencedo

ra.

07 Arquiva o MAPA DE APURACAO DE PROPOSTAS (MAP), mod.018/DIRAF-

DSG, unica via.




