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SS0S DESCRICAO

01

02

03

04

05

06

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

De acordo com o MAPA DE APURACAO DE PROPOSTAS (M.A.P.), mod .

018 /DIRAF-DSG, unica via, preenche a AUTORIZACAO DE FORNECIMEN

TO DO MATERIAL (AFM), mod.019/DIRAF-DSG, primeira, segunda, ter
ceira, quarta vias e assina.

Anexa a AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL (M.A.P.), mod.
019/DIRAF-DSG, primeira, segunda, terceira e quarta vias, ao
MAPA DE APURACAO DE PROPOSTAS (MAP), mod.018/DIRAF-DSG, unica

via e encaminha ao Diretor Administrativo e Financeiro.

DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
Recebe a AUTORIZACAO DO FORNECIMENTO DO MATERIAL (AFM) , mod .

019/DIRAF-DSG, primeira, segunda, terceira e quarta vias em ane
X0 o MAPA DE APURACAO DE PROPOSTAS (MAP), mod.019/DIRAF-DSG ,

unica via, confere, assina e encaminha a Presidéncia.
PRESIDENCIA

DIRETOR PRESIDENTE

Recebe a AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL (AFM), mod .
019/DIRAF-DSG, primeira, segunda, terceira e quarta vias, em
anexo o MAPA D 1 APURACAO DE PROPOSTAS (MAP), mod.018/DIRAF-DSG
unica via, examina, data, assina e encaminha a Divisao de Ser

vigos Gerais.

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

Recebe a AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL (AFM), mod.
019/DIRAF-DSG, primeira, segunda, terceira e guarta vias, em
anexo o MAPA DE APURACAO DE PROPOSTAS (MAP), mod.018/DIRAF-DSG,
unica via.

Encaminha a AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL (AFM) ,mod.
019/DIRAF-DSG, primeira via ao Fornecedor, e arquiva a tercei

ra e quarta via.

OBS.: Quando receber o material encaminha a AUTORIZACAO DE FOR
NECIMENTO DO MATERIAL (AFM) mod.019/DIRAF-DSG, segunda

via a Divisao de Recursos Financeiros.
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SS0S DESCEHRECAO
FORNECEDOR

01 .Recebe a AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL (AFM) , mod.
019/DIRAF-DSG, primeira via e seleciona o material especifica
do.

02 Prepara a NOTA FISCAL (NF), primeira via e encaminha junto com
o material a Divisdo de Servigos Gerais.

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

03 Recebe o material junto com.a NOTA FISCAL (NF), primeira via
confere com a AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL (AFM) ,
mod.019/DIRAF-DSG, terceira via, data e assina.

04 Di entrada do material fazendo os registros necessarios na FI
CHA CONTROLE DE ESTOQUE (FCE), mod.013/DIRAF-DSG.

05 pProvidencia a guarda do material fazendo os registros necessa
rios na FICHA DE PRATELEIRA (FP), mod.014/DIRAF-DSG.

06 Encaminha a NOTA FISCAL (NF), primeira via, em anexo a AUTORI
ZACKO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL (AFM) , mod.019/DIRAF-DSG, se
gunda via, AVISO DE RECEBIMENTO (AR) , mod.020 e/ou 021/DIRAF-
DSG, primeira via a Divisiao de Recursos Financeiros.

DIVISAO DE RECURSOS FINANCEIROS
07 Recebe a NOTA FISCAL (NF) , primeira via, em anexo a AUTORIZACAO

DE FORNECIMENTO DO MATERIAL (AFM), mod.019 (DIRAF-DSG, segunda

via, AVISO DE RECEBIMENTO (AR), mod. 020 e/ou 021/DIRAF-DSG,

primeira via efetua oOs lancamentos e arguiva.
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PASSOS DESCRICAXO

01 ORGAO REQUISITANTE
Verifica a necessidade do(s) material (is), consulta o catalogo
.de material e preenche a REQUISICAO DE MATERIAL (RM), mod.015/
DIRAF-DSG, primeira, segunda e terceira vias, data e assina. '

02 Emite a REQUISICAO DE MATERIAL (RM), mod.015/DIRAF-DSG, primei
ra, segunda e terceira vias para o Almoxarifado.

03 DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
ALMOXARIFADO
Recebe e confere a REQUISICAO DE MATERIAL (RM), mod.015/DIRAF-
DSG, primeira, segunda e terceira vias.

04 confere a assinatura com O cARTAO DE AUTOGRAFO (ca), mod.023/
DIRAF-DSG, apoe o numero na REQUISICAO DE MATERIAL (RM), mod.
-15/DIRAF-DSG, primeira, segunda € terceira vias e seleciona
(os). material (is) requisitado por item.

05 Anota na REQUISICAO DE MATERIAL (RM), mod.OlS/DIRAF-DSG, pri
meira, segunda e terceira vias a quantidade fornecida. J
PROCEDIMENTO PARALELO

i se nao for igual a guantidade pedida justifica no campo de ob
servacao.

06 Efetua a baixa na FOLHA DE CONTROLE DE ESTOQUE (FCE), mod.013/
DIRAF-DSG e na FICHA DE PRATELEIRA (FP) , mod.Old/DIRAF—DSG, da
ta e assina na REQUISICAO DE MATERIAL (RM), mod.015/DIRAF-DSG,
primeira, segunda e yerceira vias.

07 Solicita conferencia e assinatura do recebedor na REQUISICAO
DE MATERIAL (RM), mod.015/DIRAF-DSG, primeira,segundae tercei
ra vias, entrega a terceira via junto com O material (is) ao OR
GEO REQUISITANTE e arquiva a primeira via.

08 pPreenche no final do més o REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MA

TERIAL (R.M.M.M.) mod.022/DIRAF-DSG, primeira, segunda via, da

ta, assina e arquiva a segunda via.
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10

.mod.015/DIRAF-DSG, segunda via encaminha a Divisao de Recursos

Anexa o REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERIAL (R.M.M.M.),

mod.022/DIRAF-DSG, primeira via a REQUISICAO DE MATERIAL (RM),

Financeiros.

DIVISAO DE RECURSOS FINANCEIROS
Recebe o REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERIAL
mod.022/DIRAF-DSG, primeira via, REQUISICAO DE MATERIAL (RM) ,

mod. 015/DIRAF-DSG, segunda via efetua o langamento contabil e

(R.M.M.M.),

arquiva.
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SS0S prpserIcio
ORGEO DEVOLUTOR

01l .Preenche a REQUISICAO DE MATERIAL (RM), mod.015/DIRAF-DSG, pri
meira, segunda e terceira vias, data e assina.

OBS.: No campo destinado a observacoes do modelo do impresso
REQUISICAO DE MATERIAL (RM) mod. 015/DIRAF-DSG, devera
ser registrada a palavra DEVOLUCAO.

02 Emite a REQUISICAO DE MATERIAL (RM), mod.OlS/DIRAF—DSG, primei
ra, segunda e terceira vias, junto com © material a pivisao de
servicos Gerais.

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS 5

03 Recebe a REQUISICAO DE MATERIAL (RM) , mod.OlS/DIRAF—DSG, pri
meira, segunda e terceira vias, junto com o material.

04 confere, apoe O numero na REQUISICAO DE MATERIAL (RM), mod.015/
DIRAF-DSG, primeira, segunda e terceira vias, data € assina.

05 Devolve a REQUISICﬁO DE MATERIAL (RM) , mod.OlS/DIRAF—DSG, te_r_l
ceira via ao 0rgao Devolutor, registra a guantidade, reintegra
na FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE (FCE), mod.013/DIRAF-DSG e na
FICHA DE PRATELEIRA (FP), mod.014/DIRAF-DSG.

06 preenche no final do més o REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MA
TERIAL (R.M.M.M.), mod.022/DIRAF-DSG, primeira e segunda via ,
data e assina.

07 Arquiva © REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERIAL (R.M.M.M.),
mod. 022/DIRAF-DSG, segunda via e a REQUISICAO DE MATERIAL (RM) ,
mod.015/DIRAF-DSG, primeira via.

08 Anexa O REGISTROC MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERIAL (R.M.M.M.),

mod.022/DIRAF-DSG, primeira via a REQUISICAO DE MATERIAL (RM) ,

mod.015/DIRAF-DSG, segunda via, e encaminha a Divisao de Recur

sos Financeiros.
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09 .Recebe o REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERIAL (R.M.M.M.),

mod.022/DIRAF-DSG, primeira via e a REQUISICAO DE MATERIAL
(RM), mod.015/DIRAF-DSG, segunda via, efetua o lancamento con

tabil e argquiva.
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SS0S DESCRITXO W

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
.ENCARREGADO DO ALMOXARIFADO

01 Efetua a baixa na FICHA CONTROLE DE ESTOQUé (FCE) , mod. 013/
DIRAF-DSG, base nas REQUISICOES DE MATERIAIS (RM) , mod. 015/

DIRAF-DSG, primeira via.

02 vVerifica o consumo médioc mensal de cada item em estoqgue e de
termina o estoque minimo e o ponto de ressuprimento a ser manti

do com as seguintes formas:

* Estoque minimo = mc.t x ms mc - média mensal de consumo
30 t - tempo de entrega (em dias)

ms - margem de seguranca

* ponto de Ressuprimento = Estoque minimo + (t.mc)

03 Informa ao ENCARREGADO DE COMPRAS, o estogue minimo, e o ponto

de ressuprimento a ser mantido.

ENCARREGADO DE COMPRAS

04 Com base nas informacoes do Almoxarifado, elabora O planejamen

+to de compras trimestralmente e determina o lote mais economi

co, de acordo com O custo de cada item.
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DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
ENCARREGADO DO PATRIMONIO

01 Recebe AV1isO de Recebimento (AR) , MOD. 021/DIRAF—DSG., 5a
= os dados para a fi-

via, confere OS materiais e transpoe€
e livro de Tombamen

cha patrimonial, MOD. 027/DIRAF-DSG. ,

(LT), MOD. 029 /DIRAF-DSG:

to
dade (TR), MOD. 026 /DIRAF—

02
Elabora o Termo de Responsabili
plaguetas meta -

DSG., em 02 (duas) vias, abre codigo nas

licas e fixa em cada bem adguirido.

03 Encaminha o Termo de Responsabilidade (TR) MOD. 026/DIRAF

DSG., em 02 (duas) vias ao chefe do DSG.

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

CHEFE

04 Recebe o Termo de Responsabilidade (TR) , MOD. 026 /DIRAF —
DSG., em 02 (duas) vias e assina.

05 Encaminha o Termo de Responsabilidade (TR) , MOD. 026/
DIRAF-DSG., em 02 (duas) vias junto ao bem, ao Agente Res
ponsavel.

ORGAO
AGENTE RESPONSAVEL

06 Recebe o Termo de Responsabilidade (TR), MOD. 026/DIRAF -
DSG., em 02 (duas) vias com O bem, confere e assina.

07 Arquiva a 22 via do Termo de Responsabilidade (TR), MOD.

026 /DIRAF-DSG e devolve a 1@ via a DSG.

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
ENCARREGADO DO PATRIMONIO
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DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

ENCARREGADO DO PATRIMONIO

08 Recebe a 22 via do Termo de Responsabilidade (TR), MOD. '
026 /DIRAF-DSG e arquiva.
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ORGAO SOLICITANTE
CHEFE
ol Emite comunicacdo interna (CI), MOD.0OO2/DIRAF-DSG., 12 via

ao orgac, solicitando transferéncia de bem movel;

ORGAO SOLICITADO
CHEFE

02 Recebe comunicag¢ao interna (CI), MOD.OO2/DIRAF-DSG.,1%¢ via

analisa e autoriza a transferéncia do bem movel;

03 Encaminha comunicacao interna (CI), MOD.002/DIRAF-DSG. 12

via, com autorizacao a Divisdo de Servigos Gerais.

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS
AREA FUNCIONAL DE PATRIMONIO

04 Recebe a comunicacao interna (CI), MOD. 002 /DIRAF-DSG., 1%
via, elabora novo Termo de Responsabilidade (TR), MOD. 026/
DIRAF-DSG.

05 Efetua a relocalizacao do bem na ficha patrimonial (FP) ,
MOD. 027/DIRAF-DSG., e no livro de Tombamento (LT, MOD.

030/DIRAF-DSG.

06 Emite o novo Termo de Responsabilidade (TR), MOD.026/DIRAF-
DSG., 12 e 22 via ao orgao onde se localizara o bem.

07 Recebe o bem com o novo Termo de Responsabilidade (TR) ,MOD.
026/DIRAF-DSG., 1% e 2@ vias, assina, arguiva a 1% via e

devolve a 22 via a Divisao de Servigos Gerais.
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S D E S 'y K ©O

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

ENCARREGADO DO PATRIMONIO

Recebe informacoes e documentos comprobatorios do imdvel;

Analisa e transpOe os dados paraz a Ficha Patrimonial (FP)

MOD. 027/DIRAF-DSG., Gnica wiz e para o Livro de Tombamen

to (LT), MOD. O30/DIRAF-DSG. -

Arquiva a ficha patrimonizl (F2), MOD. 027/DIRAF-DSG.

nica via, o livro de tombamento {LT), MOD.
e os documentos do imdvel.

u-
O30/DIRAF-DSG.
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TEMA. ASSUNTO: b (9 ATO o]
ROTINA
SERVICOS GERAIS MATERIAIS E PATRIMONIO PORTARIA

MOD.

029 /DIRAF-DSG

LIVRO DE TOMBAMENTO

DE APOIO DATA:
~
RELACAO DE IMPRESSOS
d. MOD. OI37DIRAP-DSG FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE
2. MOD. O14/DIRAF-DSG FICHA DE PRATELEIRA :
3. MOD. O15/DIRAF-DSG REQUISICAO DE MATERIAL
4. MOD. Ol6/DIRAF-DSG PEDIDO DE COMPRA
5. MOD. O17/DIRAF-DSG COLETA DE PRECOS
. MOD. O18/DIRAF-DSG MAPA DE APURACAO DE PROPOSTAS
7. MOD. O19/DIRAF-DSG AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL
. MOD. 020/DIRAF-DSG AVISO DE RECEBIMENTO DO MATERIAL DE CUSTEIO
. MOD. O21/DIRAF-DSG AVISO DE RECEBIMENTO DO MATERIAL DE INVESTI
MENTO.
. MOD. 022/DIRAF-DSG REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERIAL
. MOD. 023/DIRAF-DSG CARTAO AUTOGRAFO
. MOD. 024/DIRAF-DSG REGISTRO DE FORNECEDORES
. MOD. 025/DIRAF-DSG PEDIDNO DE LICITACAO
. MOD. 026/DIRAF-DSG TERMO DE RESPONSABILIDADE
. MOD. 027/DIRAF-DSG FICHA PATRIMONIAL
. MOD. 028/DIRAF-DSG MAPA DE APURACAO DE PROPOSTAS

SrSE AN
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ASSUNTO g AT

ISTEMA. _
ERVICOS GERAIS INSTRUCOES DE PREENCEIMENTO | 7o PORTARIA
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FORMULARIO: FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE

ST - A O

E-AM P05

01 NOME DO MATERIAL: .
Indicar o nome completo do material.
02 CONSUMO MENSAL:
Indicar ano e consumo no més do material
A TOTAL:
Indicar o total do consumo no ano.
22 MEDIA
Indicar a média do consumo no ano
03 COMPRAS :
31 DATA :
Indicar dia, més e ano da Autorizacao de Compras.
Sl A F M/NQ
Indicar o numero da Autorizacao de Fornecimento 4
Material.
3.5 QUANTIDADE :
Indicar a guantidade do material comprado
3.4 SALDO EM ESTOQUE -
Indicar o saldo em estogue.
< 5% CUSTOS :

Indicar os custos do material adquirido.

04 DATA:

Indicar dia e més da entrada ou saida do material.

05 PROCEDENCIA OU DESTINO:

Indicar a procedéncia ou destino do material.

06 DOCUMENTO :
6.1 ESPECIE:

Indicar a espécie do documento.
6.2 NOMERO:

Indicar o numero do documento.
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TEMA. ASSUNTO Y ATO
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DE APOIO - s
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N

FORMULARIO: FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE

R N P O 5 D B -BEpEaRsT ¢ A 0O
o7 ENTRADAS :
7.3 QUANTIDADE: .
Indicar a guantidade do material.
Fs2 CUBTO UNITARIO:
Indicar o custo unitario do material.
1253 VALOR:

Indicar o valor total do material

08 SATIDAS:
8.1 QUANTIDADE:

Indicar a guantidade de saida do material.
8.2 VALOR:

Indicar o valor &

w

saida do material gue sera (cus-

to médio x guantidade da saida do material.)

0.9 ESTOQUE :
9.1 QUANTIDADE: (E= caso de entrada do material).
Indicar a guantidade em estoque (soma da quantidade!

de entrada com = guantidade existente em estoque).
QUANTIDADE: (Em caso de saida do material)

Indicar a guantidade em estoque entre a guantidade
em estogue e z guantidade de saida).

D=2 CUSTO MEDIO:

Indicar o custo =£dio (Valor em estoque dividido

pela guantidade e= estogue).
953 VALOR: (Em casoc d&e= entrada do material)
Indicar o valor éo material (Soma do valor da entra

—t

da com o valor existente em estoque) .
9.4 VALOR: (Em caso

Indicar o valor

(AN
il

saida).

h

© material (Diferenca entre o va -
lor em estogue & © walor de saida).

10 TRANSPORTE DA FICEA:

Indicar o numero ¢z ficha gue originou o transportd
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=

FORMULARIO: FICHA DE CONTRDLE DE ESTOQUE

N PO 8 B EETE R T € K O

11 ESTOQUE MAXIMO:
Indicar o estogue maximo do material.

—

12 ESTOQUE MINIMO:

Indicar o estogue do material. ]

13 PONTO DE RESSUPRIMENTO:
Indicar o poatoc ée ressuprimento do material.
14 LOCALIZACAO:

Indicar a localizagao do material.

15 UNIDADE:
Indicar a unidade de medida do material.

16 EMBALAGEM:

Indicar a embalages do material.

17 FICHA/ANO:

Indicar o numero e ano da ficha.

18 cODIGO:

Indicar o codigo do material.

19 NOME DO MATERIAL-

Indicar o nome comsleto do material




MANUAL DE ORGANIZAGCAO

l 53
o

CONITIo
b ATO )
ASSUNTO®  CaRACTERIZACAD DO -=  PORTARIA
COS GE S FORMULARIO in‘.‘ DATA.
DE APOIO ¥ 050/83 03/11/83 )
MINACAO CODIGO h
FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE 013/DIRAF/DSG

Efetuar os controles necessarios @o material de estogue

=oNTURA

-

ESTIN

COR IMPRESSAC | TiPO DE  FAPEL
Amarelo azul | ficha 180g/m?| Arguivo/DSG
ouro il § SEUNNERS - = 1 r

I
Q

Em Fichas

T A MANBRE

208 mm de largura x 127 de altura

*Afastamentos: Lateral esguerdo - 05 mm

Lateral direito - 05 mm
*Margens: Superior - 05 ==
Inferior - 05 ==
QUANTIDADE DE RAGEM

A criterio éa D.S.G.

™
n
-
I
i
&1
(e

O

e E—

logotipo da COHIDRO-SE deve sSer 1impresso no canto superior esguerdo

formulario com o titulo centralizado, em tamanho proporcional ao

tulo do formulario.
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FORMULARIO

FICHA DE PRATELEIRA
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SERVICOS GERAIS INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO Alfm& PORTARIA
R e v.g50/83 2"403/11/83 )
=

FORMULARIO: FICHA DE PRATELEIRA

CAMPOS D .k B .C K'Y ¢ A 0O

01 NUMERO / ANO:
Indicar o numero e ano da ficha de prateleira.
02 MATERIAL:
Indicar o nome do material.
03 CODIGO:
Indicar o codigo do material.
04 LOCALIZACAO:

Indicar a localizacgao do material.

05 UNIDADE:
Indicar a unidade de medida do material.

06 ESTOQUE MAXIMO:
Indicar o estogue maximo do material.

07 ESTOQUE MINIMO:
Indicar o estogue minimo do material.

08 DATA _
Indicar dia, més da entrada ou saida do material.

09 DOCUMENTO :
. ESPECIE:

Indicar a espécie do documento.
9.2 NUMERO:

Indicar o numero do documento.
10 ENTRADA -

Indicar a quantidade de entrada do material.

11 SAIDA:
Indicar a guantidade de saida do material

12 SALDO:

(Diferencga entre

Indicar o saldo existente do material

a entrada e a saida do material).
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A ATO B

gggg&gos GERAIS ASSUNTO™ . camacTERIZAGAD DO Tiro.  PORTARIA

DE APOIO FORMULARIO B "2050/83 DATA 03 777 /83 4
NOMINAGAOD: CODIGO: )

FICHA DE PRATELEIRA 014/DIRAF/DSG
JETIVO:
Controlar a entrada e saida do material no almoxarifado
. ] - ]_._ ~ e ODADE l:—_q. T-|¢-\AI] ?“.rQTINC\

C!S : C’R ”'iquSS—.-: ! f‘Dx e FAFEL “‘"h--vm L_-f'ln-] | & B S EE O |

58 JIRR B = i SR s S L | ' Bl
- Amarelo azul | ficha lSOg/mﬁ Arquivo/DSG
Bl ourD e RO JIWER 5 R TE T AT _

!
e s

AB-RESENTAECAD

Em Fichas

T A M A NKH O

105 mm de largura x 148 mm de altura
*pAfastamentos: Lateral esguerdo - 05 mm
Lateral direito - 05 mm

*Margens: Superior - 05 mm
Inferior — 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A criterio da D.S.G. ;
|

,,
r
(¥
m
b1
}
O
)
(@}

logotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esquerdo

o formulario com o titulo centralizado, em tamanho proporcional ao

i{tulo do formulario.
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SERVICOS GERAIS

DE APOIO

FORMULARIO
REQUISICAO DE MATERIAL

l‘rwo-
% 050/83 "4 03/11/83 2

PORTARIA

~

i Mvid-almsaitimed §0VA- mvidhe B ATOM S Fimasctimos NP yas - Reeu il TAR T

(e
l gcchidro REQUISICAD DE MATERIAL ]i” J‘
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»eLce
et dnsae | Esrrcaricacde oo mATEmIAL
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TEMA. ASSUNT: BT
ERVICOS GERAIS i i ATO
DE APOIO INSTRUCOES E PREENCHIMENTO _ﬂlﬁwo PORTARIA

":050/83 *"“'03/11/83
2

FORMULARIO: REQUISICAO DE MATERIAL

cCAMPOS BEEsTE T R I C A O

&2 NOMERO/ANO:
Campo destinado & DSG a indicar o nuperoc e ano da regui-
sicaoc de material.

02 IOREAO REQUISITANTE:
Indicar o nome do orgac reguisitante.

o3 CODIGO:
Ind icar o cdédigo do orgad reguisitante.
04 ITEM:
Indicar o numero de ordem do material
05- CcODIGO:
Indicar o codigo do material.
06 ESPECIFICACAO DO MATERIAL:

Descrever a especificacao de material requisitado.

07 UNIDADE:
Indicar a unidade da medida do material requisitado.
08 QUANTIDADE PEDIDA:
Indicar a gquantidade pedida do material.
09 QUANTIDADE FORNECIDA:
Indicar a gquantidade fornecida do material.
10 PRECO UNITARIO:
Indicar o preco unitario do material.
16 PRECO TOTAL:
Indicar o preco total do material.
12 DATA/REQUISITANTE:
Campo destinado ao dia, més, ano e assinatura do regui-
sitante.
13 DATA/ALMOXARIFADO:

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

regado do almoxarifado.

14 OBSERVACOES :
Indicar as observagOes gue se fizerem necessarias. Exem-

plo guando na devolugao do material.
15 DATA/RECEBIDO:
Campo destinado ao dia, més, ano e assinatura do rece -

bedor.
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) X ATO )
CARACTERIZAGAO DO miro.  PORTARIA

TEMA ASSUNTO:
JERVEICOS GERAIS

DE APOIO bbbl oty | **050/83  °*™03/11/83 |
IEMINASAC: REQUISICAO DE MATERIAL =opieS g
015/DIRAF/DSG
IETIVO:

Requisitar material ao almoxarifado, contribuindo para
o controle de estoque

\S COR IMPRESSAQ | TIPO DE PAPEL IGRAMATURA DESTINDO

2 branca azul apergaminhado 64g/m? : Arquivo/DSG

@ rosa azul super-bond 50g/m? Arquivo/DRF

g Aﬁi;ifo azul super-bond 50g/m?* | Orgao Requisitante

APRESENTAGCAD

Blocos com 35 jogos de 03 (trés) vias
(35 % 3) _

TAMANHDO

210 mm de largura x 297 mm de altura
*Afastamentos: Lateral esguerdo - 20 mm
Lateral direito - 05 mm

*Margens: Superior - 05 mm
Inferior - 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A criterio da D.S.G.

O
w
[fa)
m
P i
I
1
ol
(@]

logotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esguerdo
» formulirio com o titulo centralizado, em tamanho proporcional ao

tulo do formulario.

n0a /ASPLAN
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~

DE APOIO PEDIDO DE COMPRA
[%;0};;‘;5“‘ PEDIDO DE COMPRA ]{.
oealc fmmascs. ’mw _:
sl ece
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SISTEMA. ASSUNTO Y et

SERgécggoggRAIs INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO _J‘Wﬂ PORTARIA
** 050/83 "™ 03/11/83

FORMULARIO: PEDIDO DE COMPRA

CAMPOS PDE -8R X (CInAlD

o1 . NUOMERO/ANO:
Indicar o numero e ano do pedido de compra

02 ORGAO EMISSOR:
Indicar o nome do orgac emissor.

03 CODIGO:
Indicar o codigo correspondente do orgao emissor.

04 FINALIDADE:

Descrever detalhadamente onde sera aplicado o material.

05 ITEM:
Indicar o numero de ordem do material.

06 CODIGO:
Indicar o codigo do material.

ESPECIFICACAO DO MATERIAL:

07
Descrever detalhadamente a especificacao do material.
., 08 UNIDADE:
Indicar a unidade da medida do material.
09 QUANTIDADE:
9.1 PEDIDA:
Indicar a guantidade pedida do material.
9.2 EM ESTOQUE:
Indicar a quantidade do material em estoque.
9.3 A COMPRAR:
Indicar a quantidade do material a comprar.
10 DATA/VISTO EMINENTE:

Campo destinado ao dia, més, ano e ao visto do eminente.
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Sl cohidro

TEMA. ASSUNTO: ATO ]
'ERVICOS GERAIS INST S TiPO:
DE APOIO RUCOES DE PREENCHIMENTO ;. POR{iﬁIA
*~050/83 ' 03/11/83
.

FORMULARIO: PEDIDO DE COMPRA

B Biis/ e R AXIESRESD

S AP .O.S
11 VISTO ALMOXARIFADO:
Campo destinado ao visto 4o encarregado do almoxarifado
12 DATA/DSG:

Campo destinado ao dia, més, ano e ao visto do chefe da

DSG.
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B adetal MANUAL DE ORGANIZACAO
= fotaigHeige) 63,4
STEMA ASSUNTO b L aps )
SERVICOS GERAIS CARAUTERIZAGED & 48 reo.  PORTARTA
DE mIO FORM UL A RIO Jhﬂg 050/83 DATA 03/11/83_J
‘NOMINAGAD CODIGO: 0
PEDIDO DE COMPRA 016 /DIRAF/DSG
JIJETIVO:
Renovar o estoque ou em caso de compras emergenciais
l = | { T 'S
as ] COR IMPRESSAC | TIPC DE PAPEL I}SRAMATURA B ESiHING
12 branca azul | apergaminhado ; 64g/m? Arquivo/COMPRAS
a4 Ui ; ,
22 j rosa azul super-bond ! 50g/m? Arquivo/ALMOXARIFADO
. | ) B -
_t s . E__T___ - _T__—_____ =l
3 | Amarelo azul super-bond | 50g/m’ Arquivo/EMITENTE
Ganario | RUIC IS0 it AL WL SN -
J
[ DN | N | bl
| U L R R 5 (AR 5
gLd :
AP RIES ENTACAO
vias

Blocos com 35 jogos de 03 (trés)
(35 x 3)

210 mm de largura x 297 mm de altura

*afastamentos: Lateral esguerdo - 20

Lateral direito - 05

*Margens: Superior - 05 mm

Inferior - 05 mm

mim

mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A criterio da D.S.G.

) logotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no ca

o formulario com o titulo centralizado, em tamanho proporcional

{tulo do formulario.

nto superior esguerdo

ao
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'ERVICOS GERAIS

DE APOIO

T ATO
FORMULARIO TIPO PORTARIA
COLETA DE PRECOS N iaeoses T ig3/11/83 )
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helsigtinfe 2 :

T ASSUNTO: ano PORTARIA

REENCHIMENTO
JRVICOS GERAIS INSTRUCOES DE P ®o50/83 °™03/11/83
DE APOIO 3

FORMULARIO: COLETA DE PRECOS

CAMPOS se sic vl olELH

or | NUMERO/ANO .
Indicar o numero e ano da coleta de precos.
02 NOME DA FIRMA:
Indicar o nome da firma fornecedora.
03 ENDERECO:
Indicar o endereco da firma fornecedora.
04 ITEM:
Indicar o numero de ordem do material ou servico
05 ESPECIFICACAO DO MATERIAL OU SERVICO:
Indicar a especificacao detalhada do material ou servigo
06 UNIDADE:
Indicar a unidade de medida do material
07 QUANTIDADE:
Indicar a quantidade do material.
08 MARCA DO FABRICANTE:
Indicar a marca do fabricante do material.
09 PRAZO DE ENTREGA:
Indicar o prazo de entrega do material.
10 CONDICOES DE TRANSPORTE:
Indicar as condigpes de transporte do material.
11 CONDICOES DE PAGAMENTO:

Indicar as condicgoes de pagamento do material ou servico
12 PRECO UNITARIO:

Indicar o prec¢o unitario do material ou servico.

13 IPI %

Indicar o descontc em percentual do imposto sobre Pro -

dutos Industrializados.

14 TOTAL:
Indicar o valor total do material ou servico.
15 DIVISAO DE SERVICOS GERAIS:

Indicar o enderego da DSG, o horario,dia, més e ano da
entrega da coleta de precgos.
16 OBSERVACAO:

Indicar as observacgdes gue se fizerem necessarias.
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=i cohisio R
i TEMA ASSUNTO _T ATO 3]
SERVICOS GERAIS INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO Jjwo PORTARIA

DE APOIO 050/83 °" 03/31/63 )

Sy

FORMULARIO: COLETA DE PRECOS

CAMPOS g B © R T ICED

iy FORNECEDOR:

Campo destinado ao dia, més, ano e assinatura do forne-

cedor.




%cc‘i“éém MANUAL DE ORGANIZACAO | l o J
TEMA. ASSUNTO  _ = f £10 )
SERVICOS GERAIS CARACTERI ZA?,‘.AO DO TIPO, PORTARIA

DE APOIO ERIMMLARIO 4™ 050/83 ™ 03/11/83 J
NOMINAGA ek
o e COLETA DE PRECOS 017/DIRAF/DSG E
JETIVO: Consultar os fornecedores, no gqual os mesmOos se

comprometem a fornecer os materiais consultados sob determinadas
condicoes (preco, prazo de entrega, pagamento e etc.)

! |

DAPEL IGRAMATURA DE
I 1

AS COR IMPRESSAD | TiPO  DE STHIND

2 branca azul | apergaminhado | 64g/m? FORNECEDOR

B SRS P |

A PIRESENTAGAD

Blocos com 100 jogos de 01 (uma) via
(100 x 1)

T A M A NHDO

297 mm de largura x 210 mm de altura

*pfastamentos: Lateral
Lateral direito - 05 mm

esquerdo - 05 mm

*Margens: Superior - 20 mm
Inferior - 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A criterio da D.S.G.

)
I
(& ]

logotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esquerdo

> formuldrio com o titulo centralizado, em tamanho proporcional ao

‘tulo do formulario.
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1 Hho
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MAPA DE APURACAD DE PROPOSTAS " 050783 %™ 03/11/83 |
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A
VICOS GERAIS

ASSUNTO: “T ATO

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO TIPC PORTARIA
DE APOIO N%:050/83 ©4T403/11/83
o
'ORMULARIO: MAPA DE APURACAO DE PROPOSTAS
AMPOS PEiBEE el R (I . A.UD
01 NOMERO/DATA ::
Indicar o numero, dia, més e ano do Mapa de Apuracao de
Propostas.
02 FIRMAS:
Indicar o nome das firmas fornecedoras.
03 ITEM:
Indicar o numero de ordem do material ou servigo.
04 ESPECIFICACAO DO MATERIAL OU SERVICO:
Descrever a especificagao do material ou servigo.
05 UNIDADE:
Indicar a unidade de medida do material.
06 QUANTIDADE:
Indicar a gquantidade do material.
07 FIRMA A:
Indicar o prazo de entrega e o pre¢o unitario do mate-
rial ou servigo e assim sucessivamente para as outras
firmas.
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1STEMA ASSUNTO T LR Ao )
SERVICOS GERAIS a ¢ meo.  PORTARIA
DE APOIO FORMULARIO JLNE 050/83 DATAOB/H/BB |
4 : CODIGO: 0
ENOMINAGAO: MAPA DE APURACAO DE PROPOSTAS 018 /DIRAF/DSG
e Apurar de maneira clara e objetiva as cotacoes
de materiais de varias firmas
I {
AS COR | iIMPRESSAO | TiPO DE  PAPEL LRAMATURA DESTINDG
e i e = ,!:‘ _____ S L 4] b - B ————
12 branca azul | apergamlnhado 64g/m? Arquivo/DSG
1T S U A e
|
i

APRESENTAGAO

Blocos com 100 jogos de 01 (uma) via
(100 x 1)

TAMANHO

297 mm de largura x 210 mm de altura

*pfastamentos: Lateral esquerdo - 05 mm

Lateral direito - 05 mm
*Margens: Superior - 20 mm
Inferior — 05 mm
QUANTIDADE DE TIRAGEM

A criterio da D.S.G.

O logotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esguerdo

do formulario com o titulo centralizado, em tamanho proporcional ao

+itulo do formulario.

R ter i e e

———

—

et
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cchidro
MA. ASSUNTO: FORMULARIO % %

m

RVICOS GERAIS v
Dl?o APOIO AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO ¢ PORTARIA
DO MATERIAL %2 050/83 ™" 03/11/83

~
-
g v z e AR
= . . AUTORIZACKO DE FORNECIMENTD DO MATERIAL
Zcohidro| PRI
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TEMA. ASSUNTO i ATO )

SERVICOS GERAILS INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO TIP0. PORTARIA \
eet e vos50/83 °t03/11/83

FORMULARIO: AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL \

CAMPOS P ENS R E

0l NUMERO/DATA:
Indicar o numero, dia, més e ano da Autorizacao de Forne-—

cimento do Material

02 FIRMA:

Indicar o nome da firma
03 ENDERECO:

Indicar o endereco da firma.
04 BAIRRO:

Indicar o nome do bairro onde esta localizada a firma.
05 CIDADE:

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

06 TELEFONE:

Indicar o numero do telefone da firma.
07 TELEX:

Indicar o numero do telex da firma
08 LOCAL DE ENTREGA:

Indicar o local de entrega do material.
09 CONDICOES:
5.1 PAGAMENTO:

Indicar as condi¢cOes de pagamento.
DL2 LICITACAO:

Indicar as condicbes de licitacao
923 ENTREGA :

Indicar as condicoes de entrega do material.
9.4 FRETE:

Indicar as condigoes de frete do material.

10 ITEM:
Indicar o numero de ordem do material.
11 ESPECIFICACAO DO MATERIAL:

Descrever detalhadamente a especificacao do material.

j i) UNIDADE:
Indicar a unidade de medida do material.

3 QUANTIDADE:
Indicar a guantidade do material
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sohidre NN B 73

1A ASSUNTO: ki ATO
'ICOS GERAIS 'INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO Tirec PORTARIA
: APOIO NE:050/83 DAT&'DB/ll/BB )

N

JRMULARTIO: AUTORIZACAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL:

MPOS i R T R ¢ e el el g 9
i CODIGO:
Indicar o codigo do material
5 _ PRECO Cr$
13 1 UNITARIO:

Indicar o preco unitario do material.
32 TOTAL:

Indicar o valor total do material

3 TOTAL:

Indicar o valor total geral do material.
7 VISTO DIVISAO DE SERVICOS GERAIS:

Campo destinado ao visto do chefe da DSG.

3 VISTO DIRAF:

Campo destinado ao visto do Diretor Administrativo e Fi-

nanceiro.

9 DATA/DIRETOR PRESIDENTE:
Campo destinado ao dia, mes, ano e assinatura do Diretor

Presidente.
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o i & sk o
COniT
ASSUNTO: g ava ﬂ

;Eicos G o CARACTERIZAGAO DO Tie0.  PORTARIA

DE APOIO FORM ULARIO N‘EOSO/BB DATA 03/11/33 2
AINACAO: CODIGO:

AUTORTIZACAD DE FORNECIMENTO DO MATERTAL 019/DIRAF/DSG

rvo:

Autorizar o fornecimento dos materiais especificados

[
COR | iIMPRESSAC | TIPD DE PAPEL |IGRAMATURA DESTINOG
branca azul i apergaminhado 64g/m? FORNECEDOR
rosa azul super—-bond 50g/m? Arquivo/DRF
LTI o e i S f E 3 i
L apEr e azul super—bond 50g/m Arquivo/ALMOXARIFADO
verde azul super-bond 50g/m? Arquivo/COMPRAS
I_m______ -
|
AP R E S E NS A IGCIAD
Blocos com 25 jogos de 04 (guatro) vias
(25 x 4)
: o : s -
TAMANHDO
297 mm de largura x 210 mm de altura
*Afastamentos: Lateral esguerdo — 05 mm
Lateral direito — 05 mm
*Margens: Superior — 20 mm
Inferior — 05 mm
QUANTIDADE DE TIRAGEM

legotipe da COHIDPR-SE deve Ser impresst 7o Canie Superior esguerdo !
» formulario com o titulo centralizado, em tamanho proporcional ao

.tulo do formulario.

et CRRR [V R
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: . ASSUNTO FORMULARTO i ATO §
TRV GERAIS TIPO,
g AVISO DO RECEBIMENTO |"E' PO
DO MATERIAL DE CUSTEIO 050/83 03/11/83
4
| (===~ . AviSO DE RECEBIMENTO DO MATER!ALJ["_————'———* ]
S cchigio DE CUSTEIO ot — |
e Enrciricas he B SATE ML O ) rarico
eniTdmre T R T AL
§
i
i
1
i
g
:
i
3
]
:
i | & T 0. ¥ e
:
A _.-‘m-::‘ I T J
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=

-

EMA. ASSUNTO: 3 i ATO
SERVICOS GERAILS INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO lwo- PORTARIA
N

DE APOIO

® 050/83 %74 03/11/83

~

AVISO DE RECEBIMENTO DO MATERIAL DE CUSTEIO

"ORMULARIO:
£ 4 P O p B gic BRI ¢C & ©
01 N9/ DATA:
Indicar o numero, dia, més e ano do Aviso de Rece-
bimento do Material de Custeio-
02 FIRMA:
Indicar o nome da firma fornecedora do material-
03 NOTA FISCAL:
Indicar o numero da nota fiscal-
04 A F M:
Indicar o numero da Autorizacao de Fornecimento do
Material.
05 ITEM:
Indicar numero de ordem do material de acordo com
a Autorizacao de Fornecimento do Material.
06 ESPECIFICACAO DO MATERIAL:
Descrever a especificacao detalhada do material.
07 UNIDADE:
Indicar a unidade de medida do material.
08 QUANTIDADE:
Indicar a guantidade do material
09 PRECO:
9.1 UNITARIO
Indicar o prego unitario do material.
9.2 TOTAL

indicar o valor total do material.

VS R S
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&= . MANUAL DE ORGANIZACAO
= cohidro k|
TEMA: ASSUNTO ATO 4
;ERVIQOS GERAIS INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO TIPO. PORTARIA
DE APOIO N® DATA:
~050/83 03/11/83 J
2

FORMULARIO: AVISO DE RECEBIMENTO DO MATERIAL DE CUSTEIO

E Blsiuds o Dl 8 wea /R i3 uh.0

10 TOTAL:
Indicar o valor do total geral do material.

11 3 R TN 2
Campo destinado a assinatura do chefe da D.S.G.

12 ALMOXARIFADO:
Campo destinado a assinatuta do encarregado do al-

moxarifado.

13 OBSERVACAO : |

Indicar as observagoes gue se fizerem necessarias.
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CoONniCIio l 78 J
i Al ASSUNTO: - e ACTERIZAGAO DO t 210 }

cos ’ TiFo.  PORTARIA
SERVI GERAIS FORMULARIO NE DATA
DE APOIO 050/83 03/11/83_J
ENOMINAGAO CODIGO h
TEIO OZO/DIRAF/DSG

AVISO DE RECEBIMENTO DO MATERIAL DE CUS

BJETIVO: -] RS
Comunicar ao Orgao interessado sempre que existir
recepcao de material
I EET L
AS COR | IMPRESSAC | TIPC PE PAPEL IGRAMATURA D E ST NS
12 branca I azul | apergaminhado ! 64g/m? Arguivo/DRF
PRSI =S S WSS b sl
J |
22 rosa azul | super-bond I 50g/m? Arquivo/COMPRAS
s TR S ey S SIS -
3% | canario azul | super-bond | 50g/m? | Arquivo/ALMOXARIFADO
12 verde azul .7 super-bond “]_SOg/m’ Arquivo/USUARIO
! o o = i
J; Benlies, P ) E
AP R ESENTAGCAD
Blocos com 25 jogos de 04 (quatro) vias
(25 x 4)
i

-

TAMANHO

210 mm de largura x 297 mm de altura

*Afastamentos: Lateral esquerdo - 20 mm

Lateral direito - 05 mm
*Margens: Superior - 05 mm
Inferior - 05 mm
DE TIRAGEM

QUANTIDADE

A critério da D.S.G.

E==. S

()

logotipo da COHIDRO-SE deve ser impresso no canto superior esquerdo

o formulario com o titulo centralizado, em tamanho proporcional ao

itulo do formulario.
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1A: ASSUNTO: FORMULARIO g ATO i
;[é:o:mcﬂloiuus AVISO DO RECEBIMENTO DO i PORTARIA
MATERTIAL DE INVESTIMENTO "as0/83 "N 03/11/83
:

] = | AVISO DE RECEBIMENTO DO MATERALR™ T .
HIA_.I._J.-—

=i cohidro DE INVESTIMENTO
r.’.__.__—
raico o
e parrciricacko o mATREmWAL ’mm N e e

wihtewale o BCUn ot Tmae §
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5ISTEMA.

SERVICOS GERAIS

DE APOIO

ASSUNTO = ATO

INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO _A[Two PORTARIA
N 0s0/83 T 03/11/83
,

AVISO DE RECEBIMENTO DO MATERIAL DE INVESTIMENTO

FORMULARIO:
Co M P DO LS E RIT C A D

o B | NQ/DATA: :
Indicar o numero, dia, més e ano do Aviso de Recebi-
mento do Material de Investimento.

02 FIRMA :
Indicar o nome da firma fornecedora do material

03 NOTA FISCAL:
Indicar o nimero da nota fiscal.

04 A F M
Indicar o numero da Autorizacao de Fornecimento do
material.

05 ITEM:
Indicar nimero de ordem do material de acordo com
a Autorizacao de Fornecimento do Material.

06 ESPECIFICACAO DO MATERIAL:
Descrever a especificacéo detalhada do material.

o7 UNIDADE:
Indicar a unidade de medida do material.

08 QUANTIDADE:
Indicar a guantidade do material.

09 PRECO:

9.1 UNITARIO
Indicar o preco unitario do material

g.2 TOTAL:

indicar o valor total do material




_— . . A
B cohidro MANUAL DE ORGANIZACAO 181 J

ISTEMA. ASSUNTC i § ATO I]
SEggICgﬁo(I;gRAIS INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO f*"’“ PORTARIA
* 0s50/83 *™* 03/11/83 )

i

FORMULARIO: AVISO DE RECEBIMENTO DO MATERIAL DE INVESTIMENTO

C AN P O D E S GRS ¥ e R

10 TOTAL:

Indicar o valor do total geral do material.

19 D.S.G.
Campo destinado & assinatura do chefe da D.S.G.
12 ALMOXARIFADO:

Campo destinadec & assinatura do encarregado do almoxa-

rifado.

T3 OBSERVACAO:

Indicar as obserwvacoses gue se fizerem necessarias.

0




