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PORTARIA N2 /85
DE CE DE 1985

Aprova normas de procedimento
administrativos. ' |

4 O DIRETOR PRESIDENTE DA FUNDACﬁO ESTADUAL DE CUL
TURA-FUNDESC, no uso ce suas atribuigBes legais, oLt

CONSICERANDO a necessidade de iniciar os procedi
mentos administrativos de implantacZo da FUNDESC; -f

|
BRE SSORLSSVNE ¢ f

Art. 12 - Aprovar as normas de Material e Patri
ménio, anexo a presente Portaria; '

Art. 22 - Fica a Divis@o de Recursos Materiais e
Patriménio responsdvel pelo acompanhamento e implantacg&o - das
normas anexas a esta Portaria;

Art. 32 - Esta Portaria entraréd em vigor a partir
desta data, revogando-se as disposigdes em contrério.

Dé ciéncia e cumpra-se.

FERNANDO LINS DE CARVALHO !
DIRETOR PRESIDENTE DA FUNDESC.
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APRESENTACAO

A Equipe da CONTAC - Consultoria Técnica Consor
ciada Ltda., visando implantar uma estrutura organizacio
nal voltada para a atual conjuntura, emcaminha em anexo,
para apreciagdo de Vossa Senhoria o Manual de Recursos Ma
teriais e Patrimoniais contendo:Normas, Formuldrios, Rnti-
nas e Impressos indispensdveis ao desenvolvimento das ati
vidades da Divisdo de Recursos Materiais e Patrimoniais: dis
ciplinando-as e orientando-as em sua operacionalizacdo,sen
do um marco relevante e decisivo em qualquer instituicdo;
ressaltando que no processo de crescimento as atividades
necessitardo de adaptacgdes.

0 presente Manual resulta de varios contatos
com técnicos envolvidos no sistema e a "CONTAC", coletando
informag@es bem como trocando Know How para melhor embasa
mento tedrico e prético, o qual acreditamos ser um documen
to de grande valia para essa Fundacdo.

Booi
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l MANUAL DE RECURSOS MATERIAIS E APTRIMONIAIS|., para:
METODOLOGTIA
O presente documento foi desenvolvido seguindo as
etapas a seguir:
01 - Levantamento das necessidades dos instrumen
tos normativos a serem utilizados pelo Grgdo;
02 - Discussdo "in loco" com o pessoal a ser en
volvido no sistema;
03 - Analise com a Divisdo de Recursos Materiais
e Patrimoniais quando da elaboragio das nor
mas e formuldrios de materiais e patriménio;
04 - Orientagd3o aos técnicos do 6rgdo, para que
os trabalhos elaborados e implantados possam
ser mantidos e atualizados.
05 - Implantag3o dos trabalhos desenvolvidos.
o1

conTac/as
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PORTARIA N2 /85
DE DE DE 1985

Aprova normas de procedimento

administrativo.

0 DIRETCOR PRESIDENTE DA FUNDAGARO ESTADUAL DE CULTU

RA-FUNDESC, no uso de suas atribuigfes legais,

CONSIDERANDO a necessidade de inicliar os procedi
mentos administrativos de implantagdo .da FUNDESC;

R.E.S ©,L V. Eui

Art. 12 - Aprovar as Normas de Material e Patrimd -

nio, anexo a presente Portaria.

3 Art. 29 - Fica a Divisdo de Recursos Materiaise Pa
trimoniais responsdvel pelo acompanhamento e implantagd@o das normas ane

xas a esta Portaria.

Art. 32 - Esta Portaria entrard em vigor a partir

desta data, revogando-se as disposigdes em.contrério.

Dé ciéncia e cumpra-se.

Fernando Lins de Carvalho
DIRETOR PRESIDENTE DA FUNDESC

COmMTAL /DB
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DAS COMPRAS DE MATERIAIS E EXECUGCAO DE OBRAS,

SERVICOS E ALIENAGOES

CAPITULO I

DAS LICITAGOES

ATt. 12 - As licitagBes para compras, obras, servicos e
125 a 144 do Decreto Leil

alienacdo seguem-se pelo disposto nos artigos
Lei n®

ne 200, .de 25 de fevereiro de 1967, bem como pelo disposto na

5.456, de 20 de junho de 1968 e Lei ne 1.822, de 14 de dezembro de 1973.

Are. 29 - As licitagles para compras, obras, servigos €.
ocedidas pela DivisZo de Recursos Materiais e Patrimo
to do Presidente da’ FUNDESC.

o Diretor Adminis

allenagao serdo pr
vés de Comiss@o instituida por a

niais, atra
sendo O Presidente,

e composta por 03 (trés) membros,

trativo e. Financeiro.

CAPITULO II
e i
DAS MODALIDADES DE LICITAGAO

Art. 32 - S&o modalidades de licitagédo:

I - 0 eonvite;
II - A tomada de Pregos;

III - A concorréncia.

COMTAC/ AR
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§ 19 - Convite é a modalidade de licitagdo entre inte

ressados na matéria objeto da licitagdo em ndmero minimo de 03 (trés) ,
registrados ou ndo no cadastro de fornecedores, € convocados por escri

to com antecedéncia minima de trés dias udteis.

§ 28 - Tomada de pregos é a modalidade de licitagdo en
fornecedores,

tre interessados previamente registrados no cadastro de
amplamente divul

observada a necessaria habilitagdo expressa em edital,

gado.

_ Concorréncia é a modalidade de licitacdo em que
itante, registrado ou nao no
essiria habilitaciio  expressa

§ 3¢
se adimite a participagdo de gualquer 1ie
cadastro de fornecedores, observada a nec

em edital, amplamente divulgado.

_ As disposicBdes deste Capitulo aplicam-se no gue

Art. 42
entre as moda

couber, as alienacgBes, admitindo-se o leildo, neste caso,

lidades de licitagdo.

‘Art. 52 - E dispensédvel a licitacgdo:
a) Nos casos de guerra, grave pertubagdo da ordem ou cala
midade pdblica;

b) Quando n3o acudirem interessados a licitacdo
mantida neste caso, as condigBes pré-estabelecidas;

Na aquisicd@o de materiais, equipamentos ou géneros que
sé podem ser fornecidos por produtor, empresa Ou Trepre
sentante comercial exclusivos, bem como na contratagdo

anterior

c)

de servigos com profissionais ou firmas de notdria es
pecializacgdo; -
d) Na aquisicd3o de obras de arte e objetos histdricos;
e) Quando a operacio envolver concéssionéria, servigo pu
blico ou exclusivamente pessoas de direitoc pudblico i;
terno ou entidade sujeita ao seu controle majoritdrio; o

"
cCOMTAC/ Do
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f) Na aquisigd@c ou arrendamento de iméveis destinados aos
servicos da Fundagdo;

g) Nos casos de emergéncia caracterizada a urgéncia de
atendimento de situagdo que possa ocasionar prejuizos
ou comprameter a seguranga de pessoas, obras, bens ou
qualquer equipamento;

h) Nas compras ou execugdo de obras e servigos de pequeno
vulto entencidos como tal os que envolveram importéan
cia-inferior a 15 (quinze) vezes, no caso de compras de
materiais e execucdo de servigos e a 125 (cento e vin
te e cinco) vezes no caso de obras do maior valor = de

referéncia.

Pardgrafo .Unico - A utilizacd3o da faculdade contida . na
alinea "g" do artigo anterior devera ser imediatamente objeto de justi
ficativa perante o Diretor presidente que julgara do. acerto da medida
e, se for o caso promovera a_responsabllldade do servidor.

DO RECEBIMENTO, GUARDA E

DISTRIBUICAO DE MATERIAIS

CAPITULO I

DO RECEBIMENTO DE MATERIAIS

Art. 62 - Todos 0S materiais adquimidos pela FUNDESC deve

efetuando-seé 0S5 registros

rdo obrigatoriamente entrarem no Almoxarifado,

necessarios.

coNTAC/ B8
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Art. 79 - 0 encarregado do Almoxarifado apds detido exame
sob sua inteira responsabilidade, atestarid o recebimento do material em
perfeitas condigBes e em acordo com O estipulado no processo licitatério,

quando for o caso.

material

adquirido entrar fisicamente no Almoxarifado, sob a autorizagédo do Che
encarregado se

Art. 82 - Quando houver a impossibilidade de o

fe da Divisdo de Recursos Materiais e Patrimoniais, o
do material, procedendo de acordo

deslocard para o local de recebimento
-retra

com o artigo anterior e promcvendo o0s registros necessarios que

tem a entrada e a respectiva saida do material.

CAPITULO® II

DA GUARDA DE MATERIAIS

Art. 92 - Todos os materiais ser&@o guardados no Almoxari

fado, ou em seus apéndices, com depdsitos especializados.

Art. 10 - A guarda de materiais serd paralelamente aos re

gistros fisico e fimanceiro da entrada do material.

Art. 11 - Nos Ultimos dias dos meses de junho e dezembro,

serd inventariado o estoque de materiais.

12 - Até o 5¢ dia do més subsequente sera comunicado

Art.
anterior.

y Divis3o de Finangas o valor financeiro do estoque do mes
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CAPITULO III

DA DISTRIBUIGAO DE MATERIAIS

‘ Art. 13 - Toda e qualquer distribuicdo de materiais sera
obrigatoriamente precedida da competente. Requisigdo de Materiais.

Art. 14 - Est8o autorizados a requisitar materiais:

I - 0s Diretores e ﬁsseséores da Fundacgdo;

II - Os dirigentes dos dérgéos vinculados a Fundagao;
III - Os chefes de divis&o;

IV - Coordenadores de Programas Culturais;

v . - Secretdrias de Apoio.

Art. 15 - ‘As requisigBes de materlals serdo encaminhadas

3 Divisdo de Recursos Materigis e Patrimoniais,

cida programagdo de fornecimento aprovada pelo Diretor Administrativo e

Financeiro.

Parégrafo Unicc - Qualquer requisicdo de material ~apresen

tada fora do prazo da programagao referida neste artigo, somente sera
atendido em carater excepcional através expressa solicitacdo ao Chefe
subordinada, ‘sequen

de Divis#@o ao qual a unidade requisitante esteja

e autorizacdo do Diretor Administrativo e Financeiro.

ciada d

o1
CONTAC /B8
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DO PATRIMONIO MOVEL

CAPITULO I

Qﬂ DEFINICAO E DA CLASSIFICAGAO

Art. 16 - Patrimdénio Mével sdo todos Bens Méveis classifi

cados orcamentariamente como Material Permanente e Equipamento e Insta
lacBes de propriedade, guarda oOu USO pelos 6rgdos ou Entidades vincula

dos & FUNDESC.

Art. 17 - Todos os Bens Méveis em uso ou guarda em qual !

estardo SUJeltos a controle

quer 6rgdo ou Entidade vinculada & FUNDESC,
ze dias do ano por

patrimonial e seré&o inventariados nos primeiros quin
comiss&o instituida pelo Diretor Administrativo e Financeiro.

Art. 18 - Para efeito de controle, os Bens Mdveis serao
classificados em trés grupos: '
I -'Bens marcdveis: sdo todos os bens nos guais serao

afixados etiquetas identificadoras;

II - Bens sujeitos a Controle de Quantidade: sdo todos
os bens impossiveis de.serem identificados um a um;

III - Livros: serdo controlados através da sistematica
usual adotada nas bibliotecas;

IV - Acervos de Museus e Arquivos: serdo controlaccs atra
ves da sistemdatica usual adotada aos Museuse Arqui

vas.

COMTAC/G8
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CAPITULO II

DO TOMBAMENTO, DO AGENTE RESPONSAVEL E DA

MOVIMENTACAO

Art. 19 - Tombamento de um Bem Mével é o conjunto de Ppro

imentos administrativos que culminam com a sua incorporagdo ao Patri-

ced
vinculada, identificado

mdnio da FUNDESC ou de qualquer_Entidade a ela

perfeitamente a agente responsavel.

Art. 20 = ﬁgente Responsdvel € O servidor que tenha sob

sua responsabilidade um ou mais Bens Mdveis.

Art. 21 - Movimentagdo Interna & a saida de um Bem Mdvel

para outra Unidade Administrativa da FUNDESC ou Entidade vinculada.

terna sera autorizada

Par4dgrafo Unico - A movimentagdo 1in
onde esteja localizado

e da FUNDESC ou Entidade vinculada,

pelo Dirigent
dministrativa e Financeira.

o Bem Mével. Dando conhecimento a Divisdo A

Art. 22 - Movimentagdo Externa ¢ a saida de um Bem Mével

para outro érgdo da FUNDESC ou Entidade vinculada.

cdo externa serd autorizada
onde esteja localizado ©
ais e Patri

pardgrafo Unico - A movimenta

ores da FUNDESC ou 6rgdo vinculado,

pelos Diret
Diviséo

vel dando-se conhecimento‘a de Recursos Materi

Bem Ma
moniais.

coMTac/ 08
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CAPITULD 211

DA BAIXA

Art. 23 - Baixa de um Bem Mdvel é o conjunto de procedi
mentos administrativos que culminam com a sua desincorporagao do patri

mdnio da FUNDESC ou de qualquer Entidade vinculada.

Art. 24 - A baixa de um Bem Mével somente serd efetivada
apds parecer da ComissZo de Baixa e consequente homologagdo pelo Diretor

Administrativo e Financeiro.

Paragrafo Unico - A Comiss3o de Baixa sera instituida por
ato do Diretor Administrativo e Financeiro e serd composta de trés mem
bros, sendo o seu Presidente o Chefe da Divisdo de Recursos Materiais e

Patrimoniais.

"Art. 25 - A Baixa de um Bem Mdvel sera solicitada pelo Di
retUr da FUNDESC ou Entidade vinculada, ao Diretor Administrativo e Fi

nanceiro.

Art. 26 - Serdo considerados motivos para Baixa de qual

quer bem mdvel:

I - Por Imprestabilidade

II - Por Obsoletismo

III - Por Furto ou Roubo

IV - Por Acidente e

v - Por Alienagdo

COMTAC/ BB
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I - Por Imprestabilidade
0 bem neste caso, é ‘considerado como ndo mais utili
zével nem recuperdvel, devido ao seu desgaste  (ou
caso sua recuperagdo acarrete custos excessivos).

II - Por Obsoletismo
Neste caso, o bem embora em uso, € considerado "obso

soleto”.
III - PorlFurto ou Roubo
Auto-explicativo
IV. - Por Acidente
0 bem é considerddo imprestdvel devido a acidente.

v - Por Alienacgdo
" Neste caso, independe do estado do bem, a Empresa
.deC1de "agliena-lo" o que somente pode ser feitoatqg
vés autorizagdo do Conselho Administrativo e por:
a) Vendas
b) Leildo
c) Doagido

Vendas - As alienagBes por venda efetuadas por pro
cessos comerciais mediante licitacgdes. '

Leildo - Por intermédio de "Leiloeiro Oficial", a
liena bens em piblico e em aberto, cabendo o arrema

te ao licitante que fizer maior oferta.

Doagdo - As doagBes serdo efetuadas nos casos de
bens, cujo valor estimado para venda, seja inexpres
sivo ou em que para aquisig&o n@o se tenha apresen
tado qualquer interessado para beneficiar entidade
assistencial ou filantrdpica reconhecida oficialmen
te, ou instituicdo de ensino e pesqu1sa

conTac/as
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DO PATRIMONIO IMOVEL

CAPITULO I

DA DEFINICAO E DA CLASSIFICAGAO

_ Art. 27 - Patriménio Imével, sdo todos os Bens Iméveis e
classificados orcamentariamente como terrenos e prédios de proprie
dade da FUNDESC. '

Art. 28 - Todos os Bens Iméveis a que se refere o artigo
anteribr estardo-sujeitos a controle partimonial e serdo vistoriados
quanto a utilizagdo e conservagdo, nos 30 (trinta) primeiros dias do
ano, por Comiss@o instituidé pelo Diretor Administrativo e Financeiro.

Art. 29 - Para efeitos de controle, os Bens Iméveis serao

classificados em dois grupos:
I. = Terrenos
11 - Prédios

CAPITULO II

DO CONTROLE

Art. 30 - Controle de um Bem Imével é o conjunto de proce

dministrativos que culminam com o seu registro, a partir de

Ses subsequentes.

dimentos a
titulo de posse representagéo gréfica e informag

[-1-1]
COMTAC /RO
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Art. 31 - Toda e qualguer ocorréncia com o imdvel devera

ser comunicada a Divisdo de Recursos Materiais e Patrimoniais.

CAPITULO III

DA BAIXA

Art. 32 - Baixa de um Bem Imével é o conjunto de procedi
mentos administrativos que culminam com a sua desincorporacdo do patri
mbnio da FUNDESC ou de qualquer Entidade vinculada.

ATt. 33 - A Baixa de um Bem Imdvel serad 5011c1tada pelos
Diretores da FUNDESC ou Entidade vinculada ao Conselho de Qdmlnlstragao
da FUNDESC. i |

<

I

bo CATHLDGU DE MATERIAIS

Art. 34 - A Diretoria Administrativa e Financeira através

da Divis3o de Recursos Materiais e Patrimoniais manterd o Catdlogo de Ma

teriais de uso comum.

Art. 35 - Todas as 1ibitagﬁes, requisigfes de materiais e
outras referéncias deverdo, tanto quanto possivel, observar o Catdalogo

- . |

de Materiais de uso comum. . ' |

o
cCOoMTAC/ B8
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DO CADASTRO DE FORNECEDORES

Art. 36 - A Diretoria Administrativa e Financeira através

da Divisdo de Recursos Materiais e Patrimoniais, manterd o Cadastro de

Fornecedores habilitados ‘a participarem das licitagdes.

o Unico - 0 Cadastro de Fornecedores sera formado

Pardgraf
capaci

por aqgueles fornecedores que comprovarem idoneidade financeira,

dade técnica e personalidade juridica.

ArE, 4/ _"A FUNDESC aceitard os fornecedores inscritos em

sadastro do Governo do Estado de Sergipe ou de 6rgdo da  Administragdo

“ederal.

Apti. 28 — 0 Diretor Administrativo e Financeiro baixara

ito d;sciplihando sobre a documentagdo a ser apresentada para a inscri

*30 no Cadastro de Fornecedores.

PARA CONTROLE DOS BENS MOVEIS

CAPITULO I

DA DEFINIGAO

Art. 39 - S3o0 considerados Bens Mdveis, todos os materiais,
ndquinas, equipamentos, veiculos e livros, contabilizados no ativo per
nanente, a partir do valor minimo pela Legislagdo do "Imposto sobre ;

L]
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NORMAS DE MATERIAIS E PATRIMONIO i
NE DaTA ;

Renda e Proventos de Qualguer Natureza".

CAPITULO II

DA IDENTIFICAGAO

Art. 40 - Os Bens Mdveis serdo identificados atraveés de

aslaqueta metdlica com a numeragdo a partir de 00001 e © logotipo da em

Jresa.

“Art. 41 - 0 numero de registro atribuido a um Bem  Movel

230 poderd ser reaproveitado.

cAPITULO III
DA CLASSIFICAGRO

Art. 42 - Os Bens Méveis serao classificados em 03 (trés)

JTuUposS:
cAPITULO IV
DOS BENS MARCAVEIS
pet 43 - ClassificamsSe como Bens Marcéveis, ,todo utensi
lio ou equipamento que poTr sua natureza merecam controle individual.
Art. 44 - O bem deste grupo serd jdentificado, pPOT uma pla
gqueta metdlica na qual se atribuird um c6digo pOT classe de material e

um ndmero de registro geral.

ol
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NORMAS DE MATERIAIS E PATRIMONIO e o )
Art. 45 - Cada Bem Marcdvel, deverd ser confiado a sua

guarda, & unidade, cujo Chefe serd o agente responsdvel.

Art. 46 - A area Funcional de Patrimbénio, Divisdo de Re
cursos Materiais e Patrimoniais deverd estd informada qual a unidade ou
agente responsdvel, cuja guarda estd confiado o bem.

Att. 47 - A mudanga de Chefias que implica em transferén
cia de responsabilidade, far-se-&, mediante novo termo de responsabili
dade. E -

Art. 48 - Os Bens Marcdveis, poder3o ser alienados desde
jue, seu uso esteja absoleto e que os desgastes n3o compensem sua recu
Jeragio.

CAPITULO V

DOS BENS SUJEITUS_&HCUNTROLE DE QUALIDADE

Art. 49 - Classificar-se-4, neste grupo todo utensilio se
ovente e outros, bens gue n3o puderem, pela sua natureza, serem enqua

rados nos Bens Marcéaveis.

Art. 50 - N&o se atribuird nimero de registro aos bensdes

2 grupo, o0 controle far-se-a através da Relac3o Nominal dos Bens.

COMTAC/ 88
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CAPITULO VI
DOS LIVROS

Art. 51 - Os livros serdo controlados através da sistemd

tica usual, adotada nas bibliotecas.

Art. 52 - A Divisdo de Recursos Financeiros, deverd man

ter uma ficha financeira, para registru do valor total dos 1livros adqui

ridos.

Art. 53 - A baixa fisica de livros, acarretara a desincor:

poragdo do respectivo valor.

CAPITULO VII

DO CONTROLE

Art. 54 - Os Bens Mdveis, estdo sujeitos a controle espe

~i{fico, unitdrio ou por lotes.

Art. 55 - Os Bens Mdveis, serdo globalmente controlados

jela Divisdo de Recursos Materiais e Patrimoniais.

Art. 56 ‘Os usudrios dos Bens Mdveis, sdo 0S responsaveis
jiretos pelos mesmos, respondendo pela perda ou danos gue venha a ocorT

iBEs



*
PATGINA

MANUAL DE ORGANIZAGLD '

s FUNDESC |

WA PECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS aTo :

TG

NORMAS DE MATERIAIS E PATRIMONIO o
DAaTA:

Art. 57 - Os Bens Mdveis serd@o cdntrolados individualmen

te, através da "Ficha Patrimonial™.

Art. 58 - A Divisd@o de Recursos Materiais e Patrimoniais,

manterd um fichério com a descrigdo de todos os bens existentes e a sua

localizagdo.

Art. 59 - 0 fichdrio deverd ser organizado, por espécie e

yrdem alfabética.

Art. 60 - Quando o Bem Mével for recebido, sera emitido

"Termo de Responsabilidade", € registfadc na ficha patrimonial e no 1i

/o de tombamento.

e Art. 61 - Aos Diretores da Fundac&o n3o caberd responsabi
lidade dos bens; que estdo sob a sua guarda, em sala do gabinete, mas

;im a sua secretdria.

deverd proce

Art. 62 - As unidades ou agente responsavel,
o houver

jer 02 (duas) vezes ao ano O inventédrio féiico dos bens ou gquand

wudanca do agente responsdvel.

caPITULO VIII

DA MOVIMENTACRO

para outra unidade

art. 63 - 0Os Bens Mgveis movimentados
rmo de responsabiiidade.

sdministrativa a partir da emissdo de novo te

cONTAC B8
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STEMAT RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS Avo'

TIeO:

NORMAS DE MATERIAIS E PATRIMONIO s i

Art. 64 - 0 empréstimo de qualquer Bem Mével, sera obriga

toriamente autorizado pelo Diretor Presidente.

CAPITULD IX

DA BAIXA

Art. 65 - A baixa de um Bem Mével, € a sua desincorporagdo

do ativo permanente e dos registros fisicos da Fundagdo.

Art. 66 - A baixa de um Bem Mdvel, seréd obrigatoriamente

presidente e Diretor Administrativo e Financei

autorlzada pelo Diretor
onsabilidade & Fi

TO, conjuntamente em carimbo aposto no termo de resp

cha Patrimonial.’

DAS DISPOSICUES GERAIS

§7 - 0 Sistema de Recursos Materiais serd gerido em

AT T
le pela Diretoria Administrativa e Financei

termos normativo e de contro

ra.

o - A Divisdo de Recursos Materiais e Patri

Paragrafo Unic
trata este ar

noniais serd o érgédo especifico para a aplicagdo de que

tigo.

-

rotinas, formuldrios e outras

Art. 68 - Todas as normas,
estar im

‘nstrucg8es proprias do Sistema de Recursos Materlals deveraoc

ylantadas no prazo minimo de dias, a partir da vigéncia

jesta Portaria.

CONTAC/ B8
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§FUNDESC MANUAL DE ORGANIZAGAO

ITEMAI ATO |
RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS .
MANUAL DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS ” L3

RELAGAO DE ROTINAS

01 - PEDIDO DE COMPRA

02 - COLETA DE PREGOS
03 - AUTORIZACAO E FORNECIMENTO DO MATERIAL

04 - RECEBIMENTO E GUARDA DE MATERIAS

05 - REQUISICAO DE MATERIAL

06 - DEVOLUCAO DO MATERIAL

07 - CONTROLE DE ESTOQUE

08 - TOMBAMENTO DE BENS MOVEIS

09 - MOVIMENTACAO E CONTROLE DOS BENS MOVEIS

10 - CONTROLE DE BENS MOVEIS

£ TR TN
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e
ATO :
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FEUANTOT

SIMBOLOGIA

DATA |

OPERACAO
CONTROLE
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NFUNDESC MANUAL DE ORGANIZAGAO

STEMA! AYO :
— RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS =
ROTINA nNe DATA :

PEDIDO DE COMPRA

PASSOS DESCRIGAO

GRGAO EMISSOR
Verifica a encessidade domaterial,

preenche o Pedido de Compra ( Mod.
004/DRMP)

Encaminha o Pedido de Compra (Mod.
vias
e

01

004/DRMP) primeira e segunda

3 Divisdo de Recursos Materiais

Patrimoniais e arquiva a segunda

via.

02 DIVISAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

ALMOXARIFADO ENCARREGADO
Pedido de Compra, (Mod. 004/DRMP)

confere dd ovisto e enca

Recebe o
primeira via,
minha ao Chefe da Divisd@o de Recursos

Humanos.

03 CHEFE
. Recebe o Pedido de Compra (MOd.004/DRMP)
primeira via examina data e assina, en
caminhando a segunda via ao almoxarifa
do e a primeira via a Divis&@o de Recur
sos Materiais e Patrimoniais.

04 ALMOXARIFADO ENCARREGADO
Recebe o Pedido de Compra (Mod.004/DRMP )

segunda via e arquiva.

05 DIVISAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

CHEFE
Recebe o Pedido de Compra (Mod.004/DRMP),

primeira via, toma providéncias e ar

quiva.

ot
comTac/ 88
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FLOXOGRAMA 3 i e &
6RGAO EMISSOR ] D.S.G. ALMOX AR IFADO

PEDIDO DE COMPRA

¢ B
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RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

AYO !

Tiro:

BUNTE
ROTINA

NE DATA |

PASSOS

01

02

03

COLETA DE PREGOS

DESCRIGAO

DIVISAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

ENCARREGADO DE COMPRAS

Com base no Pedido de Compras (Mod.OO04DRMP)
primeira via, preenche a Coleta de Pregos
(Mod.005/DRMP), Unica via, de acordo com O
numero de fornecedores

Encaminha a Coleta de Pregos (Mod.005/DRMP)
Unica via, ao respectivo fornecedor.

FORNECEDOR

Recebe a Coleta de Pregos (Mod. 005/DRMP)dni
ca via, toma as providéncias, data e assina,
devolvendo a Divisd@o de Recursos Materiais e

Patrimoniais.

DIVISAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
. Recebe a Coleta de Pragos (Mod.005/DRMP)uni

ca via;

Com base na Coleta de Pregos (Mod.005/DRMP)
dnica via, preenche o Mapa de Apuragao de
Propostas (Mod. 010/DRMP), dnica via;
Arquiva as Coletas de Pregos (Mod.005/DRMP)
Gnica via, apura as hipdteses no Mapa de
Apuracdo de Propostas (Mod.010/DRMP), dnica
via,comunica qual a proposta vencedora;
Arquiva o Mapa de Apuracgdo de Propostas
(Mod.010/DRMP), Unica via.

o

coNTAC/ @8
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N DATA ! Ve
RS A, —[ FORNECEDOR

COLETA DE PREGOS

1= VIA

]
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ITEMA
RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS i
SOR THO
ROTINA
nNe DATA : -

AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL

PASSOS DESCRICAO
01 DIVISAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
. De acordo com o Mapa de Apuracgdo de Pro

posta (Mod.010/DRMP), Unica via, preen
che a Autorizagdo de Fornecimento de Ma
terial (Mod.006/DRMP), primeira,segunda
e terceira vias e assina.
Anexa a Autorizac@o de Fornecimento de
Material (Mod.005/DRMP), primeira,segun
da e terceiras vias, ao Mapa de Apura
cdo de Proposta (Mod.010/DRMP), Unica
via e encaminha ao Diretor Administrati

vo e Financeiro.

02 DIRETOR ADMINISTRATIVO E FINANCEIRO
Recebe a Autorizacgdo de Fornecimento do
Material (Mod.006/DRMP), primeira,segun
da e terceiras vias em anexo o Mapa de
Apuracdo de Proposta (Mod.010/DRMP),dni
ca via, confere, assina, € encaminha ao

Diretor Presidente.

03 DIRETOR PRESIDENTE
Recebe a Autorizac#@o de Fornecimento do

Material (Mod.006/DRMP), primeira,segun
da e terceiras vias em anexo o Mapa de
Apuracdo de Propostas (Mod.010/DRMP)pri
meira, segundas vias, examina, data, as
sina e encaminha a Divisdo de Recursos

Materiais e Patrimoniais.

(=1}
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PAGINA |
MANUAL DE ORGANIZAGCAD L__,_h_,ﬂ.

| FUNDESC

RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS :: ik
ROTINA e DATA
PASSOS DESCRICAO
04 DIVISAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
Recebe a Autorizacdo de Fornecimento do

Material (Mod.006/DRMP), primeira, segunda
e terceiras vias, em anexo o Mapa de Apura
¢do de Propostas (Mod.010/DRMP), Unica via.
Encaminha a Autorizacdo de Fornecimento do
Material (Mod.006/DRMP),primeira via ao
fornecedor e arquiva a terceira via.

0BS.: Quando receber omaterial encaminha a
Autorizacdo de Fornecimento do Material

(Mod.006/DRMP) ,segunda via a Divisédo
de Recursos Financeiros.(DRF)

CONTAC/ @8 i
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TEMA s i
DIVISAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
SLUNTO: TIEO !
FLUXOGRAMA - ¥
D.S. A. DIR. PRESIDENTE FORNECEDOR D.R., FINANCEIROS

AUTORIZACAO DO FORNECIMENTO DO MATERIAL

Q

- 22 VIA

\

3% E 42VIAS

—= |2V IA

coNTAC/ BB
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R Ry W T R T e

TEMA:
ATO
P RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS -
ROTINA
N DATA

RECEBIMENTO E GUARDA DE MATERIAL

PASSOS DESCRICAD

01 FORNECEDOR
Recebe a Autorizacdo de Fornecimento do

Material (Mod.OO0OS5DRMP),primeira via e
seleciona o material especificado.

Prepara a Nota Fiscal, primeira via e
encaminha junto com o Material da Divi
sjo de Recursos Materiais e Patrimoniais

(DRMP) .

DIVISAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

Recebe o material junto com a Nota Fis
Autori

02

cal, primeira via confere com a
zacdo de Fornecimento do Material (Mod.
006/DRMP) ,terceira via, data e assina
Da entrada no material fazendo os regis
tros necessdrios na Ficha de Controle
Fisico e Financeiro (Mod.019/DRMP).

Providencia a guarda do material fazen

do os registros necessdrios na Ficha de
Controle Fisico e Financeiro(Mod.011 /
DRMP) .

Encaminha a Nota Fiscal, primeira via,
em anexo a Autorizagd@o do Fornecimento
do Material (Mod.006/DRMP)

03 DIVISAO DE RECURSOS FINANCEIROS
Recebe a Nota Fiscal, primeira via, em
anexo a Autorizacgd@o de Fornecimento do
Material (mod.006/DRMP),segunda via,
Aviso de Recebimento (mod.010/DRMP),pri
meira via fetua os langamentos e arqui

va.

n
couNTAC/ a8
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RECEBIMENTO E GUARDA DO MATERIAL

SIM

1= VIA
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TEMA: ATO :

RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS e
ROTINA L e

BUNTO:

REQUISIGAO DE MATERIAL

PASSOS DESCRICAD
ORGAO REQUISITANTE

Verifica a necessidade do (s) material
(is), consulta o catdlogo de material
e preenche a Requisigdo de Material (RM)
(Mod.003/DRMP), primeira, segunda e
terceiras vias, data e assina.

01

02 EMITE A REQUISICAO DE MATERIAL (RM),
(Mod.003/DRMP),primeira, segunda e ter
ceira vias para o almoxarifado;

DIVISAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
ALMOXARIFADO

03 . Recebe e confere a Requisigdo de Mate
rial (RM), (Mod.003/DRMP),primeira, se
gunda e terceiras vias;

04 . Confere a assinatura com o Cartdo de
Autégrafo (Mod. /DRMP) ,op8e o nime
ro na Requisigdo de Material (RM), (Mod
003/DRMP), primeira,segunda e terceiras
vias e seleciona o (s) material (is)re
quisitado (s) por item;

05 . Anota na Requisigd@o de Material (RM) ,
(Mod.003/DRMP), primeira,segunda e
terceiras vias a quantidade fornecida.

PROCEDIMENTO PARALELO
Sa 1 . Se ndo for igual a quantidade pedida
Justifica no campo de observagido

CONTAC/B8
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TEMA AYO =
RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS e
i ROTINA - REQUSICAO DE MATERIAL # e

PASSOS

06

o7

08

09

10

DESCRICAO

.Efetua a baixa na Ficha de Controle Fisico Fi

nanceiro (FCEFF) (Mod.021/DRMP), cata e assi

na na Requisig3io de Material (RM) (Mod.O003/DRMP)

primeira, segunda e terceiras vias.

Solicita conferéncia a assinatura do recebe

dor na Requisicdo de Material (RM), (Mod.003
/DRMP), primeira, segunda e terceiras vias;

Preenche no final do més o Registro Mensal

do Movimento do Material (RMMM) (Mod.013/DRMP),

primeira, segunda vias, data, assina e arqui
va a segunda via;
Anexa o Registro Mensal do Movimento do Mate

rial (R.M.M.M.),(Mod.013/DRMP), primeira via
a Requisicdo de Material (RM)(Mod.003/DRMP),

segunda via encaminha

DIVISAO DE RECURSOS FINANCEROS

Recete o Registro Mensal do Movimento do Ma
terial (R.M.M.M.), (Mod.0O13/DRMP), primeira
via, Requisigdo do Material (RM) (Mod.003/DRMP)
segunda via efetua o langamento contabel e

arquiva.

CONTAC/ B8
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FORE, .

FLUXOGRAMA ¥ S

ORGAO REQUISITANTE ] D.5. AUXILIARES I CON TABILIDADE
REQUISIGAO DE MATERIAL
3% VIA =—
* VA 2FVIA

ET)
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TEMA:

AYO :

RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS e

TUNTST

ROTINA
L DATA:

DEVOLUCAO DE MATERIAL

PASSOS DESCRICAOD

ORGAO DEVOLUTOR

01 . Preenche a Requisic3o de Material (RM) (Mod.
003/DRMP), primeira, segunda e terceira vias,
data e assina;

OBS.: No campo destinado a observagéo do
modelo do impresso Requisigdo de Mate
rial (RM), (Mod.003/DRMP) devera ser
registrada a palavra Devolugdo.

Emite a Requisigdo de Material (RM), (Mod.
003/DRMP), primeira, segunda e terceira vias,
junto com o material da Divisdo de Recursos

Materiais e Patrimoniais.

02

DIVISAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

03 .Recebe a Requisigdo de Material (RM)(Mod.003/
DRMP), primeira, segunda e terceiras vias, jun
to com o material.

04 . Confere, opBe o nimero na Requisicdo de Mate
rial (RM), (Mod.003/DRMP), primeira, segunda
e terceiras vias, data e assina.

05 . Devolve a Requisig@o de Material (RM), (Mod.
003/DRMP), terceira via ao Orgdo Devolutor,
registra a quantidade, reintegra na FIcha de
Controle Fisico e Financeiro (FCFF), (Mod.021

/DRMP) .
Preenche no final do més o Registro Mensal

do Movimento do Material (R.M.M.M.), (Mod.013/
DRMP), primeira e segunda via data e assina.

06

cCONTAC/ B9
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w
RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS o

TUNTO!
ROTINA o i

DEVOLUCAOC DE MATERIAL

PASSOS DESCRICAO

Arquiva o Registro Mensal do Movimento do Mate
rial (R.M.M.M.) Mod.013/DRMP, segunda via e a
Requisicdo de Material (RM), Mod.O003/DRMP, pri

o7

meira via.

Anexa o Registro Mensal do Movimento do Mate

rial (R.M.M.M.), Mod.013/DRMP, primeira via a
Requisig¢do de Material (RM), Mod.003/DRMP, se
gunda via e encaminha a Divis3o de Recursos Fi

nanceiroa (DRF).

DIVISAOC DE RECURSOS FINANCEIROS

. Recebe o Registro Mensal do Movimento do Mate
rial (R.M.M.M,), Mod.013/DRMP, primeira via e
a Requisigdo de Material (RM) Mod.003/DRMP),se
gunda via, efetua o langamento contédbil e ar

09

quiva.

COMTAC, B85
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=SS FUNDESC 2 ol

rEma: ATO
RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS —
UNTO!
FLUXOGRAMA - S
ORGAO DEVOLUTOR ] D. S. AUXILIARES D.R. FINANCEIROS

DEVOLUCAO DO MATERIAL

3*VIA = - 2% VIA

= VIA
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PAGING |
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FEMA:

=
ATO |

RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS e

UNFE

CONTROLE DE ESTOQUE - oATA;

PASSOS

01

02

03

04

DESCRICAD

DIVISAO DE RECURSOS HUMANOS
ENCARREGADO DO ALMOXARIFADO

. Efetua a baixa na Ficha de Controle Fisico e

Financeiro (F.C.F.F.) (Mod. 021/DRMP) com base
nas RequisicBes de Materiais (RM) (Mod.003/DRMP)

primeira via.

. Verifica o consumo médio mensal de cada item em

estoque e determina o estoque minimo e o ponto
de ressuprimento a ser mantido, com as seguin

formas: mc- média mensal de
L% CONSuUmo
- .txms
Estoque Minimo me. tx t- tempo de entrega

o ms- margem de seguran
ga:

Ponto de Ressuprimento = Estoque minimo
+ (t.me)

Informa ao Encarregado de Compras, 0 esto
gue minimo, e o ponto de ressuprimento a ser

mantido.

ENCARREGADO DE COMPRAS

Com base nas informagfes do Almoxarifado,elabo
ra o planejamento de compras trimestralmente e
determina o lote mais econfBmico,de acordo com

0o custo de cada item

conTac/es
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— RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS .
FLOXOGRAMA - S
DIVISAO DE SERVIGOS AUXILIARES
CONTROLE DE ESTOQUE
UNICA

VIA
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' FUNDESC e

TEMA ATO :
pie- RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS o)
IUNTO
ROTINA ne paTA:

TOMBAMENTO DE BENS MOVEIS

PASSOS DESCRIGAO

DIVISAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

CHEFE

Recebe o Aviso de Recebimento (AR) ,(Mod.010/DRMP)

01
segunda via, confere os materiais e transpde

os dados para a Ficha Patrimonial, (Mod.001/DRMP)
e o Livro de Tombamento (Mod.017/DRMP) .

Elabora o Termo de Responsabilidade (TR) (Mod.
abre cddigo nas

adqui

02 .
014/DRMP), em 02 (duas) vias,

plagquetas metdlicas e fixa em cada bem
rido.
Encaminha o Termo de Responsabilidade (TR) (Mod.

014/DRMP), em 02 (duas) vias ao Chefe da Divi
s3o de Recursos Materiais e Patrimoniais.

03

DIVISAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
CHEFE

04 . Recebe o Termo de Responsabilidade (TR), (Mod.
014/DRMP), em 02 (duas) vias e assina.

05 . Encaminha o Termo de Responsabilidade (TR)
(Mod.014/DRMP), em 02 (duas) vias junto ao bem,
ao Agente Responsavel.

CONTAC/ 88



PASINA |
MANUAL DE ORGANIZAGAD |___.__v_.h

FUNDESC g £

ATO :
RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

TWO:
ROTINA o~ L.
ORGAO
AGENTE RESPONSAVEL
06. . Recebe o TERMO DE RESPONSABILIDADE (TR) (mod.

014/DRMP), em 02 (duas) vias, confere e assina.

07. . Arquiva a 22 via do TERMO DE RESPONSABILIDADE
(TR), (mod. 014/DRMP) e devolve a 12 via a D.S.A.

DIVISAO DE SERVICOS AUXILIARES
ENCARREGADO DO PATRIMONIO

08. . Recebe a 22 via do TERMO DE RESPONSABILINADE (TR)
(mod. 014/DRMP) e arquiva.

’

cCOMNTAZ /B8n
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' FUNDESC
oA Ao e
—ve RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS e
UNTO:
FLUXOGRAMA » ke
b

TOMBAMENTO DE BENS MOVEIS

1= VIA
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g FUNDESC

PABINA :
MANUAL DE GRGANIZAQIO L__..,_ R

" . ATO :
I RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS e
UNTST >
ROTINA N DATA »
MOVIMENTAGAO E CONTROLE DOS BENS MOVEIS
PASSOS DESCRIGAD
ORGAO SOLICITANTE
CHEFE

01 Emite Comunicacgsio Interna (CI) Mod.004/DSA,
primeira via ao 6rgdo, solicitando transfe
feréncia de bem mével;

ORGAO SOLICITADO
CHEFE

02 Recebe Comunicag3o Interna (CI),Mod.004/DSA ,
primeira via analisa e autoriza a transfe
réncia do bem mével;

03 Encaminha Comunicagso Interna (CI) Mod.004/
DSA, primeira via, com autorizacio da Divi
sdo de Recursos Materiais e Patrimoniais;

DIVISAO DE RECURSOS MATERIAIS
AREA FUNCIONAL DE PATRIMONIO

04 Recebe a Comunicagdo Interna (CI),Mod.004/DSA
primeira via elabora novo Termo de Responsa
bilidade (TR) Mod. 014/DRMP.

05 Efetua a relocalizagido do bem na Ficha Pa
trimonial (FP) Mod.001/DRMP, e no Livro de
Tombamento (LT), Mod.017/DRMP.

06 Emite o novo Termo de Responsabilidade (TR)
(Mod.014/DRMP) ,primeira e segunda via ao 6r
gdo onde se localizard o bem;

07 Recebe o bem com o novo Termo de Responsabi

lidade (TR) Mod.014/DRMP, primeira e segun-
da via a Divisdo de Recursos Materiais e Pa

trimoniais.

cONTAC BB



g MANUAL DE ORGANIZAGAO l;__m =T
: FUNDESC

rEMa: —_m_-v-n--\
RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS o
URTE
FLUXOGRAMA u poo.
ORGAO SOLICITANTE BRGAO SOLICITADO [ PATRIMONIO

MOVIMENTO E CONTROLE DOS BENS MOVEIS

SiM

12 VIA :f

22VIA
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y FUNDESC MANUAL DE ORGANIZAGAO : L__MME *

FEMA:
RECURSOS MATERIAIS E APTRIMONIAIS L

UNTa:
NE DATA

ROTINA

CONTROLE DE BENS IMOVEIS

PASSOS DESCRICAOD
DIVISAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
CHEFE
01 . Recebe informagBos e documentos comprobatdrios
do imdvel;
02 . Analisa e transpde os dados para a Ficha Patri
monial (FP), Mod.001/DRMP, (nica via e para o
do

Livro de Tombamento (LT) Mod.017/DRMP e os

cumentos-do .mdvel

conTAC/ 88
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g MANUAL DE ORGANIZAGAO I__._._“
' FUNDESC

TEMA: B S
RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS e
vidp: FLUXOGRAMA s v
ORGAOS | PATRIMON IO

CONTROLE DE BENS IMOVEIS

jf UNICA VIA

couTac /o8




g FUNDESC

MANUAL DE ORGANIZAGAD

o RECURSOS MATERIAIS E APTRIMONIAIS g
i CODIFICACAO DOS FORMULARIOS 2 e

01)
02)

03)
04)
05)
06)
07)
08)
09)
10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)

7%
18)

19)
20)

RELACAO DOS FORMULARIOS

Mod.001/DRMP
Mod.002/DRMP
Mod.003/DRMP
Mod.004/DRMP
Mod.005/DRMP
Mod.006/DRMP
Mod.007/DRMP
Mod.008/DRMP
Mod.009/DRMP
Mod.010/DRMP
Mod.011/DRMP
Mod.012/DRMP
Mod.013/DRMP
Mod.014/DRMP
Mod.015/DRMP
Mod.016/DRMP

Mod.017/DRMP
Mod.018/DRMP

Mod.019/DRMP
Mod.020/DRMP

Ficha Patrimonial

Registro de Fornecedores
Requisigdo de Material

Pedido de Compra

Relatério de Bens Méveis
Demonstrativo Patriménio Mdvel
Pedido de Licitagé@o

Mapa de Apuragdo de Propostas
Mapa de Classificag8o de Propostas
Aviso de Recebimento do Material
Registro Mensal do Movimento dc Material
Termo de Responsabilidade
Transferéncia de Responsabilidade
Termo de Baixa

Livro de Tombamento

Balancete Fisico e Financeiro
Termo de Movimento de Bens Patrimoniais Méveis

Inventdrio dos Bens Mdveis
Ficha de Controle Fisico e Financeiro

Controle de Bens Mdveis

comTAaC/Bo




&FUNDESC MANUAL DE ORGANIZAGAO

B

Nt DATA

COa T &



PAGINA :
MANUAL DE ORGANIZAGAD L__ -

FUNDESC bl
ATO |
1 SERVICOS GERAIS DE APOIO 1:;,
UNTO:
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO - ——
FORUMLARIO

CAMPOS

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

FICHA PATRIMONIAL

DESCRICAO

NUMERO/ANO
Indicar o nimero da Ficha Patrimonial

ANO
Indicar o ano da Ficha Patrimonial

NOME DO BEM
Campo destinado ao nome do bem

NUMERO/REGISTRO
Indicar o ndmero do registro do bem

ANO DE FABRICACAO
Indicar o ano de fabricagdo do bem.

DESCRICAO DETALHADA DO BEM
Descrever detalhadamente o bem.

NOME DO FABRICANTE
Campo destinado ao nome do fabricante.

DATA/AQUISICAO
Indicar a data (dia, més e ano) da aquisicédo

do bem.

VALOR DA AQUISICAO
Indicar o valor da aquisig3o do bem.

NOME DO FORNECEDOR
. Indicar o nome da firma fornecedora

NOTA FISCAL N@2
Indicar o ndmero da Nota Fiscal

AUTORIZAGCAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL
Indicar o nUmero da Autorizagdo de Fornecimen

to do Material. ;

conTac/ne




FUNDES MANUAL DE ORGANIZAGAO | SO T
FEMA: ATO : —
SERVICOS GERAIS DE APOIO
TNTe: TIPO:
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO
ne DATA
FORMULARIO
FICHA PATRIMONIAL
CAMPOS DESCRICAO
13 ENDERECO (RUA, N2, BAIRRO)
. Indicar o endereco completo da firma fornece
dora.
14 CIDADE
Indicar o nome da cidade onde estd localizada
a firma
15 ESTADO
Indicar o nome do Estado onde estd localizado
a firma.
16 TELEFONE
Indicar o numero do telefone da firma fornece
dora.
17 MOVIMENTACAOD
1721 DATA
Indicar a data (dia, més e ano) da entrada
do bem.
1752 DE
.Indicar o nome do 6rgdo onde estd localizado o
bem.
17.3 DATA
. Indicar a data (dia, més e ano) da saida do
bem.
17 PARA

Indicar o nome do érgdo para onde foi o bem.

couTac/Be
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MANUAL DE ORGANIZAGAD

FUNDESC

PAGINA :
L.—....__...-.,_

g

SRSTMAENE L

RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

CARACTERIZACAO DO FORMULARIO

ATO :
Teo:

ni DATA

DENOMINACAO
FICHA PATRIMONIAL

OBJETIVO

Controlar o Patrimdnio mével da Fundagéo

VIAS COR IMPRESSAOD TIPO DE PAPEL GRAMATURA
E branca Preta Ficha 180/m?
APRESENTACGAO
EM CARTAO
TAMANHO

148mm de largura x 105mm de altura.

Afastamento Lateral:

- Esquerdo - 05mm

- Direito - O5mm.
Margens:

- Superior - 05mm;

- Inferior - O5mm.

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério do drgso

OBSERVACAQ

DESTINO
DRMP

0 logotipo da FUNDESC deve ser impresso no canto superior

esquerdo do formuldric com o titulo centralizado em

proporcional ao titulc do formulério.

tamanho




§ FUNDESC

m:
MANUAL DE ORGANIZAGAD L__._ —

SERVICOS GERAIS DE APOIO avo: e
INTO inig
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO % S
FORMULARIO

CAMPOS
01

02

03

04

05

06

a7

08

09

10

11

12

REGISTRO DE FORNECEDORES

NUMERO
Indicar o numero do cadastro de fornecedores

RAZAO SOCIAL
. Campo destinado ao nome da firma.

ENDERECO
Indicar o enderego da firma.

BAIRRO
Indicar o nome do bairro onde estd localizada

a firma.

CIDADE
Indicar o nome da cidade onde estd localizada

a firma

ESTADO
Neste campo destina-se ao nome da cidade onde

estd localizada a firma.

TELEFONE
Indicar o nimero do telefone da firma

CGC
Indicar o numero do CGC da firma

CAIXA POSTAL
Indicar o nUmero da Caixa Postal da firma.

TELEX
Indicar o nidmero do Telex da firma,

RAMO DE ATIVIDADE

Campo destinado ao Ramo de Atividade da firma.

REPERSENTANTE LEGAL
Indicar o nome do Representante da firma.

conTAC/ B8




PAGIMA |
MANUAL DE ORGANIZAGAO L__. :

FUNDESC =

IMa:
. SERVICOS GERAIS DE APQOIO L
INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO i =
FORMULARIO

REGISTRO DE FORNECEDORES

CAMPOS

13 ENDEREGO

Indicar o enderego residencial do representante.

14 BAIRRO
Indicar o nome do bairro onde reside 0 repre

sentante.
15 CIDADE

Indicar o
sentante.

nome da cidade onde reside o repre

16 ESTADO

Indicar o nome do Estado onde reside o repre

sentante

17 TELEFONE
Indicar o nimero do telefone do representante

da firma.

18 ESPECIALIDADES
Indicar com um X no quadrinho correspondente a
qualidade de atendimento de entrega do mate

rial e classificacdo da firma.

19 DOCUMENTO N2
Indicar o nimero do documento.

20 OBSERVACAO
Preencher as observagfes que se fizerem neces

sarias.

CONTAC /B8



MANUAL DE ORGANIZAGAD

FUNDESC _ "

F
RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS
< FORMULARIO - REGISTRO DE FORNECEDORES o AR
lu!
REGISTRO DE FORNECEDORES
IRAZAO SOCIAL . i
i '
ENDEREGO
IBAIRRO CIDADE: ESTADO: ,rn.zroms:
CGC: CAIXA POSTAL: ,TELEI:
[RAMO DE ATIVIDADE:
REPRESENTANTE LEGAL
JENDEREGCO: »
BAIRRO : CIDADE , ESTADO: TELEFONE +
MOD.0OZ/ DRMP 3 CONTAC/ /88
- o=
’ _ ESPECIALIDADES DOCLIMENTO N2
ATENDIMENTO
(D som () reauLar CIdrum
ENTREGA _
() eom (D reauLar COrumm
QUALIDADE DO MATERIAL
(Ceom g (JrecuLarn C Jruim
CLASSIFICAGAO Ch FINMA
CDeom C_JrecuLar qu,,.;

. |[9BSERVAGOES:

CORTAZ . Rnm




g MANUAL DE ORGANIZAGAO
== FUNDESC o

JNTO

DENOMINACAO
REGISTRO DE FORNECEDORES

OBJETIVO
IDENTIFICAR O NOME DO FORNECEDOR HABILITADO A FORNECER 0 MATERIAL

VIAS COR IMPRESSAO TIPE: BE PAPREL GRAMATURA DESTINO
1= branca preta ficha 180g/m? DRMP
APRESENTACAO
EM CARTAO
TAMANHO

148 mm de largura X 105 mm de altura

Afastamento Lateral:

- Esquerdo - 0O5mm

- Direito - 0O5mm
Margens:

—'Superior - 05mm

- Inferior - 05mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM
A critério do Grgfo

OBSERVACAO

0 logotipo da FUNDESC deve ser impresso no canto superior esquer
do do formuldrio com o titulo centralizado em tamanho proporcio

nal ao titulo do formuléario

CONTAC /a8
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MANUAL DE ORGANIZAGAD |___.,ﬂ.w -

RECURSOS MATERIAIS E APTRIMONIAIS [
iNTO
ISNTRUGOES DE FREENCHIMENTO - paral
FORMULARIO

CAMPOS

01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

11

12

REQUISICAO DE MATERIAL

DESCRICAO

NUMERO
Indicar o nimero da Requisicdo de Material;

ANO
Indicar o ano da Requisigdo de Materialj;

ORGAO REQUISITANTE
Indicar o nome do 6rgdo requisitante;

CODIGO
Indicar o cddico do material;

iTEM
Indicar o item sequencial do material;

ESPECIFICAgﬁD DO MATERIAL
. Campo destinado a especificagdo do material re
quisitado;

UNIDADE
Indicar a unidade de medida do material requi

sitado;

QUANTIDADE PEDIDA
Indicar a quantidade pedida do material;

QUANTIDADE FORNECIDA
. Indicar a quantidade fornecida do material;

PRECO UNITARIO
Indicar o prego unitdrio domaterial;

PRECO TOTAL
Indicar o prego total do material;

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

do requisitante;

cONTAC/ B8



PAGING
MANUAL DE ORGANIZAGAO L__. e

R S e R B S T T
ATO !

FUNDESC

RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

TIPO:
INTO
INSTRUCDOES DE PREENCHIMENTO v o 2
FORMULARIO
REQUISICﬁO DE MATERIAL
CAMPOS DESCRIQﬂU
13 ALMOXARIFADO (Data e Assinatura)

Indicar a data (dia, més e ano) e assinatura do
Encarregado do Almoxarifado;

14 OBSERVAGOES
Indicar as observag&os que se fizerem necessa
rias;

15 RECEBIDO (Data e Assinatura)

Indicar a data (dia, més e ano) e assinatura do

Recebedor.

s LT P ——
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RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

FORMULARIO - REQUISICAO DE MATERIAL
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§ MANUAL DE ORGANIZAGAO
S5 FUNDESC e

RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS Wid
CARACTERIZACAO DO FORMULARIO = e
DENOMINACAO:

REQUISICAO DO MATERIAL

OBJETIVO:
REQUISITAR MATERIAL DO ALMOXARIFADO CONTRIBUINDO PARA O
CONTROLE DE ESTOQUE

IMPRESSAD TIPO DE PAPEL GRAMATURA

VIAS COR
12 Branca Preta Apergaminhado 63g/m?
28 Rosa Preta Super-Bond 50g/m?
3a Amarelo-Ouro Preta Super-Bond 50g/m?
APRESENTACAO
EM BLOCOS COM 35 JOGOS DE 03 (TRES) VIAS
35X3)
TAMANHO

210mm de LARGURA X 148mm DE ALTURA

Afastamento Lateral:

Esquerdo: 15mm

Direito: O5mm

Margens:
Superior - 05mm
Inferior - 0O5mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério do é6rgao

OBSERVACAO

DESTINO

Almoxarifado

DRMP
Requisitante

0 logotipo da FUNDESC deve ser impresso no canto superior es

gquerdo do formuldrio com o titulo centralizado, em

proporcional ao titulo do formulario.

tamanho

COMTAC/ 88




gFUNDESC

ATO :
RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS Sy

PAGINA .
MANUAL DE ORGANIZAGAO L___ Lo=

- T

N DATA !

CAMPOS
01

02

03

04

05

06

07

08

09

09.1

09.2

09.3

10

PEDIDO DE COMPRA

DESCRICAO

NUMERO
Indicar o ndmero do Pedido de Compra;

ANO
Indicar o ano do Pedido de Compra;

ORGAO
. Especificar o nome do 6rgdo emissor;

CODIGO
Indicar o cédigo correspondente ao 6rg&o emissor;

FINALIDADE
Descrever detalhadamente onde serd aplicado

o material

ITEM
Indicar o nimero de ordem do material;

ESPECIFICACAO DO MATERIAL
Descrever detalhadamente a especificagdo do ma

terial;

UNIDADE
.Especificar a unidade da medida do material;

QUANTIDADE

PEDIDA
Indicar a quantidade pedida do material;

EM ESTOQUE
. Indicar a quantidade do material em estoque;

A COMPRAR
Indicar a quantidade do material a comprar

REQUISITANTE (Data e Assinatura)
Campo destinado a data (dia, més e ano) e

natura do requisitante;

assi

CONMTAC/BS



g MANUAL DE ORGANIZAGAOD ::.._,_
S5l FUNDESC

ATO ¢
INTE TIPO
NE DATA : =
PEDIDO DE COMPRA
CAMPOS DESCRICAO
11 ALMOXARIFATO (Data e Assinatura)

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

carregado do Almoxarifado.

12 DIVISAC DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS-DRMP
(Data e Assinatura)

. Campo destinado a data (dia, més e ano) e a as

sinatura do Chefe da Divis3o de Recursos Mate
riais e Patrimoniais-DRMP,

cCORTAC/BS
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PAGINA .

MANUAL DT ORGANIZAGAD

2 FUNDESC :

e TR

RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS i

FORMULARIO - PEDIDO DE COMPRA ot s

éu FUND ESC PEDIDO DE COMPRA e ————

Gnudo, lc ATy
FIMALIDADE
.
QUANTIOADE
mes wsreciFicacko oo marEmiaL .

FEDIDA EM EETOOUE | A COMPRAR

!

|

1

i T comtacres
—_—

unum_um: DATA & ARSHATURA T ALMOXKARIPADO {OATA € ABBINATUAAT ; e (DAT, AVSINATURAT)
I 3 . >
GoA7 oA N -
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ﬁ MANUAL DE ORGANIZAGAO L_
' FUNDESC R

rema; ATO
e RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS s
CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO e oavni
DENOMINACAO
PEDIDO DE COMPRA
OBJETIVO
RENOVAR 0 ESTOQUE OU EM CASO DE COMPRAS EMERGENCIAIS
VIAS COR IMPRESSAD TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
18 Branca Preta Apergaminhado 64g/m? DRMP
2a Rosa Preta Super-Bond 50g/m? Arg.Almoxarifado
APRESENTACAO
EM BLOCOS COM 35 JOGOS DE 03 (TRES) VIAS
(35X3)
TAMANHO

210mm DE LARGURA X 297mm DE ALTURA

Afastamento Lateral:

Esquerdo - 0O5mm

Direito - 05mm
MEII‘QEI"IS .

Superior - 05mm

Inferior - 05mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério do 6rgdo

OBSERVACAO

O logotipo da FUNDESC deve ser impresso no canto superior
esquerdo do formuldrio com o titulo centralizado, em tama
manho proporcional ao titulo do formuldrio.

coONTAC B8
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g MANUAL DE ORGANIZAGAO L .
Sl FUNDESC " s

ATO
a RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS .
UNTO:
INSTRUGCOES DE PREENCHIMENTO ™ S
FORMULARIO

RELATORIO DE BENS MOVEIS

CAMPOS DESCRICAO

01 FOLHA NUMERO
Indicar o nUmero da folha do Relatério de Bens
Méveis;

02 UNIDADE ORGCAMENTARIA

. Indicar a unidade de medida orgamentdria do ma

terial;

03 ADMINISTRATIVA

Indicar a unidade de medida administrativa do

material;

04 ITEM
Indicar o ndmero de ordem do material descrimi
nado;

05 DESCRIMINACAO

Campo destinado a descriminag&o do material;

06 REGISTRO
Indicar o nimero do registro do material descri
minado;

07 QUANTIDADE

. Indicar a quantidade domaterial descirminado;

08 DOCUMENTO NUMERO
Indicar ondmero do documento do material descri
minado;

09 VALOR UNITARIO

09.1 AQUISITIVO

. Indicar o prego pelo qual o bem foi adguirido;

09.2 ESTIMADO
INdicar o prego pelo qual o bem vai ser estimado;

CONTAC/ B8



gFUNDESC MANUAL DE ORGANIZAGAO '."""‘=

EMa
wYE: RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS --Efff
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO @
DATA :
FORMULARIO

RELATOGRIO DOS BENS MOVEIS

CAMPOS DESCRICAC

10 TOTAL
Indicar o valor total do material;

11 TOTAL GERAL
Indicar ovalor total geral domaterial;

12 DIVISAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

(Data e assinatura)
Campo destinado data (dia, més e ano) e
natura do Chefe da Divisdo de Recurscs Materiais

assi

e Patrimoniais-DRMP;

13 DECLARO ... )Data e Assinatura)
. Campo destinado a data (dia, més e ano) e assi
natura do Setor Patrimonial;
14 OBSERVACAO
. Campo destinado as observag&os que s€ fizerem

necessarias.

coNTAC/ B8
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Ii-um
g MANUAL DE ORGANIZAGAD
FUNDESC

TEMA

’nro : i -
RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS -
{UNTO! i

CARACTERIZACAO DOS FORMULARIOS

NE DATA !

FORMULARIO

RELATORIO DOS BENS MOVEIS

OBJETIVO
ANALISAR O QUANTITATIVO E VALORES DOS BENS MOVEIS

VIAS COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
18 Branca preta Apergaminhado 64g/m? DRMP
28 Rosa Preta Super-Bond 50g/m?
APRESENTACAOD
BLOCOS COM 100 JOGOS DE 02 VIAS
(100x2)
TAMANHO

297mm DE LARGURA X 210mm DE ALTURA

Afastamento Lateral:

Esquerdo - O05mm
Direito - 05mm

Margens:

Superior - O5mm
Inferior - 05mm
QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério do 6rgio
OBSERVACAD

O logotipo da FUNDESC deve ser impresso no canto superior esquerdo
do formuldrio com o titulo centralizado,

em tamanho proporcional ao
titulo do formulirio.

comMTAC /B8



FUNDESC

ATO !
RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAIS

PAGINA .
MANUAL DE ORGANIZAGAO l___., _

Tiro

INSTRUGOES DE PREENCHIMENTOS i g

CAMPOS
01

02

03

04

05

06

07

08

09

10

FORMULARIO

DEMONSTRATIVO PATRIMONIO MOVEL

DESCRICAO

ORGAD

. campo destinado ao nome do érgdo solicitante;

EXERCICIO

. Indicar o ano em exercicio;

A-(SALDO DO EXERCICIO ANTERIOR)
. Indicar o saldo do exercicio anterior;
B-( INCORPORAGAO DO EXERCICIO CORRENTE)
. Indicar a incorporacio do exercicio corrente;
C-(BAIXA NO EXERCICIO CORRENTE)
. Indicar a baixa no exercicio corrente;
A+B+C-(SALDO ATE / / )

. Campo destinado .o valor em cruzeiros de
A+B-C e a data (dia, més e ano)

TOTAL DO SALDO ATUAL

. Indicar o total do saldo atual

FEITO POR (Data e Assinatura)

. Campo destinado a data (dia, més e ano) e assi
natura do encarregado;

CHEFE DA DIVISAO DE RECURSOS MATERIAIS E PATRIMONIAI

(Data e Assinatura)

- Campo destinado a data (dia, més e ano) e assi
natura do Chefe da Divis&@o de Recursos Mate
riais e Patrimoniais-DRMP;

VISTO-CONTABILIDADE (Data e Assinatura)

. Campo destinado a data (dia, més e ano) e o vis

to da contabilidade.

COMTAC 88
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