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b, FAROIINA,
FUNDESE ' MANUAL DE ORGANIZAGCAO '
]
|
SISTEMA I ATO —
ASSUNTO | sl
N2: DATA

Portaria N9 185

Aprova o MANUAL DE TRANSPORTES DA FUNDESE.

0 Diretor Presidente da FUNDACAD DE DESENVOLVIMENTO CO-
MUNITARIO DE SERGIPE - FUNDESE, no uso de suas atribuigdes legais,
de acordo com o artigo 12, item XV do Estatuto Social, aprovado pe

lo Decreto n® 6637, de 05 de novembro de 1884, =

RESOLVE:

:Hrt. 1?9 - Aprovar o MANUAL DE TRANSPORTFES—BE=—=ISTEMA DE

SERVILOS GERAIS DE APDIO, em anexo.

Art. 2% - Esta Portaria entre em vigor nesta data.

Aracaju

Pastor GERSON VILAS-BOAS

Diretor Presidente
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FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO

ISTEMA I ATO
TIPO:

= | ne: DATA:

DIRETORIA EXECUTIVA DA FUNDESE

Pastor GERSON VILAS-BOAS

Diretor Presidente

Prof. WELLINGTON MENEZES

Diretor Administrativo e Financeiro

Diretor Técnico
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lne:- DATA'

JSUNTO. EQuUIPE TECNICA .

ELABORACGAD

"CONTAC" - CONSULTORIA TECNICA CONSOSRCIADA LTDA.

Prof. ANTONIO ALVARO DE CARVALHO

Coordenador Teécnico

ANTONIO TAVARES DE OLIVEIRA FILHO

Técnico de Administracag |

JOSE HUMBERTO COSTA

Técnico de Administragao

JORGE BAREOSA PINTO
Datilografo
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02, METODOLOGIA
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ISTEMA SERVICOS GERAIS DE APOID | ATO
SSUNTO: I e
N2 DATA '
APRESENTACAD
Estamos encaminhando para apreciasgao da Diretoria, 0

Manual de Transportes, contendo Normas, Rotinas e Formulériné.

0 trabalho ora apresentado & de grande importancia, por
tfatarvae dos procedimentos técnico-administrativos que serao im
plantados nesta Fundagaco.

D Manual do Sistema ora apresentado, foli objeto de dis-
cussoes. Acreditamos nac estar perfeito, mas consideramos um mar
co inicial necessdrio dos procedimentos na area de transporte 7

que devera ser aperfeicgcados com o decorrer do tempo.

p—n—
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\SSUNTO METODOLOGIA N DATA:

02. METODOLOGIA
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l FRGLiva,

IST :
EMA SERVIGCOS GERAIS DE APOIO i ATO
SSUNTO : TIPO.
l NE: DATA:
METODOLOGIA
01. Levantamento das necessidades dos instrumentos normativos a
serem utilizados pelo orgao.
02. Anédlise com pessoal envolvido, quando da elaboragaoc das nor-
mas e formularios.
B e L S
03. Implantagao em fase experimental das normas de transportes e
formularios.
04. Implantacgao de maneira definitiva das normas, rotinas e for-
mularios de transportes.’
i
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FUNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO
i
ISTEMA ==
5 SERVICOS GERAIS DE APOIO | i
SSUNTO : ” TIPO:
NORMAS - TRANSPORTES | s o
I - UTILIZACAD
01 - Os veiculos da FUNDESE serao utilizados exclusivamente em ser

vigos de interesse da Fundagao, sendo rigorosamente proibido

O uso:

1.1- Para empregado cujo cargo ou fungao implique para a realiza-
cao de suas atribuigdes especificas, no afastamento do local
de trabalho para locais cuja distancia seja inferior . a (.07

(hum) quilometro, .

1.2. Em passeio, excursao ou trabalho estranho a FUNDESE ,

1.3- No periodo compreendido entre 12:00 (doze horas) as 14:DD[quE.

torze horasl.

1.4- No periodo compreendido entre 20:00 (vinte horas) um dia it

as DB%UD {seis horas) do dia imediato,
T.5= Mos dias feriados ou ponte facultativo.

1.6- No periodo compreendido entre 20:00 (vinte horas) da sgxta-

-feira as 06:00 (seie horas) "da segunda-feira imediata.

1.7- A gualquer hora, em praias, restaurantes, bares, clubes, etc.

02.- Os vefculos de representagdo do Diretor Presidente estao ex-

clufdos dos itens de proibigao anteriormente citados.

03 - 0s veiculos de servigos destinados a pesquisas, manutengao ou
. assistencia técnica, ficam excluidos das restrigdes previstas

nos ‘itens 1.3, 1,4, 1.5 e 1.8,

II - REQUISICAD

01 - A utilizagdo dos servigos de transporte da FUNDESE sera efe-
tuada atraveés de REQUISICAD DE VEICcULO (mod. 011-DSGA/DAF), a

ser emitida pelo responsdvel da Unidade ou Sub-unidade solici

tante, em duas vias, com = seguinte destinagao:

18 yia - branca - Ao encarregado gue entregara ao motorista.

28 yia - rosa - Ao oOorgao requisitante.

: i
!
i

—
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' Frdiivm,

ISTEMA .

SERVICDS GERAIS DE APOIO I ATO

SSUNTO .

NORMAS - TRANSPORTES o
- °.  paTA:

02 - 0 servigo a ser efetuado no fipal de semana, serda objeto de

B =

04 -~

PIT =

02. =

ERGA

04 -

05 ==

D=

requisicdo, emitida até as quintas-feiras, mediante justifica

tiva do servico.

Em caso de comprovadas urgencias e gue for necessario a emis-
sdo de requisigoes focra do prazo determinado, as mesmas deve

rao ter o visto do Diretor a gque o servigo estiver vinculado.

D servigo eventual serd requisitado guando se fizer necessa-

rio, devendo, sempre gue possivel, ser splicitado com antece-

-~

déncia.

DISTRIBUICAD

A programagéo e controle da distribuigao de velci_os sera fel

ta pelo encarregado, através das requisigoes recebidas ou por
ele emitidas.

Sempre gue for Bonstatada.a impossibilidade do atendimento

das requisicoes dentro dos hordrios estabelecidos, o encarre-

gado deveré comunicar-se com O usuario,

A autoriza;ém para a safda de veiculo, exceto a dos Diretores,

. - - T
serda concedida pelo Encarregado, que indicard o tipo de velcu

1o e motorista a serem utilizados, de acordo com a disponibi-

lidade decorrente da Programagao.

0 tipo de veficulo a ser liberado podera ser diferente do Tre-

guisitado, a critério do Encarregado, exceto naos Casos Bm gue

o Diretor Presidente solicitar,

Somente de posse da REQUISIQﬁD DE VEICULD (mod. OGﬂ—DSGA/DAFI
devidamente autorizada, o motorista devera dar o inicio ao per
curso indicado, fazendo &s devidas anotagoes no RELATOGRIO DIA

RTI0 DE USO DO VEICULD.(mod. D002-DSGA/DAF].

Quando do regresso da yiagem, o usudrio deverda apor sua assi-
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lNQ: DATA:

a7

08

IV

01

01

‘02

03

04

natura na REQUISICAQ DE VEICULO (mod. 001-DSGA/DAF), como tam

bém 'a hora em gue o veiculo foi liberado.

A Requisicdo de Transporte deverd ser entregue pelo motorista

aoc Encarregadeo que colocard o vefculo em disponibilidade.

Para cada .Diretor ficard um veiculo com motorista @ disposi-

cao.,

'AUTORIZAGCAD PARA DIRIGIR VEICULDS .

-~

Somente sera permitido dirigir vefculos da FUNDESE, alem dos
motoristas, empregadps habilitados e através portaria baixada

pelo Diretor Presidente.

ABASTECIMENTD E CONSERVACAD

Caber&d a cada motorista da FUNDESE., responsabilizar-se pela
manutencAo e conservagao dos veiculos da Fundagéd, devendo co
municar de imediato ao Encarregado, quélquer necessidade de
reparo evidenciada, ou providenciar guando em trénsitm. fora

da sede de operagao,

Para abastecimento e a conservagao dos veficulos, a Divisao de
Servigos CGerals de Apolo contratard ou manterd convénios com
empresas especializadas no ramo, criteriosamente selecionadas.
Essa providéncia poderd ser estendida a varias localidades do

Estado, de acordo com as conveniencias do servigo,

Os vefculos dea FUNDESE, em transito em Aracaju, somente pode
rao ser abastecidos através de autorizagdo de fornecimento pro

pria de firma selecionada a ser autorizada pelo Erncarregado.

Em caso de viagens, o abastecimento serd efetuado pelo moto-
rista ou empregado autorizado, e o pagamento sera realizado a

través de adiantamentd destinado para tal £im,
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CERRAIN SERVIGOS GERAIS DE APOIO | ATO
. TIPO: :
SSUNTO : _
NORMAS - TRANSPORTES } o S
05 - Para fins de avaliagédo do custo mensal de cada veiculo, sera

Utilizado o formulédrioc RELATORIOD MENSAL DE DESPESA COM TRANS
PORTE (mod. 003-DSGA/DAF), a ser preenchido pelo Encarregado.

VI - DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

01 - 0 veiculo & ser adquirido pela FUNDESE, devera ser controlado

s as caracteristicas de 1-
]

através documento que conterd toda

dentificagdo, pela Divisdo de Servigos Gerais de Apoio.

-

02.- Bs vefculos da FUNDESE somente deverao ser usados a . servigo

da Fundagao, salvo em casps especiais, devidamente autoriza-

dos pelo Diretor Presidente.

03 - £ expressamente proibido ao motorista ceder a.direcao do vei-
tulo sob a sua responsabilidade a terceiros, com excegéq da-
gqueles empregados autorizados através portaria baixada pelo
Diretor Presidente.

04 - Caber& ao motorista ou empregados habilitados, a responsabilil

‘dade por quaiquer das infragoes previstas no Codigo MNacional

de Transito, gquando do cometimento de atos praticados na di-

regao dos veiculos da FUNDESE,

05 - Todos os vefculos da FUNDESE deverao ser obrigatoriamente re-

colhidos & garagem destinada & FUNDESE, em sua sede .
06 - Os motoristas da FUNDESE deverao estar sempre uniformizados.

0% - Durante o expediente da Fundagao, os motoristas que nao esti-

+ yerem em Servigo deverao permanecer nas imediagoes da garagem.

08 - 0 motorista nao podera desviar o yefculo para outros servigos
que nao os escalados, sob pena de responsabilidade , exceto
quando receber ordens.para tal, o gue devera ser anotado no

RELATORIO DIARIO DE LSO .DO VEICULD‘[de. 002-DSGA/DAF]), em

campo especifico,

001 / AT z CONTAC - 84 /&%
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: TIPO.
SSUNTO:  NORMAS - TRANSPORTES | =
NE! DATA .

09 Todos os veiculos da FUNDESE deverao ter pintado em suas por-
tas dianteiras,.o logotipo da Fundagao, 'de forma visivel.

10 A velocidade maxima permitida no perimetro urbano sera 40 km/
/hora.

1 b A velocidade maxima permitida em estradas asfaltadas fora do
perimetro urbano, sera 80 km/hora.

12 Ndo é permitido colocar em qualguer veiculo peso superior ao
recomendado pelo seu fabricante. y

13 Nido serd permitido a condugao de estranhos ao sel guadro fun-
‘cional, a nao ser em caso de pessoa gue estiver prestando ser
vigo & Fundagédo. Do mesmo modo, nao sera permitido a condugao

s ” b ), T "
de empregados da propria Fundacgcao gque nao gstejam em missao
ou servigo de interesse da mesma.

14 No caso de acidente com o-veiculo, devera ser comunicado ime-
diatamente ao Encarregado, a fim de solicitar o Laudo Técnico
da autoridade ccmhetente para apurar responsabilidades. E, se
comprovada a culpa do motorista, ele respondera pelas despe-
sas decorrentes dos danos materiais.

15 Ds mutnrlatas deverdo recolher imediatamente a garagem da Fun
dagao, OS vefculos que necessitarem de FEpaFDS imedtatos, co-
municando o fato ao chefe da Divisao de Servlgas Gerais de
Apoio. 0 ndo cumprimento desta determinagdo sujeitara o condyu

‘tor a sancgoes disciplinares e a indenizacao a Fundagao, dos
prejuizos que reconhecidamente poderiam Sser evitados com 0 re
paro imediato do veiculo.

16 Nao é permitida a permuta de veiculos entre os diversos O
géos da Fundacao, devendo a substituigao dos veiculos em rev1
s40 ou conserto, ser efetuada somente por carros destinados a
esta finalidade, : .
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NE: DATA:

17

18

1.8

20

24

22

23

0 motorista deverd ser mantido no carro para o qual foil desti

ndo o fazendo, arcaré com as consequéncias,

‘gque se encontrarem No MesmO,

N3o 6 permitido que o motorista use outro vefculo sem a auto-
rizagao da Divisao de Servigos Gerais de Apoio ou da Direto-

ria Administrativa e Financeira,

nado e somente serd permitida a sua distribuigao, por motivo
de fériss ou doenga, com excegao dos carros de reserva, gue
deverao ser dirigidos pelos motoristas dos vefculos substitui

dos,

-

D motorista ao recolfer o vg{culo diariamente, devera fazer
constar no RELATORID DIARIO DE USO DO VEICULD (mod, 002-D8GA/
JDAF), os defeitos apresentados pelo mesmo, sob pena de ser

responsabilizado pelaos referidos defeitos.

p motorista deverd dirigir o vefculo por estradas gque ofere-
cam boas condicgbes de tréfego, salvo por imperiosa necessida-
de do servigo. Neste caso, O motorista devera comunicar o fa-
to 3 Divisao de Servigos Gerais de Apoio, logo apos a presta-

cao do servigo.

0 motorista, em caso de acidente, deverd socorrer a vitima e,

S p chefe-a que estiver subordinado o motorista, determinar

que o veiculo exceda a velocidade méxima permitida, a o e

solucionar gualquer problema da Fundagdo, devera ser atendido,

salvo se tal medida colocar em perigo © veiculo e a vida dos

cabendo ao motorista comunicar O

fato A Divisdo de Servigos Gerais de Apoio, por escrito.

0 motorista sdé podera se deslocar para fora do seu local de

trabalho, por ordem do Encarregado ou da Divisao de Sgrvi;oa

\d L [ad .
Gerais de Apoio, neste cdaso o motorista devera comunicar O fé

to ao chefe a que esziver subordinado,

-
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SSUNTO:  NORMAS - TRANSPORTES l'“"°'-
Ne: DATA'

24 - 0 motorista nao podera, em hip6tese alguma, transportar pes-
soas além do quadro abaixo, sob pena de responsabilidade e pUu
nigao ‘severa:

a) Automovels - gadan e Jeep - 05 pessoas
b) Pick-up - Cabina - 03 pessoas
- Carrogaria - 0B pessoas
c)] F-350 e B0OO - Cabina - 03 pessoas
25 - 0s motoristas lotados nos diversos setores, as sextas-feiras,

% sede da Flundagdo no fin

o da Escala de Servigo

deverao comparecer

para tomar conheciment

fixada no quadro de avisos da Portaria.

al do expediente,

de fim de semana,
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RELACAO DAS ROTINAS
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“UNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
i ek SERVIGOS GERAIS DE APOIO | ATO
'SUNTO . ROTINA - LIBERAGAD DE VEICULOS l Tfm'
N=: DATA:
PASSOS DESCRIGAD
ENCARREGADD
01 Recebe do motorista a REQUISICAO DE VETEULD, Emads 8815
-DSGA/DAF), devidamente preenchida, arquiva e libera o
veiculo,
02 . Recebe do motorista o RELATOGRIOD DIARIO DE USO DO VEI-

CcuLo (mod. 0D02-DSGA/DAF) assinado, e no final do mes

transpde para Relatdrio de Controle Mensal.

03 Transpoe os dados registrados das fichas -de DESPESA
MENSAL DOS VEICULOS ((mod. 005-DSGA/DAF]) para o RELATO-
RIO MENSAL DE DESPESA coMm VEICULD (mod. 003-DSGA/DAF) .

84 Arquiva as fichas DESPESA MENSAL DOS VEICULOS ( mod.
pgs5, 006, 007-DSGA/DAF), D RELATORIO MENSAL DE DESPESA
coM VEICULO (mod. 003+=DSGA/DAF) em pastas proprias pa-

ra cada veiculo.

—
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L

STEMA:

SERVIGCOS GERAIS DE APOIO

ATO
ITWOZ

SSUNTO :

ROTINA - UTILIZAGAD DE VEICULO |~9° oy

PASSOS

01

02

03

04

05

06

o7

L8

DESCRICAO

MOTDRISTA

Recebe do Encarregado a autorizagao de gsaida com o RE-

LAfGRID DIARIO DE USO DO 'VEICULD (mod. 002-DSGA/DAF) .,

Gnica via.

Apresenta-se ao usudrio no local, data e hora pré-esta

belecida, 2 :

Eretum- anxdeylidns anstigbes No RELATORIO DIARTO-PELISE
D0 VETCULD (mod. 002-DSGA/DAF), Gnica via.

Conduz o usudrio ap local de destino e quando do re-
gresso, efetua as anotagoes no RELATORTO DIA®RIO DE USO

DE VEICULO (mod. 002-DSGA/DAF), lnica via.

Efetua as observacbes, caso necessario, no RELATORIO

DIARIO DE USO DO VEICULO (mod. 002-DSGA/DAF), gnica

via.

Apresenta ao Encarregado gue fara verificagao no RELA-
TORIO DIARIO DD USO DE VEICULOD (mod. 002-DSGA/DAF) ¥

dnica via.

Duéndc da chegada, coloca a sua assinatura na REQUISI-
CAD DE VETCULDO (mod. 001-DSGA/DAF] e RELATORIO DIARIO
DE USO DE VEICJLD (mod. 002-DSGA/DAF), para liberagao

de veiculo.

Entrega a REQUISIGAD DE VEICULD (mod. 001-DSGA/DAF) ao

Encarregado de transporte, gue arquiva.
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PAGINA.

MANUAL DE ORGANIZACAO

“UNDESE
STEMA. SERYICOS GERAIS DE APOIOD I ATO
TIPO:
‘SUNTO: 0 :
ROTINA - REQUISIGAD DE TRANSPORTE | ne: s
PASSOS DESCRIGAD
ORGAO REQUERENTE
USUARID
04 . Preenche e emite a REQUISIGAQ DE VEICULO (mod.001-DSGA -
/DAE), em duas vias, atribuindo o nimero de serie reno
vada anualmente.
02 Splicita a assinatura do responsdvel pela REQUISIGAD
DE VEICULO (mod. 001-DSGA/DAF), em duas vias.
RESPONSAVEL PELA UNIDADE
03 Confere, data e assina a REQUISIGAOD DE VEICULO (mod.,
001 -DSGA/DAF]), em duas vias, e encaminha ao usudrio.
USUARIO
04 Recebe a REQUISICAD DE VEICULD (mod. 001-DSGA/DAF), em
duas dias, e encaminha a primeira via a DSGA.
05 Recebe a REQUISIGCAO DE VEICULO (mod. 001-DSGA/DAF) pri
meira via.
06 Indica tipo de vefculo e motorista a serem utilizados, ;
autoriza  a salda e arquiva.
{
}
i
|
i
i
' |
I
|
i
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“UNDESE MANUAL DE ORGANIZAGCAO
1
STEMA. SERVICOS GERAIS DE APOIO I ATO
TIPO!
'SUNTO . ROTINA - ABASTECIMENTO DE VEICULO INg: DATA'
PASSODS DESCRZCAD
MOTORISTA
01 Splicita a'autorizagém ap Encarregado, para abasteci-
mento.
ENCARREGADD
02 Autoriza o abastecimento no posto credengilado.
MOTORISTA ¥
03 Dirige-se ao posto credenciado e solicita do bombeiro
o abastecimento.
04 Recebe, apds o abastecimento, a Nota Fiscal.
05 Entrega a Nota Fistcal ao Encarregado,
ENCARREGADD
06 Recebe a Nota Fiscal do motorista.
: !
: . i
07 Confere o abastecimento com a8 Nota Fiscal e transfere ¢
para o Boletim de DESPESA MENSAL DOS VEICULDS (Combus-
tfvel) (mod. 006-DSGA/DAF). i
08 Efetua langamento no RELATORID MENSAL DE DESPESA COM

VETCULDS (mod. DO03-DSGA/DAF).

I

1

—
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- [ SAET R P
‘UNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO |
. (]
STEMA.  SERYICOS GERAIS DE APOIO | ATO
- TIPO:
PASSOS DESCRICAO
DSGA
01 Verifica a necessidade de lavagem dos veiculos, de a-
cordo com o estado de limpeza do vefculo.
02 Encaminha o veiculo ao posto credenciado, atraves do
motorista. '
POSTO CREDENCIADD
03 Executa o servigo e recebe confirmagao do mesmo atra-
vés de assinatura do motorista,
04 Emite Nota Fiscal e envia através do motorista.
5 i . T,
05 Splicita da DSGA o pagamento do servigo, de acordo com
programacao de pagamento.
MOTORISTA
0B Efetua as observacoes no RELATODR1IO0 DIARIO DE USDO Do !
VETCULO (mod. 002-DSGA/DAF). ¢
DSGA
07 Recebe as notas fiscais, redne, soma os valores e con- {
fere o total com o valor do débito apresentado pelo "
posto de servigo, ' :
08 Efetua o langamento na ficha DESPESA MENSAL DRs VEICU-= ?
LOS (Lavagem e Lubrificagao) (mod. 007-DSGA/DAF). ?
‘09 Efetua o empenho e encaminha & nota de empenho ao pos- 5
. !
to credenciado, {
l
POSTD CREDENCIADO- -
10 Emite Nota Fiscal no valor dos servigos e encaminha a

-

DSGA

w—

01 /AT
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PAGINA.

“UNDESE MANUAL DE ORGANIZAGCAO
STEMA SERVICOS GERAIS DE APOIO ' ATO
'SUNTO ; X s i
*  ROTINA - LAVAGEM DE VEICULOS | DATA"
PASSOS DESCRICAD
OSGA
% Recebe as notas fiscais e segue as rotinas de liquida-
cao e pagamentos das despesas. ‘
12 No fim de cada més efetua langamento das despesas no

RELATORIO MENSAL DE DESPESA COM VEICULOS (mod.003-DSGA/

/DAF)- constantes nas fichas de DESPESA MENSAL DOS VEE-
cuLos (mods. 005, 006, 007 -DSGA/DAF) e arguiva. X

)

CONTAC - 84 / Ef
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» FAGINA,
“UNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
|
STEMA. SERVICOS GERAIS DE APOIO I-npo- &
"SUNTO. FORMULARIOS Ine:  omm

'05. FORMULARINS

o1 /AT CONTAC - B4 / &!




. r FAaGiaA,
‘UNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO '
: !
TEMA.  geRpyIgoS GERAIS DE APOIO { A
- : TIPO:
SUNTO. Rpe|ACAOD DE IMPRESSOS - TRANSPORTE | ne: o ki

RELACAD DDS IMFPRESSES DBE SERVICOS GERAIS DE APOIO

MOD. 001-DSGA/DAF REQUISICAO DE VEICULD

MOD. 0G2-BSG/DAF RELATDEID'DIHRID DE USO DE VEICULO

MOD. 003-DSGA/DAF RELATORIO MENSALL DE DESPESA COM VETEULSS >
MOD. 0C04-DSGA/DAF ORDEM DE SERVIGO

MOD. 005-DSGA/DAF DESPESA MENSAL DOS VEICULOS (PECAS, MAO-DE -0BRA,
' PNEU, BATERIA) R

MOD. 008-DSGA/DAF DESPESA MENSAL DOS VEICULDS (COMBUSTIVEL)

MOD. 007-DSGA/DAF DESPESA MENSAL DOS VETCULDS (LAVAGEM E LUBRIFI-
CACAD) | :

MOD. 00B-DSGA/DAF REGISTRO DE VEICULD

4

CONTAC -84 /€
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PAGINA.

"UNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO j
STEMA L SERVIGOS GERAIS DE APOIO _ | g o
SUNTO . INSTRUQGES DE PREENCHIMENTO INQ:' DATA:

.FDRNULﬂRID: REQUISIGCAOD DE VEICULO

CAMPOS DESCRICAD

01 NOMERD
Indicar o ndmero de série da Reguisigao de Veiculo, re

novada anualmente.

02 DATA
Indicar o dia, més e ano.da Requisigao de Veiculo.

03 GRGAD REQUISITANTE
Este campo destina-se ao nome do 6rgdo requisitante.

04 DIRETORIA '
Indicar a sigla da Diretoria a gue estd subcrdinado,

05 INTINERARIOD

Indicar o roteiro de viagem a gue se destine.

06 FINALIDADE

Indicar a descricap do objetivo da viagem.

a7 PARTIDA

Indicar o dia e hora prevista para a partida.

08 RETORNO
Indicar o dia e hora provavel ao reﬁurnc.'

09 TIPO DO VEICULO

Especificar o tipo do veiculo.

10 NOMERO DE ORDEM

Indicar o nimeroc de ordem do veiculo.

i I PLACA DO VEICULD

Indicar a placa do veiculo.

25 MOTORISTA

Campo' destinado ao nome do motorista.

7o -

13 SAIDA

I'ndicar a hora da saida do veiculo.

N /AT
CONTAC ..B4 / Bf




' FAGINA.

UNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
i
N, SERVICOS GERAIS DE APOIO I ATO
SUNTO INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO l'”P°3
NE: DATA'
CAMPOS # DESCRICAD
14 - RETORNO
Indicar a hora da chegada do vefculo.
15 REQUISITANTE
Campo destinado 2 data (dia, més e anol e assinatursa
do.reguisitante.
186 CHEEPE DA DIVISAD DE TRANSPORTE (DATA E ASSINATURA)
Campo destinadc a data (dia, més e ano) g assinatura
do responsavel pela autorizacgao.
T - USUARIO (DATA E ASSINATURA)
Campo destinado a datas e & assinatura de guem vail R
lizar o veiculo.
!
:
;
i
' |
{
|
|
!
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PAGINA.

"UNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO |
STEMAD  SppyTcOS GERAIS DE APOIO I'npo: i
SUNTO. CARACTERIZACAD DO FORMULARIO § 5 oy

DENOMINAGAO: REQUISICAD DE VEICULD

OBJETIVO: Solicitagao de veiculo para utilizagao de servigos.

VIAS COR IMPRESSAD TIPD BE" PAREL GRAMATURA DESTINO
12 . Branca Preta Apergaminhado . B4g/m4 DSGA
24 Rosa . Preta Super Bond 50g/m2 Requisitante
APRESENTACAD

50 jogos de 02 (duas) vias
CRE & 2

TAMANHDO

148 mm de largura x 210 mm de altura

Afastamentos: Lateral esquerdo: 20 mm

Lateral direitoc : 05 mm
Margens; i Superior : 2 B85 mm ]
Inferior : 05 mm l

QUANTIDADE DE TIRAGEM |

A critério da DSGA,

DBSERVACAD

D.logotipo dsa FUNDESE deve ser impresso no canto superior esguerdo

do formulérioc com o tftulo centralizado,; em tamanhe proporcional

ao titulo do formulério,

N /AT ' .
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FPAGINA,

UNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
TEMA SERVICOS GERAIS DE APOIOD l AR
SUNTO: INSTRUGOES DE PREENCHIMENTO ILEP: DATA:

FURMULARID: RELATORID DIARIO DE USD DO VEICULO

"CAMPOS DESCRICAD
01 ‘DATA.

Indicar a data (dia, més e ano) do relatorio.

032 NOME DO MOTORISTA

Campo destinado ao nome do motorista que vai utilizar

o veiculo.

03 ‘NUMERO DA PLACA
ITndicar o nimero da placa do veiculo que vai ser uti-
lizado.

04 MARCA

Especificar a marca do veiculo.,

05 .HORA DE SAIDA

Tndicar a hora de safida do veiculo.

06 QUILOMETRAGEM

Indicar a quilometragem na hora da saida do veiculo.

07 - LOCAL
Indicar o local do ponto de partida do veiculo.

08 HORA DE CHEGADA

Indicar a hora de chegada do vefculo.

09 . QUILOMETRAGEM

Indicar a quilometragem do vefculo no local destinado.

10° LOCAL

Indicar o local para onde O vefculo foi destinado.

14 KM RODADA
. Especificar a quilometragem rodada pelo veiculo no
destino.
1.2 QUANTIDADE
. Indicar a gquantidade de passageiros que utilizou 0

sweiculo,

“s F aw CONTAC -84 /8%




l PRI,

FUN -
DESE MANUAL DE ORGANIZAGAO
8
. !
ISTEMA:  SERYIGOS GERAIS DE APOIO ' —
SSUNTO : TIPO:
: U REENCHIMENT
INSTRUGOES DE P N 0 Ne: e
CAMPOS DESCRIGAD
il ASSINATURA
Este campo destina-se a assinatura do usuario respon-
savel.
14 THOTAL
Indicar o total dos quilometros rodados e a guantida-
de de passageiros.
1:5 ‘DBSERVAQﬁD
Preencher as observagoes que se fizerem necessarias.
18 MOTDORISTA (DATA E ASSINATURA)
Campo destinado % data (dia, mes e ano) e assinatura
do motorista.
17 .DIVISAD (DATA E ASSINATURA)
’ Campo destinado a.data (dia, meés e ano) e a assinatu-
ra do chefe da Divisao.
i
i
H
t
|
{
i
i
1 /AT o
CONTAC - B4 / €
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- FROINA.
FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAQ '
. H l
ISTEMA!  SERYIQOS GERAIS DE APOIO | ATO
. . TIPO:
SSUNTO : . A
CARACTERIZACAO DO FORMULARIO L "
DENOMINACAOD: RELATORIO DIARIO DO USO DO VEICULO
OBJETIVO: Controlar a utilizagdo do veiIculo a cada dia.
VIAS COR IMPRESSAD TIPO BDE RPAPEL GRAMATURA DESTIND
1@ .Branca Preta ~ Apergaminhado Bdg/m? DSGA

APRESENTACAD

100 jogos de 01 (uma) via. (100 x e

TAMANHD

210 mm de largura x 297 mm de altura

Afastamentos; Lateral sesquerdo: 05 mm

=

Lateral direito : 05 mm
Margens: Superior t. 20 mm
Inferior ' : 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da DSGA

DBSERVACAD

0 logctipo da FUNDESE deve ser impresso' no canto superior esquerdo
do formulédrio com o titulo centralizado, em tamanho proporcional

ac tftulo do formulario,

T




FPAGINA,

FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACEO
STEMA:  gppyIcos GERAIS DE A20I0 . | ATO
SSUNTO.  TNSTRUGOES DE' PREENCHIMENTO ,'nPo:

NE: DATA

FORMULARIO: RELATORIO MENSAL DE DESPESAS COM VEICULOS

CAMPOS DESCRICAD

01 MES/AND

Indicar mes/ano das despesas com veiculos.

02 NUMERO DE ORDEM

Indicar o numero de prdem sequencial do veiculo.

03 DADOS DO VEICULD .
Campo destinado a-placa, tipo e ano de fabricagao do

veiculono,

04 KM PERCORRIDDS

Indicar a quilometragem percorrida no més e o acumula

do até o mes.

0s ‘COMBUSTIVEL CONSUMIDO

Indicar o combustivel consumido no més e o acumulado

até o mes.

06 KM/LITRO
Indicar a quilometragem consumida por litro no mes e

a acumulade até o.mes.

07 ALCDOL
Tndicar o'valor da despesa do combustfvel no mes B O
.acumulado até o més.
08 . OLED
Indicar o valor da despesa com 6leoc e/ou bateria no

més & o acumulado até o mes.

09 PNEUS/BATERIA

Indicar o valor da despesa com pneus g/ou bateria no

més e o acumulado até o mes.

7 MAD-DE -0BRA
Indicar o valor da despesa com

~

miao-de-obra no mes e O

acumulado até o mes.

Y0 /AT : i




PAGINA.

FUNDESE : MANUAL DE ORGANIZACAO
ISTEMA . SERVICOS GERAIS DE APOIO ' ATO
- — TIPO:
SSUNTO 7 g
INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO 'N9: DATA'
CAMPOS . DESCRICAD
14 PEGAS
Indicar o valor da despesa com pegas nNno meés e o acumu
lado até o mes.
s LAVAGEM/LUBRIFICACAD
Indicar o velor da despesa com lavagem e/ou lubrifica
¢ao no més e o acumulado até o més.
13 CUSTO/KM
Indicar o custo/km no més e o acumulado até o mes.
14 ORI
Indicar o valor total das despesas no més e o acumula
do até o mes.
487 S TaTATE
. Preencher o total.-do& quildmetros percorridos, combus
tivel consumido, gquilometragem gefal per lityo e  as
despesas com combustivel, dleo, 'pneus, baterias, mao-
-de-obra, pecgas, lavagem, lubrificagao e os totais ge
rals das despesas. :
i
16 OBSERVAGAD ‘
Campo destinado an observagﬁes que se fizerem necessa !
rias.
o | CHEFE DA DIVISADO (DATA E ASSINATURA)
Este campo destina-se & data (dia, més e ano) e a as- r
sinatura do chefe da Divisao de Servigos Gerais de E
Apoio.
i
i
' |
¥
i
|
L] i
!
. . e
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i FAGINA. A
FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO |
; !
STEMA SERVICOS GERAIS DE APOIO | - o
iSUNTO . CARACTERIZAGAD DO FORMULARIO I ne: BRTAL
DENOMINACAD: RELATORIO MENSAL DE DESPESAS COM VETCULO
OBJETIVO: Demonstrar as despesas mensais com transportes.
VIAS COR IMPRESSAD TERPB BE: PAPEL GRAMATURA DESTINO
18 Branca Preta Apergaminhado / 75g/m% DSGA _
24 Rosa . Preta I Super Bond 84g/m2 Contabilidade
39 Amarelo Preta Super Bond 64g/m? D.Financeiro
Canario
APRESENTAGCAD .

100 jogos de 01 (uma) via
(400 = 1)

TAMANHD

550 mm de larzura x 287 mm de altura

Afastamentos; Lateral esquerdd: 05 mm

Lateral direitoc : 05 mm
Margens: Suberior : : 17 mm
In?erinr N : 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da DSGA

: - ' JBSERVACAD

0D logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esguerdo
do formulério com o titulo centralizado, em tamanho proporcional °

ao tituleo do formulério,

.L et N . U
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FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO

ISTEMA: SERVICOS GERAIS DE APOID l
3 TIPO:
SSUNTO.  1NSTRUGOES DE PREENCHIMENTO ¥
FORMULARIO: ORDEM DE SERVICO
CAMPDS DESCRIGAO Kl
1. NOMERD :
Tndicar o nimero da ordem de servigo. ¥
‘:-‘l-'
02 DATA : {
Indicar & data (dia, més e ano) da ordem de servigo. $
: 1
SERVERO i
03 DESCRICAO DO EQUIPAMENTO, MAQUINA OU SE G i
. campe destinsdo & descrigdo do equipamsnto; maquing O
servigo. ' :
B
04 NOME DO CLIENTE OU EMPRESA
. Indicar o nome completo do cliente ou da empresd.
05 'SERVICO A EXECUTAR 3
' . Especificar o servigo que tenha a gxecutar.
5 ASSINATURA DO RESPONSAVEL
Este campo destina-se 32 assinatura do responsével pe- ;
1o servigo a executar, ¢
08 ENTRADA NA DFICINA (DATA E HORA) t
Indicar a data (dia, més e anol e a hora da entrada F,
do veficulo na oficina.
07 ENCARREGADD o
* Indicar o nome do encarregado pelo vefculo. A
08 NOMERO DE NOTAS FISCAIS ;
:J-_.
Indicar o nimero de notas fiscais, :
: Y
: 5
09 LANCADO (DATA E ASSINATURA) |
¢ Indicar a data (dia, més e ano) e assinatura
10 CHEFE DA DIVISAO (DATA E ASSINATURA)
Campo d " § ~
a.DO astinacio 4 data (dia, més e ano) e assinatura
do chefe da Divisao. '
101 / AT
CONTAC .- 84 / 88

E o : st gt ke i THETRCIN ¥ T AR S— == % 2 e
i i gﬁpﬁ.
0 2




- b Feaviinm,
’ 1 -
DESE | MANUAL DE ORGANIZACAO |
¢ -J
vl SERVICOS GERAIS DE APODOIO I z ATO &
0: TIPO;
FORMULARIO - l :
N=! DATA
NS
ORDEM DE SERVIGO =
|PESCRIGAD DO EQUIPAMENTO, MAQUINA OU VEICULO:
i
= e :
NOME DO CLIENTE OU EMPRESA:
SERVIGO A EXECUTAR:
— i
b
i
H
I
I
]
ASS. RESPONSAVEL :
fjoes. QUALGUER SERVIGO EXECUTADO FORA DAS ESPECIFICACDES ACIMA SERA DE INTEIRA }
RESPONSABILIDADE DA EMPRESA AUTORIZADA.
ENTRADA NA OFICINA (DATA E HORA): ENCARREGADO: N2 DE NOTAS FISCAIS: : ;
: !
¢ i
!
rmncnm(mm E ASSINATURA ): CHEFE DA DIVISAO (DATA E ASSINATURA): '
Il“-'l“‘ﬁ‘i," < i R ¥
i
MOD.DSG/004 : CONTAC/B4 ‘
. ' t
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AT = ZONTAS - B4 /€8




- FAvIINA,
FUNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO ,
i
STEMA!  SERyICOS GERAIS DE APOIO | ATO
ISUNTO . TIPO.
CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO oo ik

DENOMINACAO: ORDEM DE SERVIGO

OBJETIVO: Solicitar '‘consertos e_repardg dos veiculoé.

VIAS COR IMPRESSAD P RRIE S AR EIE GRAMATURA DESTINDO
19 - Branca Preta - Apergaminhado B4g/m? Oficina
29 Rosa « [Pretas Super Bond 50g/m? DSGA

'APRESENTACAD
Blocos com 580 jogos de 02 (duas) vias -
(50 % 2]
TAMANHO
e

148 mm de largura x 210 mm de gltura

Afastamentos; Lateral esquerdo: 20 mm

Lateral direito .: 05 mm
Margens: Superior : 05 mm
Inferior ¢ 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da DSGA.

OBSERVACAD ‘ : 1

D-logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo
do formuldrio com o tftulo centralizado, em tamanho proporcional

go titulo do formulario.

s T ————
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UNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO o
]
STEMA® gERVICOS GERAIS DE APOIO | (A
_ TIPO:
SSUNTO. 1NSTRUGOES DE PREENCHIMENTO : l~9; DATA

|| S|

FORMULARIO: DESPESA MENSAL pos VEICULOS
Mao-de-obra, Pneu e Bateria)

(Pecas,
CAMPOS DESCRIGAD

01 MES/AND
Indicar o més =2 ano da despesa mensal com veiculos LPE
gas, mao-de-odra, pneu e bateria)

02 : MARCA
Especificar a marca do veiculo.

03 NUMERO
Indicar o ndmeroc de ordem do veiculo.

04 PECAS E MAO-DE-0BRA
Marcar com um X as pegas ou mao-de-obra.

———————————

g5, PNEU E BATERIA
Marcar com um % os pneus ou bateria.

08 DIA/KM/ESPECIFICAGAO
Indicar o dia, guilometragem, especificagao das pegas,
mao-de-obra, pneu e bateria,.

07 VALOR CR$
Campo destinado a especificar os tipos de pegas e ser-s
vigos executados e o valor em cruzeiros.

o8 Ty el

Indicar o valor total das pecgas, servigos, pneu e bate

Rd 8
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UNDESE ' MANUAL DE ORGANIZACAO , !
TENA: l SERVIGOS GERAIS DE APOIO I{_‘PO_ HEe B |
UNTO: FORMULARIO e DATA; o |
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- Feviivm,
UNDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO |
5
PR . SERVICOS GERAIS DE APOIOD | : ATO B |
UNTO.  CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO ] Mg
G NE: DATA:
DENOMINAGAD: DESPESA MENSAL DOS VEICULOS
(Pegas, Mao-de-Obra, Pneu e Bateria)
DBJETIVD:'Controlar despesa com pegas, mao-de-obra, pneu e bate-~
rias dos veliculos.
VIAS COR - IMPRESSAD TIPO:DE RARPEL GRAMATURA DESTINO
1= Amarelo Preta Papel Ficha 180g/m? DSGA
Ouro
APRESENTAGAD, :
Em fichas
TAMANHD |
e ———w
180 mm de largura x 260 mm de altura
Afastamentos: Lateral esguerdo: 05 mm
Lateral direito : 05 mm
I &
Margens: Superior : 05 mm i{
Inferior f 05 mm E

QUANTIDADE DE TIRAGENM F )

A critério da DSGA

DBSERVACAD

0:logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esquerdo !

do ‘formulédric com o titulo centralizadeo, em tamanho proporcional ;

ao tftuloc do formulario.
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' Faiarium,

NDESE MANUAL DE ORGANIZACAO

_ . =i
MA: SERVICOS GERAIS DE APOIO l - ATO
NTO: INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO l'npo:

NE: DATA:

FORMULARIO: DESPESA MENSAL DOS VEICULDS

(Combustivel)

CAMPOS DESCRIGAQ

01 MES/AND

Indicar o més e ano da despesa mensal dos veficulos(com

bustivell.

02 MARCA
: Especificar a marca do veiculo,

03 NUMERO
Indicar o ndmero de.ordem do veiculo, :
|
04 COMBUSTIVEL
Marcar com um X o combustivel a sdr utilizada.

05 " DIA
i Indicar o dia do abastecimento.

06 KMS
Indicar a quilometragem no ato 'do abastecimento.

07 LITROS
Campo destinado a quantidade dos litros.

08 VALOR Cr$ '

Indicar o valor pago.

) '
|
03 KM/LITRO I
Indicar o consumo de combustivel paf Litro, 1

i

10 RUBRICA DO RESPONSAVEL

+ Este campo destina-se & rubrica do responsavel.

27 TOTAL
Indicar o total de kms, litros, valor do combustivel e

consumo médio por litro, : I

-
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MANUAL DE ORGANIZAGAO
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' Fdiime,

JNDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
[
‘EMA. SERVICOS GERAIS DE APOIO ,, ATO :;
TIPO:
UNTO:  CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO : ,~9T DATA:

DENOMINACAO: DESPESA MENSAL DOS VEICULOS

(Combustivel)

OBJETIVO: Controlar despesa com combustivel do veiculo.

VIAS: COR IMPRESSAD TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTIND
1@  Amarelo - Preta Papel Ficha . 180g/m? DSGA
Ouro
APRESENTAGAD

Em fichas.

TAMANHO

' :180 mm de largura x 280 mm- de altura

Afastamentos: Lateral esguerdo: 05 mm

Lateral direito : 05 mm
Margens: Superior : 05 mm

Inferior : 05 mm

GUANTIDADE DE TIRAGEM

A critérioc da DSGA,

OBSERVACAD

0 logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esguerdo
do formulario com o titulo centralizado, em tamenho proporcional

aottitulo do formulario.
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MANUAL DE ORGANIZACAO

NDESE i
A ; —-J
MA SERVICOS GERAIS DE APOIO , ATO
NTO:  INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO _{.”PO.
NS DATA

FORMULARIO: DESPESA MENSAL D0OS VEICULOS

CAMPOS

01

02

03
q4
0s
g
07
o8
2
10

11

iz

(Lavagem e Lubrificagao)

DESCRIGAD

AND
Indicar o ano em que foi efetuado o servigo.

MARCA
Especificar a marca do vefculo que vai ser efetuado ©

servico.

NUOMERO
Indicar o nimero sequencial do vefculo.

DIA/MES
Indicar o dia e més da lavagem € lubrificacgao.

B e

T KMS

Preencher a qui]ometragem do vefculo no ato da lavagem.

CAMBIO .
Indicar a quantidade de oleo utilizadea no cambio.
MOTOR

Indicar a quantidade de oleo utilizado no motor.

DIFERENCIAL

Indicar a quantidade de Gleo utilizado no diferencial.

LITROS
Indicar a guantidade de litros utilizados.

LAVABEM
Indicar a quantidade de lavagens efetuadas no gita

VALBR Cr#$
Indicar o valor em cruzeiros da lavagem e/ou lubrifica,

cao.

TOTAL

Local indicado para o totai geral dos litros, das lava

‘zens e o valor.mensal em cruzeiros,

W LT - e g W M T
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, FeSiive,

NDESE MANUAL DE ORGANIZACAO

]
MAL SERVICOS GERAIS DE APQIO P Al s Fi
NTO: CARACTERIZAGAO DO FORMULARIO . ;:@. i

DENOMINAGCAO: DESPESA MENSAL DOS VEICULOS

(Lavagem e Lubrificagao]

OBJETIVO: Controlar a despesa com lavagem e lubrificagdo do veicu-

lo,

VIAS COR IMPRESSAD TLRE DE PAPEL GRAMATURA DESTIND
1% Amarelo Preta Papel ficha 180g/m? DSGA
APRESENTAGAD

Em fichas,
TAMANHD
——re

.180 mm de largura x 260 mm de altura,

Afastamentos: Lateral esquerdo: 05 mm
Lateral direito 05 mm
Margens: Superior 05 mm
Inferior 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da DSGA.

OBSERVACAD

0 logotipo da FUNDESE deve ser impresso no canto superior esguerdo

dof{nrmulério com o titulo centralizado, em tamanho

ao titulo do formulario.

proporcional
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' FrOiiva.

INDESE MANUAL DE ORGANIZACAO
. . J
IMAL SERVICOS GERAIS DE APOIO |_ ATO
NTO ! INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO . e
N=! DATA ;
FORMULARIO: REGISTRO DE VEICULOD
CAMPOS . DESCRICAD =
01 NUMERO
. Indicar o ndmero do registro do veiculo.
02 . MARCA
Especificar a marca do veiculo,
03 MODELO
Indicar o modelo da marca do veiculo.
04 AND
Indicar o ano de fabricacado do veiculo.
05 REGISTRO
Indicar o registro do wvefculo,.
———
06’ GRGAO RESPONSAVEL P/TRANSPORTE (SIGLA)
. Campo destinado & sigla do 6rgdo responsavel pelo trans
porte.
07 NOMERD DO MOTOR

Indicar o nimero seguencial do motor.

08 NOMERO DE CILINDROS

Indicar o ndmere de cilindros.

08 PBTENCIA i

. Indicar a poténcia do veiculo.

10 NUMERO DE CHASSIS

Indicar o nidmero do chassis do veiculo.

G PLACA {
) . Indicar o nimerc da placa do veiculo. i
12 COR i

Indicar a cor do vefculo.

13 FORNECEDOR

-

Rreencher os dados do fornecedor.

L & UL
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- Fvilum,
NDESE MANUAL DE ORGANIZAGAO |
]
: s
WAL SERVIGOS GERAIS DE APOIO | ATO
NTO - TIPO:
i INSTRUCOES DE PREENCHIMENTO s 'NQZ DATA®
CAMPOS - DESCRICAD
14 ENDEREGO =1
o Indicar o endereco do fornecedor.
) NOTA FISCAL N°
Indicar o numero da Nota Fiscal.
16 SERIE
Indicar a série da Nota Fiscal.
5 'VALOR Cr$
Indicar o valor em cruzeiros da Nota Fiscal. .
18 DATA
Indicar a data da compra do veiculo, através da Nota
Fiscal.
i ‘SEGURO
. Indicar o ndmero do seguro,
20 VALOR Cr#$
« Indicar o walor em cruzeiros dolseguro.

21 DATA DE VENCIMENTO

. Indicar a data de vencimento do seguro.

22 APGLICE

Indicar o nidmero da apdlice.

e et i i ey it

28 VALOR Cr$

Tndicar o valor em cruzeiros da apdlice.

29 ENCARREGADO (DATA E ASSINATURA) 1

Preencher com a data (dia, més e anol e a assinatura

do chefe da Divisao de Servigos Gerais de Apoio.




’ Pl g,

\DESE | MANUAL DE ORGANIZAGAO

vA L SERVICOS GERAIS DE APOIO0 . , g A
TIPO,

T FORMULARIO | ki oo ign

it

REGISTRO DE VEiCULO

MARCA: MODELD:

ANO: REGISTRO: ORGAO RESR P/ TRANSPORTELSIGLAD:

N2 MOTOR: N2 CILINDROS: POTENCIA: .

N2 CHASSIS, PLACA : COR:
13

et A

FORNECEDOR :

- a—— e -y

ENDEREGO:

DATA:

NOTA FISCAL N2 SERIE: VALOR Cr$

DATA VENCIMENTO :

SEGURO: VALOR Cr$

APOLICE VALOR Cr$

(DATA E ASSINATURA ):

ENCARREGADO

cONTAC/84
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JNDESE
} i PN
MANUAL DE ORGANIZAGAO | .
; g
TEMA'.
SERVICOS GERAIS DE APOIO ' ive ~
UNTO . e
CARACTERIZACAOD DO FORMULARIO 'TIPOZ
Ne: DATA®
DENOMINACAO: REGISTRO DE VEICULD
OBJETIVO: Anotar todos os dados referentes ao veficulo.
VIAS COR IMPRESSAD TIEG BE PRFEL GRAMATURA DESTIND
1@ ., Branca Preta Ficha 1BDg/m2 DSGA
APRESENTAGAD
Em cartao.
TAMANHO
148 mm de largura X 105 mm de altura
Afastamentos: Lateral esqguerdo: VG i e
Laterél direito ¢ 05 mm
Margens: Superior 1 05 mm j
Inferior : 05 mm . f
il
P
i |
) 5
QUANTIDADE DE TIRAGEM
- 1
A critério da DSGA. |
!
OBSERVAGAD i
t
gsquerdo :

ss0 no canto superior

0 logotipo da FUNDESE deve ger impre
l1izado, €m tamanho proporcional
|

mulario com O t+ftulo centra

do For
titulo do formulario.

ao




