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A Ur'lidqde' d.e Administracgao do Pro;jeto‘ Nordeste-PRONESE,. :

. visando atingir um modelo de Administragao moderna, esta langando
o Manual de ﬁ;cuﬁsos Materiais e Patrimonio, ¢consciente de que o

‘mesmo, sofrera adaptaqaeg, devido 6 crescimento da Organizaégo,

como’ tambem, por as atividades se dlver51flcarem, tornando-se com'

plexas. Esse documento que disciplina ‘e orlenta o ‘desenvolvimento

dessas atividades, é o ponto de partlda para a Organizagao Admi

nistrativa.
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METODOLOGIA

Levantamento das necessidades dos instrumentos . nor

mativos a serem utilizados pelo Orgao

Discussao com o pessoal a ser envolvido no sistema
- - - . 3 -
Analise com o Nucleo de Servigos Gerais de Apoio-
Materiais e Patrimonio, quando da elaboragao das

normas e formularios.

Implantagio em fase experimental dos modelos de

L .
formularios elaborados.
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1 - AQUISICAO ,

01 - Os Erocedimentos para aquisicao de materiais, servigos e obras
estao definidos a partir do seguinte fluxo: '
_1.L - Solicitaggo de despesa que sera emitido.pelo Nucleo de mate
rial e patrimonio para renovagao de estoque e ainda por ou
‘tros orgaos da PRONESE que necessite de materiais, que nao te
‘nha no catalogo, através do formhlério "pPedido de Compra"(mod
- 004 /GAF-MP)
1.2 - Solicitagao de despesa que_seré emitida atraves do formulériq

nPedido de Licitagao" (Mod. 012/GAF-NSG-MP) nos casos que re
gem-se pelo'disposto nos artigos 125 a 144 do decreto'Léi 200
de 25 de:fevcﬁeiro de 1967, bem como pelo disposto na " Lei
5456, de 20 de junho de 1968: . :

02' - MODALIDADE DE LICITACAO

2.1

Z+3

2.4

2.5,

2.6

2.7

. Convite - e a modalidade de licitacao entre interessados no

ramo pertinente ao objeto da licitacao em numero minino de 03 -
(tres) dias uteis. y ;

Tomada de Precgo - ‘¢ a modalidade de licitacao-entre interessa
dos previamente registrados no cadastro de Fornecimento, ob
servada a necessidade-habilitaggo expressa en edital,amplamen ..
te divulgado CEEERRL :

Concorrencia - e a modalidade de licitagao em que se admite a
pérticipagao'dé qualquer licitante registrado ou nao no cadas
tro de fornecedores, observada a necessaria habilitagao ex
-pressa em edital, amplamente divulgada. , SRS

No caso do.convite serao julgado pela comissao permanente de
licitagao ' i :

A comissao permanente de licitacao sera composta no minimo de
03(tres) membros nomeados pelo Coordenador geral do PRONESE,

que_também poderé invocar parecer ou opiniEO técnica de ele
mentos nao membro da comissao Tq : '

al

0 Coordenador Geral do PRONESE homologéré ou rejeitaré total

ou parcialmente o parecer da comissao permanente de licitacga

B 2 ’, 7 3 - ~
0 Coordenador geral podera anular a licitacao no todo ou em
parte, sempre ‘que ocorrer o interesse maior da empresa sem. a

responsabilidade de qualquer onus perante os concorrentes.
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03 - DISPENSA DE LICITACAO

G Lo-

3_2'....

£ indispensavel a licitagao

a) Nos casos de guerra, grave pertuba@ﬁo da ordem ou calamida
de publica. :

b) Quando nao acuderem interessados a licitagao anterior man
tida neste caso, as condigoes pre-estabelecidas

c¢) Na aquisigao de materiais, equipamentos ou generos que sO.
podem ser fornecido por produtor, empresa ou'repfesentanﬁe
comercial exclusivos, bem como na contratacao de servigos
com profissionais ou firmas de notoria especializagﬁo

d) Na aquisigao de obras de arte e objetos historicos

' ~ & ' g = = . ’ i
e) Quando a operagao envolver concessionaria, Servigo publi

co ou exclusivamente pessoas de direito publico interno

ou entidades sujeito ao seu controle majoritario

f) Na aquisigao ou arrendamento de imoveis destinados aos
servigos da empresa

g) Nos casos de emergencia caracterizado a urgencia de atendi
mento de situagao que possa' caracterizar Prejuizos ou com
_prometer a seguranga de pessoas; obras, bens, ou qualquer

- equipamento

h) Nas compras ou execquo de obras e ser#igos de pequeno vul
fto entendido como tal os que envolvem import&ncia inferior
a 15(quinze) vezes, no caso de compras de materiais e exe
cugaq de servigos e a 125(cento e vinte'e cinco) vezes no
caso de obras de maior valor de referencia i

A utilizacio da Faculdade contida na alinea "G" do item ante
‘rior devera ser imediatamente objeto de justificaqao perante
o. Coordenador Geral que julgaré do aceito da medida e, se for
0 caso promovera a responsabilidade do empregado

n

04 - CONTRATO

*

4.1 o A depender da natureza do fornecimento do material,

realiza

Ll o - ’ o
gao do servigo ou da obra, sera estabelecido um contrato for

mal no qual estarao especificadas todas as clausulas necessa
rias e a elucidativas ao objeto da licitagao

.
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'4.2 - 0 contrato sera firmado como representante do PRONESE,  pelo

o seu Coordenador Geral.

II - AUTORIZACAO-

01 - A autorizacao de de.spesa e de competéncia do Coordenador Geral

02 - A aquis’i(;go de materiais somente sera -desen-volvida apés a auto
rizagao da despesa, pelo Coordenador Geral, atraves do formula
rio "Autorizacao de Fornecimento de Material" (Mod 007/GAF-NSG-
MP) ) A Y ' : :

03 - A execu950 de servigos ou obras somente sera desenvolvida apés

a autorizagao do Coordenador Geral
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I - DISTRIBUIGAO :

01 - Toda e qualquer distribuigao de materiais sera obrigatoriamen
te precedida da Requisigao de Materiais : %

02 - Estao autorizados a requisitar materiais:.

a) Coordenador Geral

b) Gerentes L
c) Assessores : :

d) Chefes de Nucleo

e) Secretarias

03 - As requlslqoes de materiais serao emitidas no formulario "Re
_ qulslqao de Materiais" (mod. 003/GAF NSG-MT) '

04 - As requ15190es de materiais serao ‘emitidas mensalmente, quando
_existir necessidade de materlal obedecendo a programaqao a se

guir: ; -

a) Para gablnete do Coordenador Geral e Gerentes as requisigoes
deverao ser encamlnhadas as segundas—felras, ' ¥

b) Para a Assessoria Tecnlca e Nucleos, as requlslgoes, deve.

. rao ser encamlnhadas as quartas-feiras; _

c) Qualquer reulslqao de materlal, apresentada fora do prazo

. da programaqgo, somente sera atendida em casos- excepcionais

"a eriterio do Coordenador, Geral, podera ser autorizada (o}

forne01mento de materiais fora da programagao, estipulada

* no 1tem anterlor.
-II - RECEBIMENTO

01 - Todos' os materiais adquiridos pelos. orgaos da PRONESE, deverao
obrlgatorlamente entrarem no almoxarifado.

02 - Os materiais serao recebidos, conferidos e atestados a gxati
dao pelo encarregado do almoxarifado. :

03 = No caso de materiais, em que o encarregado do almoxarifado nao
tenha ‘condicoes de atestar a exatidao, convidara o Pesponsavel
pelo material adquirido, para conferir e atestar o material.
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04 -

05 -

Quando houver a impossibiliaade-do material adquirido, entrar 

- fisicamente no almoxarifado, o encarregado-do almoxarifado se

deslocara para o local de recebimento do material, promovendo
os registros necessarios que retratem a entrada e a respecti
va saida do material. ]

0 recebimento do material sera comunicado aos 5rg565 interes
sados, atraves dos formularios "Aviso de Recebimento de Mate
rial de Investimente" (mod. 003-GAF-NSG-MP), quando for o ca
S0. - Thi : i

IITI - GUARDA

01 - Todos os materiais serao guardados no almoxarifado
02 - A entrada dos materiais no almoxarifado, .serao registfados na
WFicha de Controle de.Estoque" (mod. 001/GAF-NSG-MP), e na "Fi
cha de Prateleira" (mod. 002/GAF-NSG-MP) ' '
IV. - CONTROLE . 3
01, - Nos ultimos dias dos meses de junho e dezembro,‘seré inventa
3 riado o estoque de materiais ¢
. : a » ¥ a - oy x
‘02 - No final de cada mes, sera comupicado ao Nucleo de Administra

950'3 Finangas, o valor financeiro do estoque do mes anterior,
o valor das entradas e o consumo no mes, por cada' orgao requi
sitante, atraves do formulario "Registro Mensal do Movimento

do Material" (mod. 015/GAF-NSG-MP) B _—

'V - DEVOLUGAO

01 -

02 -

03 <

Quaﬁdo o material requisitado nao for utilizado- por qualquer
> devgré ser devolvido ao almoxarifado

motivo
A devolugao do material sera feita, atraves do formulario" Rg'
quisiqao_de Material" (mod. 003/GAF-NSG-MP), registrado no cam

po "Observagao" a palavra “DEVOLUQKO"

L]

0 encarregado do almoxarifado promovera os langamentos corres

. pondentes a2 entrada, devolucao do material, na "Ficha Controle

de Estoque" (mod. OOl/GAF—NSG—MP) e na "Ficha de Prateleira"
(mod. 002/GAF-NSG-MP) : e .
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PARA CONTROLE DOS BENS MOVEIS J

I - DEFINICAO

01 - Sao considerados bens moveis, todos os materiais, utensilios,
_méquinas, equipamentos, veiculos e livros, contabilizados no
ativo permanente, a partir do.valor minimo fixado pela Legig
lacao do "Imposto Sobre a Renda e Proventos de Qualquer Nature
zall 3

.

II - IDENTIFICACAO

01 - Os bens moveis, serao identificados através de plaqueta meté
lica com a numeragao a partir de 00001 e o logotipo de  empre
sa - 1 '

02 - 0 numero de registro atribuidq a um bem mével nao poderé ser

reaproveitado.

[

ITII - CLASSIFICACAO-

Os bens moveis serao classificados em 03(trés) grupos:

01 - BENS MARCAVEIS

. ; Tyl L

1.1 - Classificam-se como bens marcaveis, todofutehs{lio ou equipg
mento que por sua natureza meregam controle individual

1.2 - 0 bem deste grupo sera identificado, por uma plaqueta 'metéli
ca na qual se .atribuira um codigo. por classe de material e um,
numero. de registro geral. ;

f - ’ T N S .
1.3 - Cada bem marcavel, devera esta confiado a sua guarda, a uni
dade, cujo chefe sera o agente responsavel.

-

1.4 - 0 Nucleo de Material e Patrimaniq, deveré esta informado qual
a unidade ou agente responsavel, cuja guarda esta confiado ‘o
bem: : -

1.5 - A mudanga de chefias que implica em transferencia de respon
» ' sabilidades, far-se-a, mediante novo Termo de Responsbilidade
(Mod. 013/GAF-NSG-MP) -

1.6 - Os bens marcaveis, poderao ser alienados desde que, seu uso
esteja obsoleto e que os desgastes nao compensem sua =~ recupg
ragao. i
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02. BENS SUJEITOS A CONTROLE DE QUALIDADE
2.1 - Classlflcar se- a, neste grupo todo uten51llo .solvente e ou
tros bens que nao puderem, pela sua natureza, serem epquadrg
dos nos bens marcaveis. ' :
K 2.2 - Nao se atribuira numero de reglstro aos bens deqte grupo, o
controle far-se-a através da Relagao Nominal dos Bens
i P o ' : !
03.\| LIVROS
3.1 - 0Os livros serao controlados atraves da sistematica usual, ado
tada nas bibliotecas. . ol g 1
3.2 - 0 Nucleo de Administragao Financeira, devera manter uma Ficha
Financeira, para registro do valor total dos livros adquiri
dos . :
313 = A.baixa fisica de livros, acarretara a desincorporacgao do
respectivo valor ' :
Iv -~ CONTROLE
_01 - Os bens moveis, estao sujeitos a controle esp901f1co, unitario

" ou por lotes

02 - 0s. bens moveis, serao globalmente controlados peld Nucleo de
Serv1gos Gerals—Materlal e Patrimonio

Q‘OS - 0Os u usuarlos dos bens movels, sao_Jﬁ_rﬁspnnﬁizala_dlretos_pe]os
mesmos, respondendo pela perda ou danos que venha a; ocorrer.

04 - Os bens moveis serao controlados individualmente, atraves da
"Ficha. Patrlmonlal" (mod. 016/GAF-NSG-MP)

05 - 0 Nucleo de Servigos Gerais-material e Patrlmonlo, mantera um
fichario . com a descrigao de todos os bens, existentes e a sua
localizagao.

. - . o - . i d e’ ..'- § ‘ I
06 - 0 fichario devera ser organizado, por especie e ordem alfabeti

ca
i’O7I~ Quando o bem mével, for reéebido, sera emitidd "Termo de Res
g ponsabilidade" (mod. 013/GAF-NSG-MP), em 02(duas) vias -e re

gistrado na "Ficha Patrimonial" (mod. 016/GAF-NSG- MP) e no. 11
vro de Tombamento"(mod. 014/GAF- NSG MP)

—
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PARA CONTROLE DE BENS IMOVEIS

I - DEFINICAO

01 - Sio todos os bens Imoveis de propriedade da PRONESE

IT - CLASSIFICACAO
01 - Os bens iméveis, sgrao classificados em 02(dois)'grupos:

- Terrenos
- Predios

III - CONTROLE

01 -.0s bens Imoveis, estao sujeitos a controle patrimonial e serao
vistoriados quanto a utilizagao e conservagao, nos trinta pri
. meiros dias do ano, por pessoas autorizadas pelo Coordenador

Geral.

.02 -0 controle de um Bem Imivel é feito atraveées do seu reglstro, a
partir de titulo de posse, representaqao graflca e 1nf0rmagoes
subsequentes

IV - BAIXA

01 - A baixa de um Bem Imovel é a sua desincorporagao do patrimanio
da'PRONESE
02 - A baixa de um Bem Imovel, sera obrigatoriamente autorizada pe

lo Coordenador geral, Gerente de Administracao e Flnangas, con
juntamente..
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= 08. Ao Coordenador Geral, nao cabera responsabilidade dos bens, que
estao sob a sua guarda, em sala do gabinete, mas sim a sua - sg
cretaria. a '
09. As unidades ou agénte responsével, devera proceder 02(duas) ve

zes ao ano o inventario fisico dos bens ou quando houver mudan
¢a do agente responsavel.

V. - MOVIMENTACAO

01

VI

0l

02

03

O0s bens moveis movimentados para outra unidade Administrativa
a partir da emissao' de novo "Termo de Responsabilidade"( mod.

013/GAF-NSG-MP), original.

BAXIXA

A baixa de um bem movel, é-a sua_desincorporaqﬁo do ativo per
manente e dos registros fisico da Unidade '

A baixa de um movel, sera obrigatoriamente autorizada pelo Co
ordenador geral e o Gerente Administrativo e Financeiro, con

- juntamente em carimbo aposto no "Termo de Rcbponsabllldade"

(mod. 013/GAF-NSG-MP) e Ficha Patrimonial (mod. 016/GAF-NSG-MP)
Serao considerados motivos para baixa- de qualquer bem movel:

Por iﬁpréstabilidade;

Por Obsolet%gmo;

pdr furto ou roubo;

Por acidente; _ 5,
Por alienagao . . -

Por Imprestabilidade

0 bem neste caso, e considerado como nao mais utilizavel nem
recuperavel devido ao seu desgaste (ou caso sua recuperaqao)
acarrete custos excessivos) : E

Por Obsoletismo

. 2 2 . %
Neste caso, o bem embora em uso, e considerado "Obsoleto".
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- 3.3 - Por Furto ou Roubo.
Auto - explicativo
3.4 - Por Acidente
0 bem e considerado imprestével devido a acidente
3.5 - Por Alienacao

neste caso, independe do estado do bem, a Emproqa decida "Ali

ena-lo" o que somemnte pode ser Eelto através autorizagao do

Conselho Administrativo e por:

a) Vendas;
b) Leilao;

¢) Doagao.

Venda - As alienagaes por venda efetuadas por processos comer

ciais mediante licitagoes

Leil3o - Por intermedio de "Lelloe:ro Oficial", aliena bens
em publico e em aberto, cabendo o arremate ao licitante que
fizer maior oferta _ < [ ,

Doaqﬁo - As doaqoes serao efetuadas nos casos de bens, cujo

seja inexpressivo ou em que . para

ado qualquer interessado, para
1 ou filantropica reconhecida

valor estlmado para venda,
aqu151gao nao se tenha apresent
beneficiar entidade a551sten01a
oficialmente, ou 1nst1tu1qao de en51no e pesqulsa
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RECURSOS MATERIATS E PATRIMONIO

- RELACAO DE ROTINAS

01 - PEDIDO DE COMPRA

02 - COLETA DE PREGOS

03 - AUTORIZAGAO DE FORNpciMENTo DO MATERIAL

04 -.RECEBIMENTO E GUARDA DE MATERIAIS
gk RﬁQUISIgKo DO MATERTAL

06 - DEVOLUGAO DO MATERIAL

07 - CONTROLE DE ESTOQUE

08 - TOMBAMENTO DE BENS MOVEIS

09 - MOVIMENTAGAO E CDNTROLEIhOS BENS

10 - CONTROLE DE BENS IMOVEIS




= = PAGINA.
ONESE ~ MANUAL DE ORGANIZAGAO i
VA1  SERVICOS GERAIS DE_APOIO Moo i K
TO>  MATERTAL E PATRIMONIO | ne: DATA:

SIMBOLOGIA
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PASS0S DESCRIGAO
ORGAO EMYSSOR

01 - Verifica a necessidade do material, preenche o PEDIDO DE  COM
PRA (PC), (mod. 004/GAF-NSG-MP), primeira, segunda e terceira
vias, data e assina. :

02 Encaminha o PEDIDO DE COMPRA (PC) (mod. 004/GAF-NSG-MP),primei
ra e segunda via ao Nucleo de Servigos gerais-Material e Pa
trimonio e arquiva a terceira.

NUCLEO DE SERVICOS GERAIS
ALMOXARIFADO
ENCARREGADBO
03 - Recebe o PEDIDO DE COMPRA (PC), (mod. 004 /GAF-NSG-MP), primei

ra e segunda vias, confere, da o visto e encaminha ao Encarre
gado do Nucleo de Servigos Gerais- Materlal e Patrimonio

ENCARREGADO

04 - Recebe o PEDIDO DE COMPRA (PC), (mod. 004 /GAF-NSG-MP), primei

ra e segunda vias, examina, data e assina, e toma as devidas
providencias
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TO. ROTINA: COLETA DE PRECOS - “lne oam:
PASSO0S~ 5 DESCRICAO
NUCLEO DE SERVICOS GERALS - MATERTAL ‘E PATRIMONIO
ENCARREGADO

01 - Com base no PEDIDO DE COMPRAS (PC) (mod. 004/GAF-NSG-MP), pri
meira via, preenche as COLETAS DE PRECOS (CP), -(mod. 005/GAF -
NSG-MP), unlcq via, de acordo com o numero de fornecedores

02 - Encaminha as COLETAS DE PREGOS (ciﬁ), (mod. 005/GAF-NSG-MP),uni’
ca via, toma as prov1denc1as necessarias, data e aqs1na, devol
vendo ao Nucleo de Servigos Gerais - Material e Patrimonio den
tro.do prazo estabelecido

NUCLEO DE SERVICOS CBRAIS
EWCARRFGADO

04 - recebe a COLETA DE PREGCOS (CP), (mod. 005/GAF-NSG-MP), unica
via ;

05 - Com base na COLETA DE PRECOS (CP), (mod. 005/GAF-NSG-MP),lnica
via, preenche o MAPA DE APURAGAQ DE PROPOSTAS (MAP), (mod.006/
GAF-=NSG-MP) , unica via.

06 - Arquiva as COLETAS DE PRECOS (CP), (mod. 005/GAF-NSG-MP),unica
via, apura as propostas no MAPA DE APURAGAO DE PROPOSTAS (MAP)
(mod, 006/GAF-NSG-MP), unlca via, comunica qual a proposta ven
cedora.

07 - Arqulva o MAPA DE APURAQAO DE PROPOSTAS (MAP), (mod. 006/ GAF-

NSG- MP), unica via.
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MAL SERVICOS GERAIS DE APOIO | - ATO
NTO - = - TIPO.
" ROTINA: REQUISICAO DE MATERTAL’ | ne: ey
PASSO0S’ DESCRICAO
01 ORGAO REQUISITANTE
Verifica a necessidade do(s) material (is), consulta o
catalogo de material e preenche a REQUISI(}KO DE MATERIAL
{RM), (mod 003/GAF-NSG-MP), primeira, segunda e terceira
vias para o Almoxarifado ' '
03 ' NOCLEO DE SERVICOS GERAIS-MATERIAL E PATRIMONIO
Recebe e confere a REQUISICAO DE MATERIAL {RM),(mod.ODj/
GAF-NSG-MP), primeira, segunda e terceira vias.
04 - Confere a assinatura com o CARTAO DE AUTOGRAFO (CA)({mod.

010/GAF-NSG-MP), primeira, segunda e terceira vias e se
leciona o(s) material(is) requisitado(s) por item

05 - Anota na REQUISICAO DE MATERTAL (RM), (mod. 003/GAF-NSG-MP),
primeira, segunda e terceira vias a quantidade fornecida

07

08

PROCEDIMENTO PARALELQ

Se nao for igual a quantidade pedida justifica no campo
de observagao ) A
Efétua a baixa na FOLHA DE CONTROLE DE ESTOQUE (FCE) (mod
001/GAE-NSG-MP), e na FICHA DE PRATELEIRA (PP, « mod .

' 002/GAF-NSG-MP), data e assina na REQUISICAO DE MATERIAL

(RM), (mod. 003/GAF-NSG-MP), primeira, segunda e tercei
ra vias. ;

Solicita conferencia e assinatura do recebedor na REQUI

' SIGAO DE MATERIAL (RM), (mod. 003/GAF-NSG-MP) , prim?ira,
-segunda e terceira vias, entrega a_tergeira via Junt?
- ‘om o material(is)ao ORGAO REQUISITANTE e arquiva a pPrz,

meira via.

preenche no final do mes o REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO

DO MATERTAL (RMMM) (Mod. 015/GAF-NSG-MP), primeira, se-

gunda vias, data, assina e arquiva a segunda via.




'ONESE MANUAL DE ORGANIZAGAO | J
M SERVICOS GERAIS DE APOIO S e
NTO- porINA: REQUY A : e
: REQUISICAO DE MATERTAL NE SiT
PASSOS DESCRICAO
09 Anexa o REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERIAL (RMMM),
(mod. 015/GAF-NSG-MP), primeira via a REQUISICAO DE MATE
RIAL (RM), (mod. 003/GAF-NSG-MP), segunda via encaminha
ao Nucleo de Administragao e Finangas
10 NUCLEO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS

Recebe o REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERIAL(RMMM)‘,
(mod. 015/GAF-NSG-MP), primeira via, REQUISICAO DE MATE
RIAL (RM), (mod. 003/GAF-NSG-MP), segunda via efetua o
langamento contabil e arquiva. . '




MA .

Fo bv (S S R VRY CE R T O

i TIPO:
" FLUXOGRAMA N2: DATA:
REQUISICAO DE MATERTAL
GAO REQUISITANTE NUCLEO DE SERVICOS GERAIS-MP NAFIL
- W
39 WIA
; . 12viA 2 VIA
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- PASSO0S.

01

02

03

04

05

06

07

08

! l ATO
"RATS DE APCQLO : TIPO: :

A - DEV A0 _DE RYAL : I NE: DATA .

DESCRICAOQ

" ORGAO- DEVOLUDOR

Preenche a REQUISICAO DE MATERIAL (RM), (mod.003/GAF-NSG
MP), primeira, segunda e terceiras vias, data e assina.

OBS.: No campo destinado a observaqoes do modelo do im

presso RLOUISIGAO DE MATERIAL (RM), (mod. 00?/GAF-
"NSG- MP), devera ser reglstrada a palavra DEVOLUGAO

Emite a REQUISICAO DE MATERIAL (RM), (mod. 003/GAF- NSG-
MP), primeira, segunda e terceira vias, junto com o mate
rial ao Nucleo de Servigos Gerais-Material e Patrimonio.

NOUCLEG DE SERVICOS GERAIS-MATERTAL E PATRIMONIO

Recebe a REQUISICAO DE MATERIAL (RM), (mod. 003/GAF-NSG-
M?), primeira, segunda e terceira‘vias, data e assina

Confere, apoe o numero na REQUISIGAO DE MATERIAL (RM),
(mod. 003/GAF-NSG-MP), primeira, segunda e terceira vias
data e assina.

Devolve a REQUISICAO DE MATERIAL (RM), (mod. 003/GAF-NSG
MP), terceira via ao orgao Devoludor, registra a quanti
dade, reintegra na FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE (FCE)mod
001/GAF-NSG-MP e na FICHA DE PRATELEIRA (FP), (mod. 002/

GAF-NSG-MP) .

Preenche no final do mes o REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO
DO MATERIAL (RMMM), (mod. 015/GAF-NSG-MP), primeira e se
gunda via, data e .assina i ]

Arquiva o REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERIAL(RMMW)

“(mod.* 015/GAF-NSG-MP), segunda via e a REQUISIGAO DE MA

TERIAL (RM), (mod. 003/GAF-NSG-MP), primeira via.

- Anexa o REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERIAL (RMMM),

(mod. 015/GAF-NSG-MP), primeira via a REQUISIGCAO DE MATE
RIAL (RM), (mod. 015/GAF- NSG-MP), primeira via a REQUI
SIQAO DE MATERIAL (RM) (mod. 003/GAF-NSG- MP), segunda

v1a, e encaminha ao Nucleo de Admlnlstragao e Finangas.




NTO ; Bz = R R
ROTINA: DEVOLUCAO DE MATERTAL aw b e
PASS0S ' DESCRICAO
NOCLEO DE ADMINISTRAGAO E FINANCAS
09 Recebe o REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERIAL (RMMM) ,

(mod. 015/GAF-NSG-MP), primeira via e a REQUISICAO DE
MATERIAL (RM), (mod. 003/GAF-NSG-MP), segunda via,efetua
o langamento contabil e arquiva.



S 2 eaAcimac
— — . - A

DEVOLCC§0 DO MATERTAL

ORGAO DEVOLUTOR NSG-MP NAFI

Y

32 VIA ~= _ m~ 20'VIA

19 VIA
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MA . SERVICOS GERAIS DE APOIO : | ATO i
NTO - - - TIPO:
* ROTINA: CONTROLE DE ESTOQUE | ne: L

PASS0S

01

02

03

04

DESCRICAO

NUCLEO DE SERYIQOS GERAIS-HATERIAL E PATRIMONIO
ENCARREGADO

Efetua a baixa na FICHA CONTROLE DE ESTOQUE (FCE), (mod.
001/GAF-NSG-MP), base nas REQUISTCOES DE MATERIAIS (RM),

(mod. 003/GAF-NSG- MP), primeira via.

Ed > .)
Verifica o consumo medio mensal de cada item em estoque
e determina o estoque minimo e oponto de ressuprimento
a ser mantido com as seguintes formas: ’

mc-media mensal de con

# Estoque minimo = mc.t. x ms
e e sumo
30

t - tempo de entrega (

em dias)

ms- margem de segurancga
# Ponto de ressuprimento = Estoque minimo + (t.mc)
Informa ao ENCARREGADO DE COMPRAS, o estoque minimo, e

o ponto de ressuprimento a ser mantido.

- ENCARREGADO ' ; L

Com base nas informacoes do Almoxarifado, elabora o pla
neJamento de compras trimestralmente e’ determ:na o7 lote
mais economico, de acordo com o custo de cada item.
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MA.  SERVICOS GERAIS DE APOIO ‘ l
TIPO:
lNE:

NTO!  FLUXOGRAMA

ATO

DATA"

CONTROLE DE ESTOQUE

NUCLEO DE SERVICOS GERAIS-MATERIAL E PATRIMONIO

UNICA |
VIA
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-MA. SERVICOS GERAIS DE APOIO - ATO b

- - - TIPO:

INTO.  ROTTNA: MOVIMENTACAO E CONTROLE DOS BENS | ye:  pam:

PASS0S

01

“ D2

03

04

05

06

07

DESCRICAO

ORGAO SOLICITANTE
CHEFE

Emite comunicacao interna (CI) (mod. 002/GAF-NSG-CA),l2
via ao orgao, solicitando transferencia de bem movel

ORGAO SOLICITADO

- CHEFE

Recebe comunicacao interna (C1), (mod. 002/GAF-NSG-CA) _
12 via analisa e autoriza a transferencia do bem movel

Encaminha comunicaczo interna (CT) (mod. 002/GAF-NSG-CA)
12.via, com autorizacao a Nucleo “e Servigos Gerais

NﬁCLEO DE SERVICOS GERATS-MATERTAL E PATRIMONTIO

Recebe a comunicagao Interna(CI)(Mod. 002/GAF-NSG-CA),
12 via, elabora nove Termo de Responsabilidade (TR) (mod
002/GAF-NSG-CA), 12 wia, elabora novo Termo de Respoi
sabilidade (TR), (mod. 013/GAF-NSG-MP) '

Efetua a relocalizacao do bem na ficha patrimonial (FP),

(mod. 016/GAF-NSG-%P), e no livro de ToTbaEEEFB“Ttﬁ%{mod

014/GAF-NSG-MP)

Emite o. novo termo de Responsabilidade (TR), (mod. 013/
GAF-NSG-MP), 12 e 22 wia ao orgao onde se localizara o
bem.

Recebe o bem com o nove Termo de Responsabilidade (TR),
(mod. 013/GAF-NSG-MP), 12 e 22 vias, assina, arquiva a
12 via e devolve a 22 wia a Nucleo de Servigos Gerais-MP
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e SERVICOS GERAIS DE APOIO | e T
NTO ; i

FLUXOGRAMA | NE: DATA®

MOVIMENTACAG E COXTROLE DOS BENS '

IRGAO SOLICITANTE ORGAO SOLICITADO I NSG-MATERTAL E PATRIMONIO

SiM

" 12VIA

“22viA
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EMA. GERVICOS GERAIS DE APOIO | ATO
TIPO:
UNTO: RpoTINA: CONTROLE DE BENS IMOVEIS . I Ne: DATA

PASSOS

01

02

03

DESCRICAO

DIVISAO DE SERVICOS GERAIS

ENCARREGADO DO PATRIMONIO
Recebe informagoes e documentos comprobatorios do imévelz

Analisa e transpoe os dados para a Ficha Patrimonial
(FP), (mod. 016/GAF-NSG-MP), unica via e para o Livro de
Tombamento (LT) (mod. 014/GAF-NSG-MP);

Arquiva a ficha patrimonial (FP), (Mod. 016/GAF-NSG-MP)
unica via, o livro de tombamento (LT), (mod. 014/GAF-NSG

.MP) e os documentos do inévelf_




. I — l FAGINA ., J
MA:  SERVICOS GERAIS DE APOIO = e =y
: - TIPO: :
10" FLUXOGRAMA e o I il ioff

CONTROLE DE BENS IMOVEIS

ORGAO NSG-MATERTAL E PATRIMONTO

A

UNICA
. . VA
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NTO

_ )
SERVICOS GERAIS DE APOIO | ATO - i
ROTINA: TOMBAMENTO DE BENS MOGVEIS - S

N2:. DATA®

PASS0S | o DESCRICAO

NUCLEO DE SERVICOS GERAIS-MATERTAL E PATRIMONTO
EXCARREGADO

0l Recebe Aviso de Recebimento (AR), (mod. 009/GAF-NSG-MP),

32 via, confere os materiais e transpoe os dados para
ficha patrimonial, (mod. 016/GAF-NSG-MP),
bamento (LT), (Mod. 014/GAF-NSG-MP)..

a
e livro de Tom

02 Elabora o Termo de Responsabilidade (TR), (mod. 013/GAF-

NSG-MP), em 02 (duas) vias, abre codigo nas plaquetas me
talicas e fixa em cada bem adquirido

03 Encaminha o Termo de Responsabilidade (TR),- (mod.013/GAF

_+" NSG-MP), em 02(duas) wvias, ao Encarregado do Nucleo de
Material e Patrimonio .

NUCLEO DE SERVICOS GERAIS-HATERIAL E PATRIHﬂﬂlﬂ
- EECARREGADO

04 Recebe o Termo de Responsabilidade (TR), (mod. 013/ GAF-
NSG-MP), em 02 (duas) vias e assina.

05 Encaminha o Termo de Responsabilidade {(TR), (mod. 613/GAF
NSG- MP), em 02 (duas) vias Junto ao bem, ao Agente res .
ponsavel

'ORGAO .
AGENTE RESPONSAVEL

06 . . Recebe o Termo de Responsabilidade (TR), (mod. 013/ GAF-
NSG MP), em 02 (duas) vias com o bem, confere e assina.

07’ ' Arqulva a 22 via do termo de Responsabilidade (TR), (mod
015/GAF -NSG-MP) e devolve a 12 via a NSG-MP

HUCLEO DE SERVICOS GERAIS - MATERTAL E PATRIMGWIO
ENCARREGADO

08 . Recebe a 22 via do Termo de Responsaﬁilidadq (TR), (mod.
013/GAF-NSG-MP) e arquiva. ;




e et I A A L s e ‘PA‘GJNA: )
ik SERVICOS GERAIS DE APOIO . A ATO =)
iTo" : - TIPO:

FLUXOGRAMA s ' - lw?: DATA

TOMBAMENTO DE BENS MOVEIS

3

NSG-MP ORGAO AGENTE RESPONSAVEL

. 29 VIA.

12 via
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UNTO: ROTINA: RECEBIMENTO E GUARDA N i
PASS0S . : DESCRICAO
FORNXECEDOR
01 - Recebe a AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO DO MATERTAL (AFM), (mod.
. 007/GAF-NSG-MP), primeira via e seleciona.o material especi
" ficado. g T
02 Prepara a NOTA FISCAL (NF), primeira via e encaminha junta
com o material ao Nucleo de Servigos Gerais-Material e Pa
trimonio . ;
NOCLEO DE SERVICOS GERATS-MATERTAL E PATRIMONIO
03 - Recebe o material junta com a NOTA FISCAL (NF), primeira via
confere com a AUTORIZ:\C:\O DE FORNECIMENTO DO MATERIAL (AFM),
(mod. 007/GAF-NSG-MP), terceira via, data e assina.
.04 Da entrada do material fazendo os registros necessérios' na
: FICHA CONTROLE DE ESTOQUE (FCE), (mod. 001/GAF-NSG-MP).
05 Encaminha a NOTA FISCAL (NF), primeira via, em anexo a " AUTO
RIZACKO DE FORNECIMENTO DE MATERIAL (AFM), (mod. 007 /GAF-NSG- 1
MP) segunda via, AVISO DE RECEBIMENTO (AR), (mod. 008/ GAF-
‘NSG-MP) primeira via ao Nucleo de Administracgao € Finangas
NUCLEO DE ADMINISTRACAO E FINANCAS
06 Recebe 'a NOTA FISCAL (NF), primeira via, em anexo a AUTORI

ZACAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL (AFM), (mod. 007/GAF- NSG-
MP), segunda via, AVISO DE RECEBIMENTO (AR), (mod. 008/ GAF-
NSG-MR)R primeira-via efetuaz os lancamentos e arquiva.
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FORNECEDOR : NSG-MP : NAFI

e M, WEWoTET
>0

12 via




ONESE . C MANIIAT

NE ADAANIZAQAD rmmwm

AA

SERVICOS CGERAIS DE APOIO ATO

| ﬂPO

ITO .

ROTINA:AUTORXZACAO DE FOR&ECIWFWTODOOWMlEEREBLl DATA'

PASS0S : DESCRICAO

01

02

03

04

05

06

'NUCLEO DE SERVICOS GERAIS-MATERIAL E PATRIMONIO

De acordo com o MAPA DE APURACAO DE PROPOSTAS (MAP), (mod.

.006/GAF-NSG-MP), unica via, preenche a AUTORIZAQAO DE FORNE

CIMENTO DO MATERIAL (AFM), (mod. 007/GAF NSG-MP), primeiras
- segunda e terceiras vias e assina.

Anexa a AUTORIZACKO DE FORNECIMENTO.DO MATERIAL (MAP), (mod.
007/GAF-NSG-MP), primeira, segunda, terceira vias, ao MAPA
DE APURACAO DE PROPOSTAS (MAP), (mod. 006/GAF NSG-MP), ﬁni
ca via e encaminha ao Gerente de Admlnlstraqao e Flnangas

GEREXTE DE AD“KWISTRACAO E FINANQRS

Recebe a ALTORIZACAO DO FOR\ECIﬂE\TD DO MATERIAL (AFM) (mod.
00?/GAF NSG-MP), primeira, se"unda, terceira v1as, em anexo
unica via, examina, data, assina e encamlnha ao Nucleo de
Servigos Gerais-Material e Patrimonio. g

COORDENADORTA
COORDENADOR GERAL

Recebe a AUTORIZACAO DE FOR\ECI“E\TO DO MATERTAL (AFM) (mod.
007 /GAF-NSG-MP) ,primeira, segunda, terceira vias, em anexo
o ‘MAPA DE APLR%CAO DE PROPOSTAS (MAP), (mod. 006/GAF—VSG MP )
Unlca via, examina, data, assinz e encaminha ao Nicle de
Servigos Gerals—ﬁaterlal e Patrimonio.

NGCLEO DE SERVICOS GERAIS-MATERTAL E PATRIMONIO

Recebe a AUTORIZACiO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL (AFM) (mod.
 007/GAF-NSG-MP), primeira, segunda, terceira vias, em anexo

o MAPA!DE APURACAO DE PROPOSTAS (MAP), (mod. 006/GAF-NSG-MP)

unica via.

Encaminha a AUTORIZ%Q&O DO FORNECIMENTO DO MATERIAL (AFM) .

(mod. 007/GAF-NSG- HP), primeira via ao Fornecedor e arqui
~va a terceira via. '

OBS Quando receber o material encaminha a AUTORIZAGAO DE
FORNECIMENTO DO MATERIAL (AFM) (mod 007 /GAF-NSG-MP) , se
gunda via ao Nucleo de Administragao e Finangas.
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: N=: DATA
AUTORIZACAO DO FORNECEDORES DO MATERIAL '
G-MP GAF , CCORDENADOR GERAL FORNECEDOR NAFI
22 VIA

32VIA

12 viA
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y
MA: SERVICOS GERAIS DE APOGIO I e o
ITO MATERIAL E PATRIMNONIO = 110
NS: DATA

L3
L4
L5

Mod..
Mod.
Mod.
Mod.
Mod.
Mod.
Mod.

Mod.

Mod.
Mod .
Mod.
Mod .
Mod.
Mod.

Mod .

RELACAQ DE IMPRESSO0S

"001/GAF-NSG-MP

002/GAF-NSG-MP
003/GAF-NSG-MP
004 /GAF-NSG-MP
005/GAF-NSG-MP
006/GAF-NSG-MP
007/GAF-NSG-MP
008 /GAF-NSG-MP
009 /GAF-NSG-MP
010/GAF-NSG-MP

011/GAF-NSG-MP

"012/GAF-NSG-MP

013/GAF-NSG-MP
014/GAF-NSG-MP
015/GAF-NSG-MP

CONTROLE DE ESTOQUE FISICO-FINANCEIRO
FICHA DE PRATELEIRA

REQUISICAO DE MATERIAL

PEDIDO DE COMPRA

COLETA DE PRECOS

MAPA DE APURACAO DE PROPOSTA
AUTORIZAGAO DE FORNECIMEN+0 DE MATERIAL
AVISO DE RECEBIMENTO DO MATERIAL

CARTAO AUTOGRAFO

REGISTRO DE FORNECEDORES

PEDIDO DE LICITAGAO |

TERMO DE RESPONSABILIDADE

LIVRO DE TOMBAMENTO '
REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERIAL
FICHA CONTROLE DE PATRIMONTIO MOVEL
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MA. NUCLEQ DE SERVICOS GERAILS-MATERIAL E PATRIM@NIU? ATO )
—1 TIPO:

ITO! INSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO - : |N9: s

FORMULARIO: CONTROLE DE ESTOQUE FiSICO FINANCEIRO
CAMPOS | DESCRIGAO

01 AXO

. Indicar o ano da Ficha Controle de Estoﬁue_F{sico—Fi
nanceiro.

02 MATERTAL 590

+ Indicar o nome do material.

T CcODIGO

« Indicar o cédigo do material

04 LOCALIZACAO

- Indicar a localizacao do material

05 ESTOQUE MAXTMO

Indicar o estoque maximo do material

06 ESTOQUE MIXIMO PARA NOVO PEDIDO
. Inhicar o estoque minimo para novo pedido
07 ‘ ESTOQUE MININO REAL
« Indicar o estbque minimo real
08 . DIA/MES
. . Indicar o dia/mes da entrada e/ou saida do material
09 fORKECEDOR-EOTA FISCAL Ne-UNIDADE-SUBUNIDADE-RM N2

« Indicar o Fornecedor, o numero da Nota Fiscel - a
unidade e subunidade e o numero da Requisigao do Ma
terial




PAGINA;
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MA ATO
___N{CLEQ DE S : —
NTO INSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO Ne: DATA:

FORMULARIO: CONTROLE DE ESTOQUE FiSICO FINANCEIRO

CAMPOS DESCRIGAO
.10 . EXTRADA
10.1 . QUANTIDADE
+ Indicar a quantidade ;é entrada do materiai
10.2 PRECO UNITARIO h
« Indicar o Prego.unitério, quando da enﬁrada do
rial
10.3 vaLor
« Indicar o valor total &o materiél
11  SAIDA U - &
2.2 ~ QUANTIDADE
£ . Indicar a quantidadé de saiQa do material
3.3 ~ VALOR )
- Indicar-o valor de saida do material’
12 SALDO
* N . QUANTIDADE
« Indicar a quaﬁtidade de saldo do material
12.2 . PRECO MEDIO
: « Indicar o precgo medio do matgrial

12.3 TOTAL

£ . Indicar o total em cruzeiros do material

mate




" - _ N PAGINA: ﬁ}
ONESE MANUAL DE ORGANIZACAO :

o
'A- SERVIGOS GERATS DE APOIO-MATERIAL E PATRIMONIO - ATO - 1
TO: '

— - TIPO:
CARACTERIZACAO DO FORMULARIO I N

9 .

DATA:

ENOMINACAQ: FICHA DE CONTROLE DE ESTOQUE

BJETIVO: Efetuar os controles necessarios do material de estoque

IAS COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTIN@
a ‘Amarelo : - . .
Ouro - azul ficha , . 180/m? Arquivo/
F ' ' s NSG-MP
APRESENTAGAO

Em Fichgsf

TAMANHO &

208 mm de largura x 127 mm de altura

#* Afastametnos: Lateral esquerdo - 05 mm -
Lateral direito ‘- 05 mm
* Margens: .Superior - 05 mm
Inferior - 05 mm

QUAXTIDADE DE TIRAGEM

. 08 A criterio da NSG-MP

e L OBSERVACAD - R




e - PAGINA ik
JESE MANUAL DE ORGANIZACAO -

SERVICOS GERAIS DE APOIO-MATERIAL E PATRIMONTO E

: TR0
FORMULARTYO: FICHA BE PRATELETRA I N: DATA .

ATO .

INESE . ° FICHA DE PRATELEIRA D
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PAGINA: B

INESE MANUAL DE ORGAN!IZACAO
: /
\ SERVICOS GERAIS DE APOIO-MATERIAL E PATRIMONIO | _ . ATO - 4
; —1 TIPO:
o i . : _ :
INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO INQT_ DATA

FORMULARIO: FICHA DE PRATELEIRA

CAMPOS DESCRICAO

01 - NUMERO/AXO

. Indicar o numero e ano da ficha de prateleira

02 MATERTIAL

« Indicar o nome do material

03 CODIGO
Indicar o cédigo do material

a4t I ~ LOCALIZACAO

. Indicar a localizacao do matefial
05 ' UNIDADE

. Indicar a unidade de medida do material
06 ESTOQUE MAXIMO

. Indicar o;ésﬁoque maximo do material

07 ESTOQUE MiNIMO

a Indicar o estoque minimo do material
08 DATA
. Indicar dia, més da entrada ou saida do material

09 DOCUMENTO
-7 ) _ ESPECIE a

. Indicar a especie do documento
.9.2 . NOMERO

. Indicar o numero do documento




= e PAGINA.
INESE ] ‘MANUAL DE ORGANIZAGCAO _.

A

SERVICOS GERATS DE APOTIO-MATERIAL E PATRIMONLO ATO

0. INSTRUCOES PARA- PREENCHIMENTO i |;LPO:
: o DATA:

FORMULARIO: FICHA DE PRATELEIRA
CAMPOS : DESCRICAO
10 ENTRADA

. Indicar a quantidade de entrada do material

i1 SATDA

« Indicar a quantiﬁade de saida do material

12 - ~ SALDO

. Indicar o saldo existente do material ( Dii’erenc;,a en
s tre a entrada e a saida do material)




RCMESE

MANGAL DE ORGANIZAGAO

PAGINA:

S L

‘MA.  SERVICOS GERAIS DE APOIO-MATERIAL E PATRIM@MlO‘

- . TIPO:
INTO! CARACTERIZACAO ‘DO FORMULARIO | ne-

ATO

DATA.

FICHA DE PRATELEIRA

IBJETIVO: Controlar a entrada e saida do material no almoxarifado

fEAS COR
a Amarelo
‘Ouro

IMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA
azul ficha ' 180g/m?

APRESENTACA0

Em fichas

TAMANHO

105 mm de largura x 148 mm de altura

'# Afastamento| Lateral esquerdo - 05 mm
I Lateral direito - 05 mm
¥ Margens: Superior - 05 mm -

Inferior - 05 mm

-

QUANTIDADE DE TIRAGEM

Acritgrio dz D.S.G.

.- OBSERVACA0

DESTINO

Arquivo/
NSG-MP

J
\
7
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REQUISITANTE ( DATA EASS. ) !

RESP, MATERIAL E PATRIMONIO |

il ne :‘
PRONESE REQUISIGCAD DE MATERIAL o ]
i) .
{ 0RGAD REQUISITANTE . l TR ~
s . . GUANT, PREGO Cr§
iTem cobica ESPECIFICAGAO DO MATERIAL UNID, [ ——— ToraL
‘ OBSERVAGOES ; RECEBIDO ( DATA E ASS. ) |

J .
CONTAC / 85

.
MOD. 003 / GAF = NSG = MP




. e —————
Fﬂk@unauxoz REQUISICXO DE MATERYAL R
i i DESCRICAO
01 NUMERO/AXO |
] Can? 965tinad° a2 DSG a indicar 0 nimero e ano da re
quisicao de material . =
02 ORGAO REQUISITANTE
. indicér o nome do orgao requisitante
03 .. coOpIGO
. Indicar o cédigo do érgSO reqﬁisitante
04 . ITEM
. Indicar o numerec de orde=m do-material
05 CcODIGO
. Indicar o cédigo do material -
06 EQPECIFICAQRO DO MATERIAL
. Descrever a especificaczec de material requisitéd;
07 . TUNIDADE |
. In@icar a unidade daz medida do materiai requisitado
08 ~_QUANTIDADE PEDIDA .
; Indicar a gquantidade pedida @o material
09 ' QUANTIDADE FORNECIDA
s | . Indicar a guantidade fornecida do material
16| | - PRECO UNITARIO

v« Indicar o pregeo unitidric do matoriaa




RONESE MANUAL DE ORGANIZACAO | | &

- : : ' I ATO
TEMA: sErvIcOs GERATS DE APoTo o S
JUNTO ; = . o I Ne: DATA'
INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO S o :
FORMULARIO: REQUISICAO DE MATERTAL
CAMPOS - DESCRICAO
11 PRECO TOTAL
A « Indicar o prego total do material
12 DATA/REQUISITANTE
"+ Campo destinado ao dia, hég, ano e assinatura do re
quisitante
13 RESPONSAVEL /MATERTAL E PATRIMONTO
. Campo destinado ao dia, més, ano‘e assinatura do res
ponsével do Material ‘e -Patrimaniq
14 OBSERVACOES ‘
« Indicar as observacoes que se fizerem necessarias. E
xemplo, quande na devolugao.do material
15 . DATA/RECEBIDO
« Campo destinado ao dia, mes, ano e assinatura do re

cebedor.




== . ; : PAGINA:
{ONESE MANULL DE ORGANIZACAO

/
MA.  SERVICOS GERAIS DE APOTO-MATERIAL E PATRIMONTO| ATO 1
TIPO:
\TO.  CARACTERIZAGAO' DO FORMULARTO [ e
INOMINAGAO: REQUISICAO DE MATERTAL
JJETIVO: Requisitar materail ao almoxarifado, contribuindo para o
controle de estoque
[AS  COR IMPRESSA0 . = TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
} branca azul ' apergaminhado 64g/m* " Arquivo/
' 3 : NSG
3 rosa .azul suber—ﬁond- 4 50g/m? 5rquivo/NAFI
- A amarelo § =1 g :
ouro . azal super-bond . 50g/m? Orgao Requi
: yr sitante
APRESEXTACAO

Blocos com 33 Jogos de 03(tres) vias (35 x 3)

" TAMANHO .

-

210 mm de largura i:297 mm de altura

* Afastamentos: Lateral esquerdo: 20 mm

‘Lateral direito : 05 mm
.. % Margens - Superior - 05 .mm
3 . Inferior - 05 am

' QUANTIDADE DE TIRAGEM

.+ A critério da NSG-MP.

. i -
° .

OBSERVAGCAO i




T T R N NS '
SERVICOS GERAYS Dg =
APOTO-MATERIAL E PATRIMONTO I ATo i
FORMULARTO: ' PEDIDO ‘DE COMPRA ' = ;]:-‘0'
= 2: DATA®

| XTH

(o'luio: : | ‘ cOo1e0 j
® L

[ PRONESE PEDIDO DE COMPRA

[ rinauioaoe ;

frem céoigo ‘  EsrEcIficacko bO MATERIAL | v SUANTINEDE
B FPEDIDA £ ESTOOUE A COMPRAR

o
¥

-
e ——

CMITENTE [ DATA £ ASSINATURA )

l RESPONSAVEL MATERIAL € PATRIMONIO | . i
.




ONESE MANUAL DE ORGANIZACAO ‘ Iu
. ot
:‘T‘: -: snn\‘x(;us‘cr:l(_-\]s .DE APOTO-MATERIAL E PATRIMONTO I s ATO ‘ )
INSTRUCDES PaRA PREEXCHTNENTO ! ie: i
FORMULARIO: PEDIDO DE COMPRA
CAMPoSs DES(.:RICIEO
01 NUMERO/AXO |
+ Indicar o numero e ano do pedido de compra
02 ORGA0 EMISSOR |
« Indicar o nome do érggp éﬁissor
03 cop1ao
« Indicar o cédigo correéponﬁenﬁe do 6rg56 emissor
04  FINALIDADE |
‘« Descrever detalhadamente ondle' sera aplica'dé) o material
o5l ITEM
o Indicar o numero de ordem do material
06 _ - cépIco
« Indicar o éédigo do maferial
07 . - ESPECIFICACAD DO MATERTAL
‘ . descrever detalhadamente 'a especificacao do material
o8 .1 UXIDADE S S i
; : .;Indicar 2 unidade da medida do material
it S —__————
9.1 - -  PEDIDA '
. Indicar a2 gquantidade pedida do mgteriall
92 EM ESTOQUE
' .':' . Indicar-a quantidade do material em estoque
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B PAGINA:
INESE ‘MANUAL DE ORGANIZAGCAO

O

5 ; = ATO
' SERVICOS GERAIS DE APOTO-MATERTAL E PATRIMONIO |11P0:
' INSTRUCDES PARA PREENCHTMENTO NS DATA'

FORMULARIO: PEDIDO DE COMPRA

CAMPOS

DESCRICAO
9.3 A COMPRAR
I. Indicar a quantidade 'do material a coﬁpraﬁ
10 ',barilvxsro EMINENTE .
| e Ca@po destinado ao dia, m%s, ano e.ao visto do emi
nente :
11 )

VISTO/EXCARREGADO DO MATERTAL

« Campo destinado ao visto do-encarregado de material




NESE MANUAL DE ORGANIZACAO

| T enwaay

| ATO

SERVICOS GERAIS DE APOIQ-MATERTAL E PATRTMONTO
FORMULARTYO: COLETA' DE PRECOS : - .

l TIPO!

Ne: DATA®

L

- - - - o = e =
RONESE COLE"'I NE:
. TA DE PRECOS
AND |
AR
§ CESEEITS o
EEHLOINCAGLD B0 u{-u.“ ou trangs ==
v | ST EEACE PO FARRCANTE L.
B= g B KT PRCgo LaTimo
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- .
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TA DL PAEGOS REFERINTE 503 ITENS ACIWA UIPLCIFICADON BEAS [a- | Sescwsscies FORMECEDOR { DATA € AZBINATURA ) :
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‘A'NUCLEO DE SERVICOS GERATS-MATERIAL E PATRIMONIO ATO

T {NSTRUCIO PARA PREENCHIMENTO - . :gfx s
CAMPOS | DESCRICAO ; : ;
9.1 ATE O DIA / b
. Indicar o data (dia, més e ano) da devolugao da co
leta
10 PRAZO DE EXTREGA DO MATERIAL ACIMA E DE __ DIAS,

« Indicar o prazo de entrﬁga em dias do material e a
data (dia, mes e ano).

11 RESPOXNSAVEL PELA COLETA

. Neste campo destina-se a assinatura do responsavel
pela coletz de precos 3

=32 RESPONSA\"EL PELO FORXECIMENTO

« Neste campo destina-se a assinatura do responsével
pelo fornecimento = '




- i = PAGINA,
e ESE MAaNUAL DE CoRSAaNIZTACAO

SERVICOS GERATS DE APOIO-MATERIFAL E PA?RInéx1n|11P0_ #30
CARACTERTZACAO DO FORMULARIO 'N?: DATA'
'OMINACAO: , COLETA DE PREGOS
ETIVO: Consultar os fornecedores, no qual os mesmos se comprome

tem .a fornecer os materiais consultados sob determinadas

condicoes (preco, prazo de entrega, pagamento e ect.)

= COR . IMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
.branca azul apergaminhado 64g/m* - Fornecedor’
APRESENTACAO,

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

TAMANHO

297 mm de largura x 210 de "altura

# Afastamentos: Lateral gsque'rdb - 05 mm

= Lateral direito - 05 mm
. . % Margens: Superior - 20 mm
Inferior - 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A cr:itér-io da NSG-MP

OBSERVACAO -




l PAGINA .

MANUAL DE ORGANIZAGAO

1]
i

S

; . - ; ATO
'RVICOS GERAIS DE APOIO-MATERTAL E PATRTMONTO ,-”PO;

N2: DATA

FORMULARIO: YAPA DE :“PRJ’FR:\C:‘O DE PROPOSTAS

1 L
SE MAPA DE APURAGAO DE PROPOSTAS oo _}
I Filua B | FiRMA €. )
I FimMa £: : . ’ FikuMa Fo
A A Fiaua B T FiRWA C rikua o Finua [ FIAWA T
B UMITARIO 3 FREZD TS 3 PRECO  LMITARIO PE PFREGO  UNITARIO (43 PRLGO  UHITARID rE PREGD  UMITLRID
a8 mr .
/
CONTAC / aB
.
. . . .




- e 5 = PAGINA
NESE . MANUAL DE ORGANIZAGCAO
SERVICOS GERAIS DE APOIO-MATERIAL E PATRIMONIO [ ATO
= TIPO:
INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO In°' —
= i -

FORMULARIO: MAPA DE APURACAO DE PROPOSTAS
IPOS ( " _DESCRICAO
L ~ NUMERO/DATA

. Indicar o numero, dia, mes e ano do Mapa de Apuraggo
de Propostas.

o

FIRMAS

. Indicar o nome das firmas fornecedoras

| R ' ITEM '

. Indicar o numero de ordem do. material "ou éeryigo
1 | ESPECIFICACAO DO MATERTAL 'OU ssni\flg:o

‘ Descrefer a especificaqao QO material ou servigo

5 UNIDADE

-

+ Indicar a unidade'de medida, do material

) I . QUANTIDADE

. Indicar a quantidade do material
! ¥ FIRMA A
. Indicar o ﬁrazo'de enﬁrega e o prego unitario do mafg

rial ou servico e assim sucessivamente para as ou
v .  tras firmas. '




& PAGINA:
NESE MANUAL DE ORGANIZACAO
e ATO
—SERVICOS CGERAYS DE APOTO-MATERTA L_ﬁmmlmm_' TIPO:
_—CARACIElecAn_nn_Eugm_urn Ne: DATA
[INACAO: MAPA DE APURACAO DE PROPOSTAS
'IVO
COR I 3 IMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
branca azul . apergaminhado 64g/m’ ~Arquivo
NSG-MP
APRESENTAGAO 3
’ Blocos com 100 jogos de 01 (uma) via
(100 x 1) 3
TAMAXHO
297 mm, de lérgura.ﬁ 210 mm de a}tura
% Afastamentos: Lateral esquerdo - 05 mm
= N § 2 - Latgral direito - 05 mm
. % Margens Super'i'or'.—- 20 mm
Inferior - 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

L

‘A criteério da NSG-MP

o * . OBSERVACAiO




g

PRONESE

—,

AUTORIZAGAO DE. FORNECIMENTO DO MATERIAL

~ FIRMA .
Unidode de Adminisiraglo do Projelo Nordeste - PRONESE
Rug Vilo Cristing = n® 1051 =~ Bairre Sdo Josd - I
Fone = [ O73) 224-1813 ¢ 2241917 Telex- - - - = :
CGC 13171194 /0002 - 10 = ARACAJU - SERGIPE il SlaADE; I ESTADO; TELEFONE: T, ]
enC R . e xR e -
AUTOREAMOS O FORNECIMENTO DO 18] MATERIAL 13} LIPLCIPICADD (8] ADAIXO
: i PREO €1 § —]
frem GrEEincagho 60 MATERIAL unio, GUANTIDADE cdpian — B —
. L )
L] . <
. L] - -
.' -
. [ .
e —
TOTAL
ESPOMIAVEL MATERIAL £ PATRIMONIO ( DATA € ASSINATURA ) OAP. [ DATA E ASSIMATURA ) COORBEMADOR OERAL | DATA L ASSINATURA |
k 7
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NESE MANUAL DE ORGANIZAGAO .. l

»

ATO

' QERVICOS GERAIS DE APOIO ; ‘ I o
; : !

iy FRICH CCHIMEXT & DATA:
INSTRUCOES PARA PREENCHAYMENT

RMULARIO: AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL

MPOS DESCRICAO
1 NUMERO/DATA

. Indicar o numero, dia, mes e ano da Autorizagao de For
necimento do Material j

2 FIRMA
. Indicaf o nome da firma
3 ENDEREGO
5 Ind%cgr o nome da firma
4 . BATRRO
. Indicar o nome do bairro onde esta localizada a firma
5 CIDADE
5 Indicar-o nome da ciaade onde esté_localizada é firma
6 TELEFONE
. Indicarlo ﬁﬁmero do telefone da firma
)7 ! TELEX
« Indicar o nﬁpe;o do telex da firma
28 LOCAL DE ENTREGA

" Indicar o local de entrega do material

09 CONDICOES
9.1 PAGAMEXNTO

. Indicar as condigoes de pagamento i

0.0 LICITACAO

Indicar as condigodes de licitagao




SERVICOS GERAIS DE APOIO |

TIPO!

INSTRIJIC&ES PARA PREENCHIMENTO : NS DATA®

MULARTO: AUTORIZACAO DE

POS

3

FORNECIMENTO DO MATERIAL

DESCRICAO
ENTREGA
. Indicar as condigoes de entrega do material
FRETE
. Indicar as condicoes de frete do material

ITEM

. Indicar o numero de ordem do material

ESPECIFICACAO DO MATERIAL
« Descrever detalhadamente a especificagcao do material

UNIDADE

« Indicar a unidade de medida do material

QUANTIDADE

+ Indicar a quantidade do material
CODIGO
. Indicar o codigo do material

PRECO CRS
UNITARTO ;

. Indicar o pre¢o unitario do material
TOTAL

. Indicar o valor total do méterial

TOTAL

. Indicar o valor total geral do material




RMULARTO: AUTORIZAGAO DE FORNECIMENTO DO MATERIAL

-

DESCRICAO

MPOS
7 VISTO NGCLEO DE SERVICOS GERAIS-MATERIAL E PATRTMONTO
» Campo destinado ao visto do encarregado.do Nucleo
8 VISTO/GAF
. Campo destinado ao visto do Gerente de _Adniir_iistr'aqgo e
Finangas : “
) - DATA/COORDENADOR GERAL

.. Campo destinado ao dia, mes, ano e assinatura do Coor °

denador Geral:




AUTORTZAGAO DE FORGECIMENTO DO MATERIAL

IOMTINACAO:
ETIVO : . Autorizar o fornecimento dos materiais especificados
S COR TMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
.brancé azul apergaminhado 64g/m® - Fornecedor
rosa azul super-bond’ 50g/m’ _Arquivo/NAFI
Amarelo ; . - _
= Arqulvo/
i . azul super-bond 50g/m
Canario e il e

APRESENTACAO

Blocos com 35 jogos de 03 (tres) vias

. (35 x 3)

TAMAXHO

207 mm de largura x 210 de altura

“*Afastamentos: Lateral esquerdo - 05 mm

: Lateral direito
Ty %_Margens: Superior - 20- mm
: ‘Inferior - 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM
A criterio da NSG-MP

OBSERVACAO

- 05 mm




25

| S = MHI'-UJ‘—'\L_ e SRR ol T S g s : i
: I ATO
SERVICOS CERATIS DE APOIG TIPO:
FORMULARYO: AVISO DO RECEBIXEXTO DO MATERIAL I Ne ; R

( * PRONESE  AVISO DE RECEBIMENTO DO MATERIAL |- :
] >,
rmuu: l MO FtaL Y I aru N
# frew Oreancacls 80 saroma wes, | ot - sl
EWITARID TOTAL p
‘
i |
I
T
|
. ! * ) .
:
.
3 ] .
TOTAL
RESPORBAVEL MATLRUAL € PATRINGNO | ons,;
'J
Iill. 008 / aar, - min - wp COnTAC / “—l—




it PAGINA |
NESE MANUAL DE ORGANIZACAO l 1

s £ | ATO )i
* SERVICOS GERAIS DE APOIO Ties: .!

INSTRUCOES R2ARA PREENCHIMEXTO IN9Z DATA: '
FORMULARTO: AVISO DE RECEBIMENTO DO MATERIAL
CAMPOS . DESCRICAO
L) TOTAL

r . Indicar o wvalor do total geral do material
11 ENCARREGADO XSG-MP
. Campo destimado a assinatura do encarregado do o Né

.cleo de Servigos Gerais-Material e Patrimonio

2 ons&nvacﬁo

. Indicar as obserwvacoes gue se fizerem necessarias.’




PAGINA! )

NESE MANUAL DE ORGANIZACAO | )
: MONTO ATQ =3
SERVICOS GERAIS DE APOTO-MATERTAL E PATRIMOX S_NPO.
" CARACTERIZAGCAO DO FORMULARIO P e '
IMINACAO AVISO DE RECEBIMENTO DO MATERIAL
iTIVO: Comunicar ao (Orgao interessado sempre que existir recep .

'ggo de material

,  COR* - INPRESSAO , TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
‘branca azul - apérgaminhado 64g/m’ Arquivo/NAFI
‘rosa - azul super-bond 50g/m? - Arquivo/

' NSG-MT
Amarelo h . .
Canario azul super-bond 50g/m? Arquivo/
= Usuario
APRESENTACAO

Blocos com 35 jogos de 03 (tres) vias
(35 x 3)

5 TAMAXHO - J -

210 mm de largura x 297 de altura

" # Afastamentos: Lateral ésquerdo.— 20 mm
Lateral direito - 05 mm
%Margens: Superior - 05 mm
Inferior - 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A criteério da NSG-MP

" OBSERVACAO




FORMULARIO: CARTAO AUITUGsATw

& 3 : ~\
& PRONESE CARTAO DE AUTOGRAFO
& N o,
(” ORGAO : HIRY
; HOME :
\ - e

" MOD. 009"/ GAF. = NSG = MP

CONTAC / 85 ‘




al

L& B LA e

FORMULARIO: CARTAO AUTOGRAFO

CAMPOS

01

02

03

04

05 -

INSTRUCOES PARA. PREENCHIMENTO

DESCRICAO

ORGAO

. Indicar a maquina o nome do orgao a que estiver
do

NOME

- S . . .
. Indicar a maquina o nome do empregado a assinar

"

mentos
ASSINATURA
. Logal onde o empregado de;e assinar uma so vez
R[UBRICA.K
. Local onde o funcionario deve rubricér-tfés vezes

DATA

. Indicar dia, mes e ano da autorizacao do empregad
assinar documentos.

OBSERVACAO

. NO VERSO DO CARTAO DEVE CONSTAR O CARIMBO DA NSG,

ASSINATURA DO CHEFE DA DIVISAO.

lota

docu

o] a

coM
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IMESE MANUAL OE ORGAN!ZACAO‘ s,
. PATRIMONIO | i
Al SERVICOS GERAIS DE APOIO-MATERTAL E PATRIMONZ e
o: : X ARTO ' l Ne: DATA
CARACTERIZACAO DU FORMUL:
OMINACAO: CARTAO AUTOGRAFO
ﬁTIVD: Controlar a assinatura do empregado autorizado a assinar
documento
3 COR IMPRESSAO TIFO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
azul ficha - 180g/m? Arquivo/

branca

LEd

NSG-MP

APRESEXTACAO

Em cartao

-

TAMAXNHO

105 mm de largura x 74 =m de altura

#* Afasthmentés: Lateral esquerdo - 05 mm
g Lateral direito - 05 mm

#Margens: Superior - 05 m=m
Inferior - 05 ==

-

' QUANTIDADE DE TIRAGEM
A critério da NSG-wP

OBSERYACi0




e B . PAGIMA
ISE MANUAL DE ORGANIZAGAO -
' : > PATRIMONIO g RS 1
SERVICOS GIERAIS DE APOITO-MATERTIAL E ATRIMON L FiFO: : :
¥ g ) o- .
FORMULARTO: REGISTRO DE FORXECEDORES | N2: DATA
- Ne: \
PRONESE REGISTRO DE FORNECEDORES g
\ ' y,
r RAZAO SOCIAL : | B
ENDEREGO : : ‘ ] E
lulano.; CIDADE : ESTADO : TELEFONE :
C.G.C I . A I CAIXA POSTAL . g , f TELEK.:
RAMO DE ATIVIDADE : I
REPRESENTANTE LEGAL : -
. |
ENDEREQO i
BAIRRO : ~ | CIDADE . ESTADO: - _ TELEFONE .
] 2 o : " ||»
MOD. 010 / GAF. — NSG — MP © CONTAC / 85 I
“ i |
4 . — |
s . _l_ 18
i : ek ) |
ESPECIALIDADES DOCUMENTO N& ¥
_ ATENDIMENTO : 3 .|j
[Jeom [ JrecuLar « [ rum ; |[|
ENTREGA . 2 .
=3 BOM ' [ resurar C run ;
QUALIDADE DO MATERIAL : E
[Jeom ) [ recuLar CJrum -
CLASSIFICAGAD DA FIRMA .
[Jsom . [JresuLar [ Jrumm
OBSERVAGOES :
‘ -
. |
. | : ,
5 ieog
W—




- PAGINA;
NESE MANUAL DE ORGANIZACAO I :
SERVICOS GERAIS DE APOTO PO
INSTRUCOES PARA PREEXCHIMENTO INQI DATA .

RMULARTIO: REGISTRO DE FORXNECEDORES

MPOS

- . .

DESCRICAO

»
Indicar o numero do cadastro de fornecedores

) 2

esta localizada a

esta localizada a firma

esta localizada a firma

telefone da firma

da firma

Caixa Postal da firma

 § ~ NOMERO )
2 RAZAO SOCIAL
. Indicar o nome da firma-
3 _ENDERECO
..fIndicaP o endereco da firma
4 hAIRRO
.'indécar o nome do bairro onde
ma
5 CIDADE
| - Indicar o nome da cidade onde
6 ESTADO
« Indicar o nome‘do Estado onde
7 TELEFOXE ]
. Indicar o numero do
'8 CGC .
| . Indicar o né do CGC
)9 CAIXA POSTAL
. Indicar o numero da
-0 TELEX

-’
. Indicar o numero do

Telex da firma




MANUAL DE ORGANIZAGAO

E PAGINA:

ESE
= ATO
sERVICOS GERAIS pE APOIO . | ! ITIPO:

; NE: DATA'

[NSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO
IMULARIO = REGISTRO DE FORNECEDORES

POS PESCRICAO
] kAMO DE ATIVIDADE
. Indicar © ranio de atividade da firma
| \REPRESENTANTE LEGAIL
3 . Indicar o nome do r-epr'eseht_énte da- firma
3 ENDEREGO
J . “Indicar o enderego residencial do répresehtante
4 ! - BATRRO
. _Ind-icaf 0 nbme do bairro onde reside o representante
5 CIDADE :
. Indicar © nome'da cidade onde reside © representante
6 - _ ESTADO
" Indicar o nome do Estado.onde reside o.representante
77 . TELEFOXE
. . Indicar o m.'xmer:o do telefone do represeht_ante
18 _ ESPECIALIDADES
. Indicar c;m um.x no quadrinho_correspondente a quali
dade de_atendimento de entrega, do material e a clas
' .sificagao da firma =
19 DOCUHENTo/ﬁe
 .'Indicar o numero do documento
20 . OBSERVAGAO

Indicar as observagoes que se fizer

‘e

-
ecm necessarlas.




|| S : e S ), e PAGINA: N
1ESE MANUAL DE ORGAN!ZACAO 1
).
GERVICOS GERATS DE APOTO-MATERTAL E PATRIMONIO ! ATO i
N TIPO!
' CARACTERIZACAC gg_ronnuninld lN9! DATA'

MINAGAO} REGISTRO DE -FORNECEDORES

prVO: Identificar o nome do fornecedor habilitado a fornecer

material

i oom TMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO

branca azul ficha - 130g/n_12 Arquivo/
] i b NSG-MP
AELE APRESEXTACAO
Em cart;o
1 TAMANHO °

148 mm de largura X 105.mm de altura’

* % Afastamentos: Lateral esquerdo - 05 mm

"Lateral direito - 05 mm
% Margens: Superior - 05 mm E
Inferior - 05 . mm

-

QUAXTIDADE DE TIRAGEM

e L i A critério da NSG-MP

OBSERVACAO’




= PAGINA. i
ESE - ‘MANUAL DE ORGANIZAGAO
SERVICOS GERAIS DE APOTO-MATERTAL E PATRINONTO] AN L
FORMULARTO: PEDIDO DE LICITACAO N2: DATA:

BOD, O / GAF, - NEE - wP
» 5

COMTIAC / a8

; '
(PRON ESE PEDIDO DE LICITACAO T
r_ﬂ“lﬂ. | Comid \
TOCAL OC ETACGA OV L1Ccuglo BE LIRwSD
1 : hen prgoincagils po wafgmal ov sLavige KD QUANTIDADE
[
]
i
!
. i
i
] .
1
1
:
)
1
i
B s
'
b4
1: .
; i
1
i
CHILAYAOLS | i
i
5 o |
i
!.
HATERIAL € PATAIMO®mIG | B&%& [ ssssmaTsma § :
i i
A\ = 1




PAGINA'

s

DNESE MANUAL DE ORGANIZAGAO

| : 7 ATO
. SERVICOS GERAIS DE APOIO Phiny

0 INSTRUCDES PARA PREENCHIMENTO | ne: ATh

CORMULARIO: PRDIDO DE LICETAGCAD

“AMPOS i DESCRICAO
01 NUMERO/ANO

. Indicar o numero e ano do pedido de licitagao

02 ORGARO
_ Indicar o nome do orgao solicitante
03 CODIGO
. Indicar o codigo do orgao solicitante !
_ i
04 LOCAL DE ENTREGA OU EXECUGAO DE SERVIGO ?
.;Indicér o local de entrega do material e ou execugao
do servigo 2
05 ITEM
. Indicar o numero de ordem do materialu
- = < X L
06 ESPECIFICACAO DO MATERIAL OU SERVICO i
Indicar a especificagcaoc detalhada do material e ou "
servico ' l
I
07 UXIDADE
« Indicar a unidade de medida do material
08 . QUAXTIDADE
K Indicar a quantidade do material
09 OBSERVACOES
- Campo destinado is observacoes que se fizerem neces
sarias 3
10 _ XUCLED DE SERVICOS GERAIS-MATERIAL E PATRIMONTIO 8

y Campo de_stinado a’ assinatura do encarregado do Nuacleo



JETIVO:

Informar a comissao de licitacao quando exceder © valor

de dispensa de licitagao

AS COR
branca
rosa

IMPRESSAO TIPO DE PAPEL  GRAMATURA DESTINO
azul apergaminhato 64g/m> ¢omiss§o o
j ". de Licitagao
azul super-bond 50g/m’ Arguivo/
: = " NSG-MP
APRESENTACAO

Blocos com 50 jogos de 0l(uma) via
{50 = 2)

TAMANHO

210 mm de largura x 297 mm de altura

= Afastamentos: Lateral esquerdo - 20 mm

L Lateral direito - 05 mm
*Margens: Superior - 05 mm
Inferior - 05 mm

* QUAXTIDADE DE TIRAGEM
A critério da NSG-MP

~ OBSERVACAO




TERMU

jo ]

FE LD WP W e B e e e e — — —

.
—— [1]

' PRONESE TERMO DE RESF’ONSABlLlDADE e

(" dnelo: * - : A
pes. o Dl )

: i | VALOR.
from pargeinicagio B0 MATCRUL Quant.| REGISTRO R ___—-———*-—"—'—‘_"NT“
b ]

._—-._—’—__r‘_—_ N

L
ECLAMO PILO PREICWTE TLAMO DE REIFONIABILICALE DUE RECEW 08 MATERIAIR

ACIMA DIACRIMINAGOS | DATA £ ARSiMATURA )

-

]

S

I .lﬂhllc fll-}.‘
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il 7 PAGINA:
)INESE MANUAL DE ORGANIZAGCAO .. I

:T : ; ATO y
! SERVICOS GERALS DE APOILO "npo:

0’ INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO | ne: DATA

ORMULARIO: TERMO DE RESPONSABILIDADE

AMPOS

01

02

03

04.

05

06

07

08

09

10

DESCRICAO
o numero do Termo de.Responsabilidade

. Indicar o ano do Termo de Responsabilidade

. Indicar o nome do orgao responsavel pelo bem

¢ ITEM

. Indicar o numero de ordem do bem
ESPECIFICACAO DD MATERTAL
.. descrever detalhadamente o bem

QUANTIDADE

« Indicar a qﬁantidade do bem

REGISTRO

~« Indicar o numero do registro do bem

VALOR UNITARIOC

. Indicar o valor unitario do bem

"VALOR TOTAL

. Indicar o valor total do bem

NUCLEO DE SERVIGOS GERAIS

. Campo destinado ao dia, meés, ano e assinatura do En
" carregado do Material e Patrimonio




e e t —

MGMIMAQEO: TERMO DE RESPONSABILIDADE

JETIVO : Responsabilidadb pelo re

\S COR

‘-branca

rosa

cebimento do material

IMPRESSAO  'TIPO DE PAPEL  GRAMATURA

azul apérgaminhado 64g/m?

azul . super-bond 50g/m?

APRESENTACAO
Blocos com 50 jogos de 02 (duas) vias

(50 x 2) .

TAMANHO

. 210 mm de largura x 297 mm de altura

* Afastamentos: Lateral esquerdo - 20 mm

. Lateral direitoc - 05 mm’
# Margens: Superior - 05 mm

Inferior - 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da NSG-MP

" OBSERVACAO

DESTINO

Arquivo/
NSG-MP

‘Arquivd/

-
Usuario
L]
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WESE MANUAL DE ORGANIZACAO. : : |
SERVICOS GERALS DE APOIO-MATERIAL E PATRINONTO | ATO )
———y — TIPO. ‘
FORMULARTO: LIVRO DE TOMBAMENTO I Ne: SATA:
-
- A '—I-E
' . FOLNA \ :
PRONESE LIVRO DE TOMBAMENTO I i
on ok s
PATA RLOISTRO ﬂllclll,'iﬂ I.OC!I.I!-II:iO ) l
' :
&
i
¢
i
; -
o
S I Im
= . 1 '




NESE MANUAL DE ORGANIZACAO J
S’L’iﬂ-“l’@‘ﬂb’" GEIRNGLE™ IVI ALY MALERT S E PATR IMONTD J —— ATO
CARACTERIZACAO DO FORMULARIO NE: DATA!

OMINACAO: LIVRO DE TOMBAMENTO

ETIVO: C(_)ntr'olar‘ por ordem cronolégica do registro todos os bens

L

COR . IMPRESSAQ TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
branca azul apergéminhado ‘64g/m? ‘Arquivo/
: NSG-MP
APRESENTACAO

. Em-livro
TAMANHO

210 mm de ldrgura x 29?'mm'dé altura

# Afastamentos: Lateral esquerdo - 20 mm
Lateral direito - 05 mm
# Margens: Superior - 05 mm

Inferior - 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A criteério, da NSG-MP

 OBSERVACAO
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INESE MANUAL DE ORGANIZACAO i
Iy i U ATO
SERVICOS GERAIS DE APOIO-MATERTAL E P:’\HRL’M@N.?O, TPO:
'Ni‘: DATA:

.(@I.ARIO:RHCTSTRU MENSAL_DO MU‘:”:i"i“EIEHTﬂ DO _MATERFTAL

. |

REGISTRO MENSAL

, N 1
- PRONESE \ DO MOVIMENTO DO MES/ANO !
MATERIAL | J
& (D'RG&O: ; lco’mso: 3
L -
SALDO ANTERIOR Cr$ : : ENTRADAS Cr § :
SAIDAS Cr $ . SALDO ATUAL Cr:$ :
ORGAO  REQUISITANTE QUANT.RM VALOR Cr$
L4
v b . -
iE
i ! L
i ' .
f -
) 3 . TOTAL
NSG — MATERIAL E PATRIMONIO ( DATA E ASSINATURA ) y
- e T
+ =MOD, 014 / GAF..~ NSG = Mp v,
.

! ' d : CONTAC /.85




PAGINA .

)NESE " MANUAL DE ORGANIZAGAO
¥ 'SERVICOS GERALS DE APOTLO. 1 ' l s ATO
°'  INSTRUCDES PARA PREENCHIMENTO. e

 ORMULARTO: REGTISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERTAL

-

AMPOS . DESCRICAO

01 NUMERO/MES/ANO

Indicar o numero, mes e ano do Registro Mensal do Con

sumo do material

02 © ORGAO
Indicar o nome do 6rg50-responsével pela'elaborag&o
do Registro Mensal do Movimento do Material.

Ll

03 - ' cODIGO
. Indicar o codigo do orgao

04- ' GALDO ANTERIOR (SA) - j
. Indicar o saldo anterior

QS ! ENTRADAS (E)

Indiéar é.vélor'dAS éntrgdas

06 SAIDAS (S)

. Indicar o valoi das entradas

07 - SALDO ATUAL
. Indicar o.;aldo atual (SA ; e — S)
08 ORGAO REQUISITANTE

. Indicar a sigla do orgao requisitante
09 QUANTIDADE DE REQUISICOES DE MATERTAL

_Indicar a quantidade das requisigoes

10 © VALOR 3 | ‘ :




PAGINA'

)NESE .~ MANUAL DE ORGANIZAGAO
e SERVICOS GERATS DE APOLO | i
0O * TIPO!
INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO | ye: DATA:
FORMULARTO: REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERTAL
CAMPOS . DESCRICAO
g1 TOTAL
Indicar o valor geral das requisigoes
12 NUCLEO DE SERVICOS GERAIS-MATERTAL E PATRIMONIO

de Servigos Gerais-Material e Patrimonio

Campo destinado a assinatura do encarregado do Nucleo-




MANUAL DE ORGANIZAGCAO I 2ol

INESE

.\ SERVICOS GERALS DE APOIO-MATERIAL E PATRIMONIO | ATO
e . —=—{ TIPO: ;

0! CARACTERIZACAO ‘DO FORMULARIO | e 2

OMINACAO: REGISTRO MENSAL DO MOVIMENTO DO MATERTIAL

-

ETIVO: Informar a Divisao de Recursos ‘Financeiros as despesas
com material pelos‘orggos requisitantes

S COR TMPRESSAO TIPO DE 'PAPEL  GRAMATURA DESTINO
branca’ azul apergaminhado 64g/m® Arquivo/NAFI
rosd azul ‘ super-bond 50g/m’ ° Arquivo/

- . gL NSG/MP
APRESENTACAO

Blocos com 50 jogos de'Di(duas) vias
. (50 x 2 ., '

TAMANEHO

148 mm de largura x 210 mm dé altura

# Afastamentos: Lateral esquerdo - 20 mm
Lateral direito - 05 mm
#*Margens: Superior.- 05 mm

Inferior - 05 mm
QUANTIDADE DE TIRAGEM

A -critério da NSG

OBSERVACAO




NESE

MANUAL DE ORGANIZAGAO

I PAGINA;

‘SERVICOS GERAIS DE APOTO_MATERTAL E PATRINONTO |

TIPO:

ATO

DATA:

% ; : A :
"ORMULARIO:FICHA DE CONTROLE DE PATRIMONIO MOVEL I N2:

4

1

(Mn‘rr.amL

j CREGJSTHO

( GERENCIA

) ( NUCLEQ

T. KESP.
N ©

) Cn. FISCAL N? ) ( VALGR Cr§

(—cmcsu

7
%
2L

. i MOYIMENTAGAC DO BEM
DATA DE DATA PARA
DISCRIMINAGAO DO BEM
L >, _
5 o - g 9 il
| PRONESE FICHA DE CONTROLE DE PATRIMONIO Mova:)
:ob. 015 / GAF. — NSG — MP - : COMNTAC / B5
-+ i
r' . =9 ™\
I REPAROS E ADAPTAGOES
. cUsSTO Cr $

DATA

PROCESSO N°P

‘ ourmé ANOTAGOES

| -




T

INESE

MANUAL DE ORGANIZAGAO

! PAGINA:

ATO
E e

r\I.\n'.Il]JCLL.Il) DIE SERVIQ@S GERAIS-MATERIAL E PATRIMONTO I

e

)5

6

7 -

nQ

09

e e E I
- e e

. Indicar o nome do Material

REGISTRO .

‘ bt : . P -
Indicar o numero do registro do material.

.

CERENCTA

Indicar a GCerencia responsavel pelo material

 NGCLEO

Indlcar o Nucleo de localjzacao do matcrlal

5 i RESPONSABILIDADE No

Indicar o numero do Termo de Responsabllldade

ORIGEM

. Indicar a origem do material

_ NOTA FISCAL N2-

..Indicar o numero da Nota Fiscal

WAL NQR.CRE .. ~oaon aans -.._““-__-_

,'no?IMEmTAcho DO BEM

. Neste campo destlna se a data e o local para onde o
‘bem-foi deslocado i '




i i 2 PAGINA' )
ONESE ~* MANUAL DE ORGANIZAGAO ;
i N
A NGCLEO DE SERVICOS GERATS-MATERTAL E PATRIMONIO |11b0: ATO:
i INSTRUC@ES PARA PREENCHII‘MEMTO ’ ' NQ_: DATA

" FORMULARTIO: FICHA DE CONTROLE DE PATRIMONIO MOVEL

AMPOS ' DESCRICAO .

10 " DISCRIMINACAO

. Indicar -a discriminag¢ao do bem

"

11 REPAROS E ADAPTACOES

. - ) » & '
. Neste campo destina-se a data o numero do processo e o
custo quando foi feito' reparos ou Qdaptagaes-no bem.

12 - -OUTRAS ANOTACOES

. Neste campo destina- se as outras anotagoes que se fize
rem necessarias g % :

- 4
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PAGINA'

ONESE * MANUAL DE ORGANIZAGAO
A
SERVICOS GERAIS DE APOTIO i s . ' AT
TO: 5 = = ——4 TIPO:
CARACTERIZACAO DO FORMULARTO ; |N9: s
NOMINAGAO: FICHA DE CONTROLE DE -PATRIMONIO MOVEL
3JETIVO: Controlar os bens moveis existentes
VIAS COR: Iurkﬁssﬁb TIPO DE PAPEL GRAMATURA  DESTINO
J | Branéa Preta Ficha i 180g/m’ Arquivo/NSG .
| ' : ' MP :
: - APRESENTACAO

Em Fichas

TAMANIHO

-

148 mm de largura X 105 mm de altura’

# Afastamentos: Lateral esquerdo - 05 mm
Lateral direito - 05 mm
© % Margens: Superior - 05 mm

Inferior - 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

s

.




