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Estamos encaminhando para apreciacao de Vossa Excelencia

o MANUAL DE TRANSPORTES contendo Normas, Rotinas e Formularios.

0 trabalho ora apresentado, e de grande importancia por
tratar-se dos procedimentos Tecnicos Administrativos que serao im

plantados nesta Unidade.

0 Manual do Sistema ora apresentado, foi objeto de dis
cussoes, acreditamos nao estar perfeito mas consideramos um marco
- . . - 7 . - £ g
inicial necessario dos procedimentos na area de Transportes que de

vera ser aperfeicoado com o decorrer do tempo.
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METODOLOGIA
1 - Levantamento das necessidades dos instrumentos norma
tivos a serem utilizados pelo (jrggo.
2 - Analise com pessoal envolvido quando da elaboracao
das Normas e Formularios
3 - Implantacao em fase experimental das Normas de Trans
portes e Formularios. ik
4 - Implantacao de maneira definitiva das Normas, Rot1i

nas e Formularios de Transportes.

»
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I — UTILIZACAO

0l1.

2.

03.

Os veiculos da PRONESE serao utilizados exclusivamente a
servicos de interesse da Unidade, sendo rigorosamente
proibido o uso:

1.1 - Para empregado cujo cargo ou funcao, implique para
a realizacao de suas atribuicoes espec{ficas, no
afastamento do local de trabalho para locais cuja
distancia séja inferior a 0l(um) auilometro.

1.2 - Em passeilo, excursao ou trabalho estranho ao
PRONESE ;

1.3 - No periodo compreendido entre 12:00(doze) horas as

14:00(quatorze) horas;

1.4 - No periodo compreendido entre 20:00(vinte) um dia
G€il  as 06:00 (seis) horas do dia imediato;

1.5 - Nos dias feriado ou ponto facultativo;

1.6 - No periodo compreendido entre 20:00 (vinte) horas
da sexta-feira as 06:00(seis) horas da segunda- fei

ra imediata;

1.7 - A qualquer hora, em praias, restaurantes, bares,clu

bes e etc...;

0s veiculos de representagao do Coordenador Geral estao
excluidos dos itens .de proibigéo anteriormente citados.

0Os veiculos de servicos destinados a pesquisas de campo,
manutencao ou assistencia tecnica, ficam exluidos das res
tricoes previstas nos itens 1.3, 1.4, 1.5 e 1.6.

II — REQUISICAO

»

[0 B

A utilizaqﬁo dos servicos de transporte do PRONESE sera
afetusda ‘abraves de REQUISICRG DE VEICULO (mod. DOLSGAF -
NSG-T), a ser emitida pelo responsavel da Unidade ou Sub-
UQidade solicitante, em duas vias com a seguinte destina
cao: :
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02.

03.

04.

18 Via - branca - Ao encarregado que entregara ao motoris
ta;

228 Via - Rosa - érgﬁn requisitante

0 Servico a ser efetuado no final de semana sera objeto
de requisicao, emitida ate as quintas-feiras,mediante jus
tificativa do servico. .

Em caso de comprovadas urgencias e que for necessario a
emissao de requisicoes fora do prazo determinado, as mes
mas deverao ter o visto do Gerente Administrativo e Fi

nanceiro

0 servico eventual sera requlqltado gquando se fizer neces

sario, devendo, sempre que posslvel ser solicitado com
antecedencia.

DISTRIBUICAO

Ol

02.

03

Q4 .

05 .

A programacao e controle da dlstr1buigao de veiculos sera
feltd pelo encarregado de transportes através das requi
SLgoes recebidas ou por ele emitidas.’

Sempre que for constatada a impossibilidade do atendimen
to das requisicoes dentro dos horarios estabelecidos o
Encarregado devera comunicar-se com o usuario.

A autorizacao para a saida de veiculos, exceto a do Coor
denador Geral sera concedida pelo Encarregado que indicé
ra o tipo de veiculo e motorista a serem utilizados, de
acordo com a disponibilidade decorrente da Programaqaa.

0 tipo de veiculo a ser liberado podera ser diferente do
requisitado, a criterio do-Encarregado, exceto nos casos
em que o Coordenador Geral solicitar.

Somente de posse da REQUISICAO DE VEIiCULO (mod. 001/GAF -
NSG-T), devidamente autorizada o motorista devera dar ini
Cio'a? percurso indicado, fazendo as devidas anotacoes no
RELATORIO DIARIO DE USO DO VEICULO (mod. 002/GAF-NSG-T).



\WUINE O MANUAL UE ORGANIZAGAQ I

MA.  SERVICOS GERAIS DE APOTO ' ATO
\TO.  NORMAS DE TRANSPORTES - s
I NE: DATA

06. Quando do regresso da viagem, o usuario devera opor sua
assinatura na REQUISICAO DE VEICULO (mod.001/GAF-NSG-T) ,
como tambem a hora em que o veiculo foi liberado.

07. A requisicao de transportes devera ser entregue pelo moto
rista ao Encarregado que colocara o velculo em dlSpDnlbi
lidade.

08. Para o Coordenador Geral ficara um veiculo com motorista
a disposigao.

1V — AUTORTZACAO PARA DIRIGIR VEICULOS

01. Somente sera permitido d1r1g1r veiculos do PRONESn, alem
dos motoristas, empregados habilitados e atraves portaria
baixada pelo Coordenador Geral

V — ABASTECIMENTO E CONSERVACAO

01. Cabera a cada motorista do PRONESE‘réqunsabilizar—se pe
la manutencgao e conservacao dos veiculos da Unidade deven
do comunicar de imediato ao Encarfegado de Transporte
qualquer necessidade de reparo evidenciada ou providen
ciar, quando em transito fora da sede de.operacao.

02. Para abastecimento e a conservacao dos veiculos o Nucleo
de Serv1gos Gerais de Apoio-Transportes contratara ou man
tera convénios com empresas espec1allzadas no ramo, crite
riosamente Selec1onada€ Essa pr0v1den01a podera ser es
tendida a varias localidades do Estado, de acordo com as
COHVenleHCIaS do servico. ; '

03. Os veiculos do PRONESE, em .transito em Aracaju, somente
poderao ser aba&tetldos através de autorizacao de forneci

mento proprla da firma selecionada a ser autorizada pelo
Encarregado de Transporte.

04 - Em caso de viagens. o abastecimento"seré efetuado pelo
motorista ou empregado autorizado, e o pagamento sera
realizado atraves de adiantamento destlnado para tal fim
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05. Para fins de avaliacao do custo mensal de cada veiculo,

sera utilizado o formulario RELATORIO MENSAL DE  DESPESA
COM TRANSPORTE (mod. 003/GAF-NSG-T), a ser preenchido pe
lo Encarregado de Transporte.

DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

5 I

02.

03.

04.

05.

06.

07.

08.

0 veiculo a ser adquirido pelo PRONESE devera ser contro
lado atraves documento que contera todas as caracteristi
cas identificacao, pelo Nicleo de Servigos Gerais de

Apoio-Transporte.

0s veiculos do PRONESE somente deverao ser usados a servi
¢o da Unidade, salvo em casos especiais, devidamente auto
rizados pelo Coordenador Geral.

E expressamente proibido ao motorista ceder a direcao do
veiculo sob a sua responsabilidade a terceiros, com exces
sao daqueles empregados autorizados atraves portaria bai
xada pelo Coordenador Geral.

Cabera ao motorista ou empregados habilitados, a respon
sabilidade por qualquer das infragaes prevista no Cédigo
Nacional de Transito, quando do cometimento de atos prati
camente na direcao dos veiculos do PRONESE.

Todos os veiculos da Unidade, deverao ser obrigatoriamen
te recolhidos é.garagem destinados ao PRONESE, em sua se
de. .

Os motoristas do PRONESE deverao estar sempre uniformiza
dos . a

Durante o expediente da Unidade, os motoristas que nao es
tiverem em servigo deverao permanecer nas imediacoes da
garagem :

0 motorista nao podera desviar o veiculo para outros ser
vicos que nao os escalados, sob pena de responsabilidade:
exceto, quando r?ceber ?rdené para tal, o que devera ser
anotado no RELATORTO DIARIO DE USO DO VETCULO (mod. 002 —
GAF-NSG-T), em campo especifico.



'ONESE

MANUAL DE ORGANIZAGAO |

MA

SERVICOS GERATS DE APOIO I ATO

NTO :

NORMAS DE TRANSPORTES

— TIPO:
I NQ: DATA

C0Gs

1.

L

12

G

14.

g

16

158

Todos os veiculos do PRONESE deverao ter pintado, em suas
portas dianteiras, o logotipo da Unidade de forma visivel

A velocidade maxima permitida no per{metro urbano sera de
40 Km/hora.

A velocidade maxima permitida em estradas asfaltadas fora
do. perimetro urbano sera 80Km/hora.

Nao e permitido colocar em qualquer veiculo peso superior
ao recomendado pelo seu fabricante

Nao sera permitido a condugso de estranhds ao seu quadro
funcional, a nao ser em caso de pessoa que BSLLVEP pres
tando servico a Unidade, do mesmo modo, nao sera permiti
do a conducao de empregados da- proprla Unidade que nao es
tejam em missao ou servigo de interesse da mesma.

No caso de acidente com o veiculo ‘devera ser comunicado

imediatamente ao encarregado de transporte, afim de soli

citar o Laudo Técnico da autoridade competente para apu

rar responsabilidades, e se comprovada a culpa do motoris

ta, ele responderé pelas despesas degorrentes dos danos
[

materiais.

Os motoristas deverao recolher imediatamente a garagem da
Unidade os veiculos que necessitarem de reparos imediata
mente, comunicando o fato ao Responsavel pelo Nucleo de
Servicos Gerais de Apoio- FraanortP. 0 nao cumprlmento
desta determinacao sujeitara o condutor a sanqoes disci
plinares e a lndenlzagao a Unidade, dos pregutzoq que' re
conhecidamente poderlam ser evitados com o reparo imedia
to do veiculo. . -

Nao e permitida a permuta de veiculos entre os diversos
orgaos da Unidade, devendo a substituicao dos veiculos
em revisao ou conserto ser efetudda somente por carros
destinados a esta tlnalldade.

Nao é permitido que o motorista use outro veiculo sem a
autorizacao do Niucleo de Servigos Gerais Apoio- Transpor
tes ou do Gerente de Administracao e Finangas.
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18. 0 motorista devera ser mantido no carro para o qual foi
destinado e somente sera permitida a sua distribuicao por
motivo de ferias ou doenca, com excessao dos carros de
reserva, que deverao ser dirigidos pelos motoristas dos
veiculos substituidos.

19. 0 motorista ao recolher o veiculo, diariamente devera fa
zer constar no RELATORIO DIARIO DE USO DO VEICULO (mod.
002/GAF-NSG-T), os defeitos apresentados pelo mesmo, sob
pena de ser responsabilizado pelos referidos defeitos.

20. 0 motorista devera dirigir o veiculo por estradas que ofe
recam boas condigaes de tréfego, salvo por imperiosa ne
cessidade do servico. Neste caso, o motorista devera co
municar o fato ao Nucleo de Servicos Gerais de Apoio -
Transportes. logo apés a prestagao'do servico.

21. 0 motorista em caso de acidente, devera socorrer a vitima
e nao o fazendo. arcara com as consequéncias.

22. Se o chefe a que estiver subordinado o motorista, determi
nar que o veiculo exceda a velocidade maxima permitida, a
fim de solucionar qualquer problema da Unidade devera ser
atendido, salvo se tal medida colotar em perigo o veiculo
e a vida dos que se encontrarem no mesmo, cabendo ao mo
torista comunicar o fato ao Nucleo de Servicos Gerais de
Apoio-Transporte, por escrito.

23. 0 motorista so.podera se deslocar para fora do seu local

'dé trabalho por ordem do Encarregado dé Transporte, neste
caso o motorista devera comunicar o fato ao:-chefe a quem
estiver subordinado

24. 0 motorista nao poderé em hipéteSe alguma transportar

c) F-350 e 600

pessoas alem do quadro abaixo, sob pena de responsabilida
de e punicao severa:

|

a) Automoveis Tipo SEDAN E JEEP - 05 pessoas
b) Pick-up - [CABINA - 03 pessoas
C - CARROCERIA - 06 pessoas
CABINA - 03 pessoas
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25. 0Os motoristas lotados nos diversos 6rg505 as sextas-fei

ras, deverao comparecer a sede da Unidade no final do ex
pediente, para tomar conhecimento da Escala de Servico de
fim de semana, fixada no quadro de avisos da portaria.
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FORMUILAREO: Despesa Mensal dos Veiculos (Lavagem e -Lubrificacao)

OBJETIVO: Controlar a despesa mensal dos veiculos com lavagem e

Lubrificacao
VIAS COR IMPRESSAOQ TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO

01 Amarelo
Ouro Preta Papel ‘Ficha - 180g/m* NSG-T
APRESENTACAO
Em Ficha
TAMANHO

180 mm de largura x 260 mm de altura

Afastamento: Lateral esquerdo - 05 mm
Lateral direito - 05 mm

Margens: Superior - 05 mm :
Inferior - 05 mm i

QUANTIDADE DE TIRAGEM
A criterio do ﬁrgéo

OBSERVACAO
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RELACAO DAS ROTINAS
01. LIBERACAO DE VEICULO

02.

03.

04.

05.

UTTLTIZACAO DE VEICULO
REQUISICAO DE TRANSPORTE
ABASTECIMENTO DE VEICULO

LAVAGEM DE VETICULO
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O - OPERAGEO

- CONTROLE .

<> - DECISAO

A - ARQUIVO

= = TRANSFORTE
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CAMPOS DESCRICAO
01 ENCARREGADO
Recebe do motorista a REQUISICAO DE vEfcuLo (mod. 001-.
GAF-NSG-T) , devidamente preenchido,'arquiva e libera
(6] veiculo i
02 Recebe do motorista o RELATORIO DTARIO DE uyso po VEIcCU
LO (mod. OOZIGAF-NSG—T), assinado e no final do mes,
transpoe para Relatorio de Controle Mensal.
03 _ Transpoe os dados registradés das fichas de DESPESA
MENSAL DO VEICULO (mod - 003/GAF-NSG-T) . .
04 . Arquiva as fichas DESPESA MENSAL DOS vefcuLos (mod.005
0 RELATORIO MENSAL DE DESPESA COM

006, OOT/GAF—NSG—T},
VETcuLOS (Mod. 003/GAF-NSG-T

z
cada veiculo.

) em pastas roprias para
P
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LIBERACAO DE VEICULO

MOTORISTA ENCARREGADO DE TRANSPORTE
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al dos Ve{cuios(Lavagem e Lubrificacao

FORMULARIO: Despesa Mens

CAMPOS DESCRICAO
10 LAVAGEM
Indicar a quantidade de lavégem efetuadas no dia
11 VALOR CRS
Indicar o valor em cruzeiros da lavagem e/ou lubrificacgao
12 TOTAL
Local indicado para o total geral dos litros, das lava
gens e o valor mensal em cruzeiros
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NTO . ' : :
© ' ROTINA: UTTLIZACAO DE VEICULO | ne: -
CAMPOS DESCRICAO
47 L MOTOREISTA
Recebe do Encarregado de Transporte a aut?rizagéo de
saida com O RELAIORID DIARIO DE yso DO vEICULO ( mod .
002 /GAF-NSG-T), unica via.
02 Apresenta-se€ ao Usuario no local, data e hora pré—estabg
lecida.
03 Efetua as devidas anotagaes-no RELATORIO DIARTIO DE Uso
po VEICULO (mod. 002/ CAP-NSG-T); unica via.
04 Cor1d1.5z o Usuario ao‘local de destino e quando do regres
=< efetua as anotacoes no RELATORTIO DTARTO DE USO DE VET
CULO (mod. 002/GAF-NSG-T), unica via. : .
05 Efetua as observacoes, €aso necessario no RELATORTO DIA
RTO DE USO DO VEICULO (mod. 002/GAFxNSG-T), 2oty i
06 Apresenta ao Encarregado que fari verificacao no RELATO
RTO DIARIO DE USO DE VEICULO {(mod. 002/GAF-NSG-T) , inica
via :
O -
7 %Eaiéq da chegada coloca a sua assinatura na REQUISIQKO
UQO‘EECSE?CQmOdE 001/GAF-NSG-T), e RELATORIO DIARIO . DE
SO L0 (mod. 002/GAF-NSG-T - S
_eera . ), para ¥}beraqao de
MOTORTSTA
08

. Lt A S 4 > 2 LI ans
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CAMPOS DESCRICAO
ORGAO SOLICITANTE
USUARLIO
ol _Preenche e emite a REQUISIGCAO DE vEfcULO (mod. 001/GAF-
NSG-T) em duas vias atribuindo o numero de serie reno
vada anualmente.
02 .Solicita a assinatura do Responsével pela REQUISICAO DE
VEICULO (mod. 001 /GAF-NSG- T), em duas vias.
RESPONSAVEL PELA UNIDADE
03 _.Confere data € assina na REQUISICAO DE VFILULD (mod.001
GAF—NSG—T). em duas vias € encaminha ao usuarlo
USUARIO
04 .Recebe a QEO[I IC%O DE vEICULO {mod - OOI/GAFFNSG-T}, em
duas vias € encaminha a orlmeira via a NSG-T
05 _Recebe a REQUISICAO DE vEfcuLO (mod. 001/GAF-NSG-T) ,pri
meira via. ' '
06 .Indica tipo de veiculo e Motorista a serem utilizados

e autoriza a saida e arquiva..
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UNTO.  ROTINA: ABASTECIMENTO DE VEICULO Jne: oama
CAMPOS DESCRICAO
MOTORISTA
01 .Solicita a autorizaggo ao encarregado de transporte
para abastecimento
ENCARREGADO DE TRAXNSPORTE
02 .Aﬁtoriza o abastecimento no posto credenciado
MOTORISTA
03 .Dirige-se ao posto credenciado solicita do bombeiro
abastecimento.
04 .recebe apés o abastecimento a nota fiscal
05 .Entrega a nota fiscal ao encarregado de transporte
ENCARREGADO DE TRANSPORTE
06 .Recebe as notas fiscais do motorista
07 .Confere o abastecimento com notas fiscais e transfere
para o boletim de DESPESA MENSAL DOS VEICULOS [COMBUSTI

VEL) (mod. 006/GAF-NSG-T).

.Efetua lancamento no RELATORIO MENSAL DE DESPESA COoM

08
VEICULOS (mod. 003/GAF-NSG-T).
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%‘:}‘- SERVICOS GERATS DE APOTO - TRANSPORTE I — ad e g 1
UNTO : TIPO.

FLUXOGRAMA |N9: B

ABASTECIMENTO DE VETCULO

MOTORISTA ENCARREGADO DE TRANSPORTE

0
L 4
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ROTINA: LAVAGEM DE VEICULOS INQ. DATA .
CAMPOS DESCRICAO
NSG-T
01 .Verifica a necessidade de lavagem dos veiculos de acor
do com o estado de limpeza do ve{culo.
02 .Encaminha o veiculo ao posto credenciado atraves do mo
torista.
POSTOCREDPENKT ARDO
03 -Executa o servigo e recebe confirmacao do mesmo atraves
de assinatura do motorista
04 .Emite nota fiscal e envia atraves do motorista
05 .Solicita da NSG-T o pagamento do servico de acordo com
programagao de pagament.o i
MOTORISTA
06 .Efetua as observacgoes no RELATORIO DIARIO DE USO = DO
VEICULO (mod. 002/GAF-NSG-T),
I L]
NSG-T
Q7 .Recebe as notas fiscais reune, com os valores confere
o total com o valor do debito apresentado pelo posto de
servigo.
08 .Efetua o lancamento na ficha DESPESA MENSAL DCGS VEICULOS
(lavagem e lubrificacao) (mod. 007/GAF-NSG-T).
09 .Efetua o empenho e encaminha a nota de empenho ao pos
to credenciado.
POSTO CREDENCIADO
‘10 -Emite nota fiscal no valor-r dos servicos e encaminha a

NSG-T
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. ATO
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— ) N2 DATA:
T OTINA- LAVAGEM DE VEICULOS :
CAMPOS DESCRICAOQ
NSG-T
1l .recebe as notas fiscais e segue as rotinas de liquida
cao e pagamentos das despesas
12 -No fim de cada mes efetua lancamento das despesas no

RELATORTO MENSAL DE DESPESA COM VETCULOS (mod. 003/GAF-

NSG-T), constantes nas fichas de DESPESA MENSAL DOS VET
CULOS e arquiva.
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TEMA.  SERVICOS GERALS DE APOIO-TRANSPORTE | e ~
UNTO:  FLUXOGRAMA | ;LP_O‘ oy
LAVAGEM DE VEICULO
NSG-T POSTO CREDENCIADO MOTORTSTA

NAO

INiCIO

Sim




RONESE MANUAL DE ORGANIZAGAO |

I'EMA: l ATO
SERVICOS GERAIS DE APOTO Tiro:

UNTO | e :

| TRANSPORTES NS: DATA:

¢ 05 - FORMULARTOS




RONESE MANUAL DE ORGANIZAGAO | | J

. _ I ATO \
TEMA:  SErVICOS GERATS DE_APOIO ——

i {3 i i u

o IRANSPORTES i e oama:

RELACAO DE IMPRESS0S

Mod 001/GAF-NSG-T - REQUISTICA0 DE VEfcCULO

Mod 002/GAF-NSG-T - RELATORIO DIARTO DE USO DO.VEiCULO

Mo.d 003/GAF-NSG-T - RELATORTO MENSAL DE DESPESA COM. VE‘.I‘CULIO
Mod 004/GSF-NSG-T - ORDEM DE SERVICO

Mod 005/GAF-NSG-T - DESPESA MENSAL DOS VEfCULOS (Pecas, Mao-de-
obra, Pneu, Bateria)

Mod 006/GAF-NSG-T - DESPESA MENSAL DOS VETCULOS (Combustivel)
Mod 007/GAF-NSG-T- DESPESA DOS VEICULOS (Lavagem e lubrifibaqgo)

Mod 008/GAF-NSG-T - REGISTRO DE VEICULO
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i J J
VA SERVICOS GERATS DE APOTO | ATE

UNTO ; S ' e,

| INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO | ne DATA'

FORMULARTIO: REQUISICAO DE VETCULO

CAMPOS DESCRICAO

01 NUMERO

- - T 2
-, Indicar o numero da serie Requisicao de Veiculo,renova
da anualmente

02 DATA

Indicar a data (dia,

mes e ano) da Requisicao de Veicu
lo !

03 ORGAO REQUISITANTE

neste campo destina-se o nome do orgao requisitante

04 GERENCTA

Indicar a sigla da Geréncia a que esta subordinado
05 ~  INTINERARIO ot

Indicar o roteiro de viagem a que se destina

06 FINALTDADE

Indicar a descricao do objetivo da viagem |

07 PARTTIDA ' , = ' !
.,Iﬁdicar o dia e hora prevista péra a p;rtida

08 RETORNO

Indicar o dia e hora provavel ao retorno

09 TIPO DE VEICULO

. Especificar o tipo de veiculo




'RONESE MANUAL DE ORGANIZACAO |

,

TEMA |

SUNTO !

SERVICOS GERATS DE APOTLO | i o

ITWOl

INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO N DATA

FORMULARTO: REQUISICAO DE VETICULO

CAMPOS

DESCRICAO
10 NUMERO DE ORDEM
Indicar o numero de ordem do veiculo
11 PLACA DO VEICULO
Indicar a placa do veiculo
12 MOTORISTA
Campo destinadoc ao nome do motorista
13 SAIDA
Indicar a hora da saida do veiculo
14 RETORﬂo
Indicar a hora de chegada do veicalo
15 REQUISITANTE
Campo destinado a data Qdia,.més e ano) e a assinatura
do requisitante :
16 | ENCARREGADO DE TRANSPORTE
Campo destinado é data (dia, Mes e ano) e da assinatura
do responsavel pela autorizacao
17 USUARTO (DATA E ASS.)

Campo destinado a data (dia, mes e ano) e da assinatura
de quem utilizar o veiculo




PRANEQFE MANIIAL NE ARGANIZACAN i

IS MA
e SERVICOS GERAIS DE APOTO

“UTTT INSTRUCOES PARA PREENCHILMENIU

Lsle S DR N e W BT WSS B S R I WIS T CCEIIa»

OBJETIVO: Solicitacao de veiculo para utilizagao de servigos

VIAS COR IMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO
L Branca Preta Apergaminhado 64g/m? NSG-T
02 Rosa Preta Super-Bond 50g,/m? Requisitante
APRESENTACAO

50 Jogos de 02 (duas) vias ( 50 x 2)

TAMANHO

148 mm de largura x 210 mm de altura

Afastamento: Lateral esquerdo —'l,S;mm
Lateral direito - 05 mm
Margens : Superior - 05 mm
Inferior — 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM =

. = H = -~
A criterio do Orgaqg

OBSERVACAO
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MANUAL DE ORGANIZACAO

PRONESE
STEMA. SERVICOS GERAIS DE APOIO | s Hi%
PO.
SUNTO . FomMﬂ g Ne: DATA .
4
._[_4

- = e
' DESPESA MENSAL DOS VEICULOS St
‘ L PRONESE (lavagem e lubrificagao ) i J
r'_m\nc,n: | NUMERO © 3
[T W Mis [ 4153 CAMEBIO WMDTOR DIFERENCIAL LITROS LAVAGEM VALOR l‘_‘|$
| m— —m—— e -
e T S N -
TOTAL y
CONTAC / E5

MOD. OOT / GAF. — HSG — T

4




RONESE MANUAL DE ORGANIZAGAO |

e

EMA'  SERVICOS GERAIS DE APOIO —TRANSPORTES
INTO .

ATO
TIPO:
N2. DATA

INSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO

FORMULARIO: Despesa Mensal dos Veiculos(Lavagem e Lubrificacao)

CAMPOS DESCRICAOD

(1 ANO

. Indicar o ano que foi efetuado o servico

02 MARCA
Especificar a marca do veiculo que vailser efetuado o
servicgo

03 NUMERO

Indicar o numero sequencial do veiculo
04 DIA/MES

Indicar o dia e mes da lavagem e lubrificacao

a

¢

05 Kms
Preencher a quilometragem do veiculo no ato da lavagem

06 CAMBIO

Indicar a quantidade 6leo utilizado no cambio

07 MOTOR

.

. Indicar a quantidade de oileo utilizado no motor

08 DIFERECSTAL

. Indicar a quantidade de oelo utilizado no diferecnial

09 LTTROS

. Indicar a quantidade de litros utilizados




RONESE MANUAL DE ORGANIZACAO !

rema: SERVICOS GERAIS DE APOIO. E ATO
TIPO:
l NE: DATA

UNTO .

FORMULARTO

P : e —f-

PRONESE REGISTRO DE VEICULO |
m‘cn ; MODELO : i
ANO ; REGISTRO : ORGAD RESP. P/ TRANSPORTE ! SIGLA): |
NS MOTOR | NE CILINDROS : POTENCIA |
N2 CHASSIS | PLACA : COR:
FORNECEROR !
| enpereco :
MOTA FISCAL N2 : SERIE ! VALOR Cr§ : DATA :
SEGURO : VALOR Cr§ @ DATA VENCIMENTO !
APOLICE : VALOR Cr§ :
ENCARREGADO | DATA E Assbmmum. )
\, -
1 CONTAC / B5

MOD. 008 / GAF. = NSG = T

_i_




RONESE MANUAL DE ORGANIZAGAO |

EMA:  SERVICOS GERAIS D™ APOTO-TRANSPORTES | e i 4
UNTO : 2 : ’
I INSTRUCAO PARA PREERCHIMENTO I Ne: DATA

FORMULARTIO: Registro de Veiculo

CAMPOS DESCRICAO

01 NUMERO

indicar o numero do Registro'de veiculo
02 MARCA
Especificar a marca do veiculo
03 MODELO
Indicar o modelo da marca dolveiculo
04 ANO
. Indicar o ano de fabricagao do veiculo
05 REGISTRO ;
.Indicar o registro do veiculo
06 . GRCAO RESPONSAVEL P/ TRANSPORTE (SIGLA)
Campo destinado a sigla do érgao responsével pelo trané
porte 3
07 NUMERO DO MOTOR
‘Indicar 0 numero sequencial do motor
08 mﬂﬁﬁnu DOS CILINDROS
Indicar o nQIdo cilindro
09 POTENCIA
" Indicar a poténcia do veiculo




RONESE MANUAL DE ORGANIZAGAO |

= = ATO
EMA: SERVICOS GERAIS DE APOIO-TRANSPORTES N v
NTO! yNSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO ) we: DATA:

JRMULARTO: Registro de Veiculo

MPOS DESCRICAO
0 NOMERO DE CHASSIS

THdiCﬂr 0 nﬁmero de chassis do veiculo
i PLACA

s 1
ulo
Indicar o numero da Plgca do Veicui

"COR

Tndicar a cor do veiculo
a FORNECEDOR

Preencher os dados do fornecedor

-

L ENDERECO :

Indicar o nome e o n? do fornecedor

; NOTA FISCAL N®
Igdicar o nﬁmgro da Nota Fiscal
SERIE
Indicar a série da Nota Fiscal 2

VALOR CR$

.

Indicar o

valor em cruzeiros da Nota . Fiscal

DATA

Indicar a data da compra do veiculo através da Nota Fis
cal ' =




NUNEDE MANUAL DE ORGANIZAGCAO

———

EMA- SERVICOS GERAIS DE APOTO-TRANSPORTES

I ATO
TIPO:

UNTO ! -
INSTRUCAO PARA PREEXCHIMENTO

FORMULARTO: Registro de Veiculo

CAMPOS DESCRICA0
19 - SEGURO
Indicar o n2 do seguro
20 VALOR CRS
Indicar o valor em cruzeiros do seguro
.21 DATA VENCIMENTO

Indicar a data de vencimento do Seguro

22 APOLICE
Indicar o n® da apolice 2
23 VALOR CR%

Indicar o valor em cruzeiros da Apolice

24 ENCARRECADO (DATA E ASSINATURA)

Preencher com a data (dia, mes e ano) e
' Encarregado do Servico de Transporte

NO: DATA

a assinatura do




RONESE MANUALIMEORGANRACAO I

J |
EMA: SERVICOS GERAILIS 5= APOIO-TRANSPORIES I ATO !
INTO!  CARACTERIZACAO DO FORMULARIO ' b
- N2: DATA |
FORMULARTO: Registro de Veiculo
OBJETIVO: Registrar os veiculos i

i
VIAS COR IMPRESSAO TIP0O DE PAPEL GRAMATURA DESTING
| 8 Branca Preta Ficha - 180g/m? NSG-T
APRESENTACAO

Em Cartao

TAMANHO

148 mm de largura x 210 mm de altura

Afastamento: Lateral esuqerdo -1,5
Lateral direito - 035.

Margens: Superior = 05 mm
Inferior - 05 mm

OUANTIDADE DE TIRAGEM

A critério da NSG-T

OBSERVACAO

mm
£
mm

e S ——




ONESE MANUAL DE ORGANIZAGAO l
‘A" SERVICOS GERATIS DE APOIO : | ATO
TO . —f TIPO.
TRANSPORTES |N9: DATA!
RELATORIO DIARTO DE USO DO VEICULO
AMPOS DESCRICAO
01 | DATA
. ‘Indicar a data (dia, mes e ano) do relatorio
02 MO@B DO MOTORILSTA
Campo destinado ao nome do motorista ‘que vai utilizar o
veiculo
)3 NUMERO DA PLACA
Tndicar o numero da placa do veiculo que vai ser utiliza
do
)4 MARCA
Especificar a marca do veiculo
5 ~ HORA DE SAiDA
Indicar a hora de saida do veiculo
)6 QUILOMETRAGEM
Indicar a quilometragem na hora da saida do veiculo,
07 LOCAL
}ndicar o local do ponto da partida do veiculo
08 HORA DE CHEGADA
Indicar a hora de chegad; do veiculo
09 QUILOMETRAGEM

.. Indicar a quilometragem do veiculo no local destinado




RONESE MANUAL DE ORGANIZAGAO |

EMA ATO
SERVICOS GERAIS DE APOIOQ I TIPO:
INTO © ; I !
TRANSPORTES ' Ne: DATA
RELATORIO DIARIO DE USO DO VEICULO
CAMPOS " DESCRICAO
10 LOCAL
Indicar o local para onde o veiculo foi destinado
il KM RODADO
Especificar a quilometragem rodada pelo veiculo no
destino
L2 QUANTIDADE
Indicar a quantidade de passageiros que utilizou o
veiculo
ey ASSTNATURA
Neste campo destina-se a assinatura do usuario
responsével
14 TOTAL ¥
Indicar o total dos quilometfos rodados e a quantidade
de passageiros
15 OBSERVACAO
Preencher as observacoes que se fizerem necessarias
16 MOTORISTA (DATA E ASSINATURA)
Campo destinado a data (dia, mes e ano) .onde o motorista
devera assinar o
17 NECARREGADO DE TRANSPORTIE

Campo destinado a data (dia, mes e ano) da assinatura

do encarregado de transporte




RONESE MANUAL DE ORGANIZAGAO |

EMA: SERVICOS GERAIS DE APOIO | ATO i
INTO . TRANSPORTE ] TI:OZ

: NS: DATA
OBJETIVO: Controlar a utilizacao do veiculo a cada dia

VIAS COR TMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO

01 Branca Preta Apergaminhado 64g/m? NSG-T

APRESENTACAO

100 Jogos de uma (o0l) via (100 x 1)

TAMANHO

210 mm de largura x 297 mm de altura

Afastamento: Lateral esquerdo - 05 mm

Lateral direito ~ 05 mm
Margens: Superior - 1,5 mm
Inferior - 05 mm

1

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A criterio do érgﬁo

OBSERVACAO
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RONESE MANUAL DE ORGANIZAGCAO il

T

. Indicar o valor da despesa com pneus e/ou bateria no mes

e o acumulado ate o mes

EMA 1 ’ ATO
SERVICOS GERAIS DE APOTO , b
NTO : :
' TRANSPORTES | e DATA ;
RELATORTO MENSAL DE DESPESAS COM VEICULOS f
AMPOS DESCRICAO {
01 MES/ANO
Indicar més/ano das despesas COW veiculos
02 NOUMERO DE ORDEM
Indicar o numero de ordem sequencial do veiculo
03 DADOS DO VEICULO
Campo destinado a placa, tipo e ano de fabricaqgo do
veiculo i
04 KM PERCORRIDOS
Tndicar a quilometragen perccorida no mes e o acumulado
até o mes
05 COMBUSTIVEL CONSUMIDO ' ¢
: In@icar“o combustivel consumido no més e o acumulado
ate o mes
|
06 KM/LITRO |
Indicar a quilometragem consumida por litro no més ¢ ate
0 mes
07 ALCOOL
;ndicar 6} va%or da despesa do combustivel no mes e o
acumulado ate o mes
08 OLEO
Indicar o valor da despesa com oleo e/ou bateria no mes
e o acumulado ate o mes
09 PNEUS/BATERTA




Wrﬂf p‘j’ WANVUML UC URGANIZAQAU J

————CTRVICOS GERALS DE APOIO [ o5 ATO _}j
INTO: TRANSPORTE |N9: DATA'

CAMPOS

11

12

13

14

15

16 .

17

RELATORTO MENSAL DE DESPESAS COM VEfCULOS

DESCRICAOD

MAO- DE- OBRA
Indicar o valor da despesd com mao-de-—-obra no mes e o a4

cumulado ate o MES

PECAS

Indicar o valor da despesa com pegas no més e o acumula

- -~
do ate o mes

LAVAGEM/LUBRIFICACAO

Indicar o valor de despesa com lavagem e/ou lubrificacao

Nno mes=s o o acumualado ate o m;-‘i

CUSTO,/KM

Indicar o custo/Km no mes e © acumulado ate o mes

T
#

TOTAL

despesas no mes ¢ © acumulado

Indicar o valor total das

ate o mes

TOTALS

quilometros percorridos, combust i

por litro e as despe
mao-de-obra,

Preencher o total dos
quilometragem geral
' pneus, baterias,
gerais das des

vel consumido,
£ . -
sas com combustivel, oleo,

pecas, lavagem, lubrificacao e os totais
pesas :
OBSERVACOES

Campo destinado as observacoes que se fizerem necessari-

as

ENCARREGADO DE TRANSPORTE

dia, mes e ano) e a assi

Este campo destina-se a data (
de

natura do encarregado do Nucleo de Servicos Gerais

Apoio-Transporte.




'RUNESE MANUAL DE ORGANIZACAO |
4 Y
| 5 _\
TEMAT SERVICOS GERATS DE APOIO | - |
SUNTO ; Tipa;
TRANSPORTE DATA : ‘

OBJETIVO: Demonstrar as despesas mensais com transportes

VIAS COR TMPRESSAO TIPO DE PAPEL GRAMATURA DESTINO

01 Branca Preta - Apergaminhado 75g/m? NSG-T

02 Rosa Preta Super-Bond 64g/m’ Contabilidade

03 Amarelo Preta Super-Bond 64g/m? D.Financeiro

APRESENTACAO

35 Jogos de tres (03) vias (35 x 3)

TAMANHO

550 mm de largura x 297 mm de altura

Afastamento: Lateral esquerdo - 05 mm

Lateral direito - 05 mm
Margens: Superior - 1,5 mm g
Inferior - 05 mm et

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A criterio do Orgao

OBSERVACAO




RONESE MANUAL DE ORGANIZACAO E e

:FEM.&l
SERVICOS GERAIS DE APOIO { ATO
UNTO s TIPO:
FORMULARTO l N2 DATA

r | W,

PRONESE ORDEM DE SERVICO -Em;:

L W e

(" DESCRIGAC NO EQUIPAMENTO , MACUINA OU VEICULO ;

WOME 00 CLIENTE OU EMPRESA : ]
|
I

SERVIGD A EXECUTAR :

ASS. RESPONSAVEL

QUALQUER SERVICO EXECUTADO FORA DAS ESPECIFICAGOES ACIMA SERA™ DE INTEIRA
RESPONSABILIDADE DA EMPRESA AUTORIZADA .
ENCARREGADO DA OFICINA : N® NOTAS FISSAIS

0OBS.

ENTRADA NA OF!CINA { DATA E HORA ):

LANGADO ( DATA E ASSINATURA ) ENCARREGADO DE TRANSPORTE (DATA E hSE.)

\. ),
coNTAC / 85 _|_

MoD, c04 J GAF. — NSG = T

+




)|

ROANFEQF MANIIAI NF ORGANIZACAD |
'LEMAZ SERVICOS GERAIS DE APOIO : | ATO
UNTO.  INSTRUCOES PARA PREENCHIMENTO 1 g

N DATA

!

FORMULARTIO: ORDEM DE SERVICO
CAMPOS DESCRICAO

01 N2

. Indicar o numero da ordem de servigo
02 DATA
Indicar a data (dia, mes e ano)da

DESCRICAO DO EQUIPAMENTO, MAQUINA OU SERVICOS

ordem de servigo

03
Campo destinado a descrig&o.dos equipamentos,
ou sServigos
04 NOME DO CLIENTE OU EMPRESA
Indicar o nome completo do cliente ou da empresﬁ
05 SERVICO EXECUTADO . -
.
. Especificar o servigo que venha.éer_executado
05.1 ASSTINATURA DO RESPONSAVEL
Neste campo destina-se a assinatura do Responsével
servico a executar
06 ENTRADA NA OFICINA (DATA E HORA)
; Inqicar a data (dia, mes e ano) e hora da entrada
veiculo na oficina
07 EN&&RREG&DO DA OFICINA
Indicar o nome do encarregado da oficina
08 N® DE NOTAS FISCAIS

. Indicar o numero de notas fiscais

maquinas

pelo

do




SUNTO i TIPSO

INSTRUCOPS PARA PREENCHIMENTO I Ne

=i DATA

FORMULARIO: ORDEM DE SERVICO

CAMPOS : DESCRICAO

09 LANCADO (DATA E ASSINATURA)

Indicar a data (dia, mes e ano) e assinatura.

10 ENCARREGADO DE TRANSPORTE (DATA E ASSINATURA)

Campo destinado a data (dia, mes e ano) e assinatura do

encarregado de transporte.

Pl




-nuncon MANUAL DE ORGANIZAGAO l J
' |

—

TEMA!  SERVICOS GERATS DE APOIO | l S 4

SUNTO ; 2 :

; CARACTERIZACAO DO FORMULARTO | F W:
N DATA

DENOMINACAO: ORDEM DE SERVICO

OBJETIVO: Solicitar consertos e reparos dos veiculos
i

VIAS COR IMPRESSA0  TIPO DE PAPEL  GRAMATURA DESTINO

12 Branca Preta Apergaminhado = 64g/m’ Oficina

24 Rosa Preta Super-Bond . - 50g/m’ NSG-T |
APRESENTAQEQ |

Blocos com 5 (cinco) jogas de 02 (duas) vias (50 x 2)

TAMANHO

148 mm de largura x 210 mm de altura

Afastamento: Lateral esquerdo - 1,5 mm
¢ Lateral direito - 05 mm .
Margens: Superior - 05 mm
Inferior - 05 mm : _
|

QUANTIDADE DE TIRAGEM
A criterio do érgﬁd

OBSERVACAO




FRONESE MANUAL DE ORGANIZACAO g
TEMA. SERVICOS GERAIS DE APOIO ; ATO -
SUNTO ; P TiPo
0" FORMULARTO e DATA'
e = o i

i b

: DESPESA MENSAL DOS VEICULOS HESA 0

1, PRONESE ( pecas, mao-de-obra, pneus, bateria) .

| S .

rnun = NUMERO : N

| BiA EuS ESPECIFICARKOD VALOR Cré

i

|

!

|

i

| |

|

|

|

|

|

VALOR TOTAL Cr §

| L_ CONTALC )‘_G‘:

MOD. 005 / GAF. = W35G = T

_l__

G




L Y (LRSS Pl TVRSToIARD F NN f
:I'
TEMA- SERVICOS GERAIS DE APOTO | e
SUNTO hiloiad
TRANSPORTE |

b.%

N2: DATA

DENOMHNA§§D: DESPESA MENSAL D0S VEfCULOS

OBJETIVO: Pecas, mao-de-obra, pneu e bateria

CAMPOS

01

02

.03

04

05
05

06

DESCRICAO
MES/ANO

Indicar o mes e ano da despesa mensal com veiculos {Pg

cas e mao-de-obra, pneu e bateria)

MARCA

Especificar a marca do veiculo
NUMERO
- o ) - . - -
Indicar o numero de ordem do veiculo

DIA/Kms/ESPECIFICACAO

Indicar o dia, guilometragem, espe?ificagao das pecas

mao-de-obra, pneu e bateria

VALOR ClS
VALOR CR$

Campo destinado a especificar os tipos de pecas e servi

cos executados e o valor em cruzeiros

VALOR TOTAL (CR%) =

1 [

Indicar o valor total das pecas, servigos, pneu e bateria




ATO

TIPO.

TEMA.  SERVICOS GERAIS DE APOTO _TRANSPORTES |
INQ; DATA:

SUNTO.  CARACTERTZACAO DO FORMULARIO

FORMULARTO: DESPESA MENSAL DOS VEICULOS (pecas, mao-de-obra pneu
bateria) ) ’

OBJETIVD: Cont 1 =S 5
rolar despesas com, pecas, mao-de—-obra, pnen o e

ria do veiculo.

CRAMATURA  DESTINO

VIAS COR IMPRESSAO0 TIPO DE PAPEL
01 Amarelo Preta Papel Ficha 180g/m” NSG-T
Ouro
APRESENTACAO
Em Fichas
TAMANHO

180 mm de largura x 260 mm de altura

Afastamento: Lateral esquerdo - 05 mm
lLateral direito - 05 mm
Margens: Superior - 05 mm
Inferior — 05 mm

QUANTIDADE DE TIRAGEM

A criterio do Orsac

OBSERVACAO
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FORMULARTO: Despesa Mensal dos Veiculos (combustivel)

CAMPOS

01

02

03

04

05

06

07

08

209

10

DESCRICAOD
MES /ANO

Indicar o mes e ano da Despesa mensal dos Veiculos(coﬂ_

bustivel)

MARCA
Especificar a marca do veiculo
NUMERO

Indicar o numero de ordem do veiculo

COMBUSTIVEL

. Marca com o X 0 Combustivel a ser utilizado

DIA

Indicar o dia do abastecimento

Kms

o do abastecimento

. Indicar a quilometragem no at

LITROS

Campo destinado a quantidade dos litros

VALOR CRS$
Indicar o \a'lor-_ pago

Km/LITRO

Indicar o consumo de combustivel por litro

RUBRICA DO RESPONSAVEL




l UL,

STEMA.  SERVICOS GERAIS DE APOTO-TRANSPORTES |
SSUNTO |

INSTRUCAO PARA PREENCHIMENTO

ATO

DATA .

FORMULARTO : Despesa Mensal dos Veiculos (Combustivel}

CAMPOS DESCRTCAO

4k TOTAL

Indicar o total de Kms litros, valor do combustivel e

consumo medio por litro.







