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FUNDACAO FLORESTAL

PORTARIA NORMATIVA FF/DE N° 299/2019

Dispoe sobre procedimentos para contratacao

de servicos e aquisicio de bens materiais e | Data de emissdo: 24/01/2019

patrimoniais para a Fundacao Florestal.

O Diretor Executivo da Fundacdo para a Conservacao e a Producao Florestal do Estado
de Sdo Paulo, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias e considerando a
necessidade de procedimentos padronizados para contratacao de servicos e aquisicao de

bens materiais e patrimoniais, RESOLVE:

Artigo 1° - Para a contratacdo de servicos ou aquisicao de bens materiais e patrimoniais
para as Unidades de Conservacdo — UC ou sede da Fundacdo Florestal, o solicitante,
funcionario responsavel pela Solicitacdo, devera preencher o documento pertinente ao

servico/aquisicao abaixo e encaminhar para a Diretoria responsavel:

a) Solicitacao para Contratacao de Servicos (Anexo I)
b) Solicitacao para Aquisicao de Bens Materiais e Patrimoniais (Anexo II)
Q) Solicitagcao para Contratacdo de Servicos de Obras ou Reformas sem atividades

que demandem habilitacao técnica legal (Anexo IlI).

Artigo 2° - A Diretoria responsavel indicard um funcionario para conferéncia e realizara,

se necessario, a complementagdo das informagdes dos formularios Anexos | ao ll.

§ 1° - Na duvida do preenchimento do item C da planilha de Solicitagao (Descricao e

Siafisico), o Setor de Licitacdo e Compra podera ser consultado.
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§ 2° - Nas aquisi¢des de bens patrimoniais o Setor de Patrimonio devera ser consultado

para conferéncia do item C da planilha de Solicitagdo (Descricao do servico e Siafisico).

§ 3° — Caso o solicitante tiver dificuldades na obtencdo de 03 (trés) orcamentos, cabera
ao funcionario indicado pela Diretoria o apoio necessario para a sua obtencdo. Os
orcamentos poderdo ser obtidos através de sitios eletronicos ou de empresas fisicas,
ambos os casos deverdo apresentar a razao social da empresa e o CNPJ. Devera sempre
ser verificado a legislacdo vigente que trata do assunto, especialmente o Decreto

Estadual n°® 63.316/2018, que instituiu o chamado banco eletrénico de precos.

§ 4° - Caso o servico envolva atividades de obras novas e/ou reformas para as quais
sejam necessarios habilitagdo legal e conhecimentos técnicos nas profissGes das areas de
arquitetura e engenharia, a demanda devera ser instruida com relatério fotografico,
descricao detalhada das patologias observadas, localizagdo, dimensdes gerais da area de
intervencdo, e demais documentacdes previstas no manual da gestdo. Depois de
instruidos os processos deverdo ser encaminhados ao Setor de Engenharia e
Infraestrutura para avaliagdo e elaboracdo dos materiais pertinentes. Entende-se como

atividade de atribuicdo exclusiva de profissional habilitado aqueles referentes a:

a) Intervencdes ou adequacdes em qualquer elemento estrutural;

b) Troca total de madeiramento ou telhamento de cobertura;

¢) Intervengbes em sistemas elétrico ou hidraulico; (excluem-se os servicos de

substituicao ou aquisicdo de pecas que nao tenham impacto no conjunto como
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e)

torneiras, trechos de tubulagdo inferiores a 6 (seis) metros, sifdes, engates

flexiveis, lampadas, interruptores, etc)

Refazimento de sistemas totais de dados ou voz, (excluem-se os servicos de
substituicao ou aquisicdo de pecas que ndo tenham impacto no conjunto como

telefones, nobreaks, PABX, etc)

Servigcos que envolvam construcao, relocagdo ou demolicao de vedacdes internas

ou externas; (ex: alvenarias, concreto, madeira, dentre outros)

Servicos de instalacdes hidrossanitarias, captacdo e distribuicio de agua,
construcao de sistema de tratamento de esgoto ou dimensionamentos sistema de
captacao de aguas pluviais. (excluem-se os servicos de substituicdo ou aquisicao
de pecas que nao tenham impacto no conjunto como abracadeiras, trechos de

calha/rufos, etc)

| — Os demais servigos, aquisicbes de materiais e/ou equipamentos cotidianos,

manutengbes prediais ou em equipamentos seguirdo os procedimentos padrao

normatizados nesta portaria, sem exigéncia de validagdo ou parecer do SElI.

Artigo

3° - Apods conferéncia e de posse dos documentos citados nos artigos 1° e 2°, o

funcionario indicado pela Diretoria devera providenciar o preenchimento dos formularios

abaixo:

a)

Anexo IV — Média de Valores.
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b) Anexo V - Autorizacdo das areas especificas, como exemplo: para aquisicao de
materiais devera ser consultado o setor de almoxarifado e, contratacao de
servicos de divulgacao devera ser consultada a Assessoria de Comunicacao. Caso
haja a necessidade de complementos na autorizagao, as areas poderao elaborar

Despacho em folha complementar.
c¢) Anexo VI ou VIl - Termo de Referéncia
d) Anexo VIII - Despacho Diretoria.

Artigo 4° - Apds o atendimento ao artigo segundo, o funcionario indicado pela Diretoria
providenciara abertura de processo e o mesmo devera conter, minimamente, os

documentos na seguinte ordem:

- Capa de Abertura de Processo

- Memorando de Abertura de Processo

- Anexos |, Il ou Il - Solicitacao

- Cotacdes de precos (orcamentos) de acordo com Artigo 3°.

- Anexo IV — Média de Valores

- Anexo V — Autorizacdo das Areas Especificas (devidamente autorizada)
- Anexo VI ou VII — Termo de Referéncia

- Anexo VIl — Despacho Diretoria
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§ 1° - Todas as folhas deverdo estar autuadas, numeradas, rubricadas e/ou assinadas.

§ 2° - Caso a solicitagdo envolva areas ou Unidades de Conservagdo que ndo esteja sob
responsabilidade da Diretoria solicitante, o processo devera ser encaminhado e

autorizado pelo Diretor responsavel pela area ou UC beneficiada.

§ 3% - Os Anexos VI e VIl € apenas um modelo sugerido para que se possa elaborar o
Termo de Referéncia de acordo com as peculiaridades de cada solicitagdo. Estes
documentos poderdo sofrer variaces de conteddo em vista do objeto a ser licitado,

considerando as condi¢des que |he sdao préprias.

Artigo 5° - Na seqléncia, o processo devera ser encaminhado para o Setor de

Orcamento e Custos, que dara prosseguimento a solicitacao.

§ 1° - Caso a Solicitacdo ou do Termo de Referéncia nao forem autorizados, a qualquer
momento, o processo devera ser devolvido a Diretoria solicitante, devidamente

justificado.

§ 2° - O processo, desde sua origem, devera ser tramitado pelo SIGAM para todos os

setores envolvidos, quantas forem as vezes de sua tramitagao.

§ 3° - As areas envolvidas, tanto as Diretorias Técnicas, DAF ou DE deverdo executar
todos os passos com a maior rapidez no prazo maximo de 2 dias em cada setor, exceto
o Setor de Licitacido e Compra que permanecera com O processo até o término da
licitagdo e o Setor de Contrato que permanecera com o processo até o término do

contrato.
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§ 4° - Nas aquisi¢des de bens patrimoniais os processos deverdo ser encaminhados ao
Setor de Patriménio que providenciara o patrimoniamento dos bens, assim como os

procedimentos para seus registros.

Artigo 6° - As duvidas existentes, justificativas e outras informacdes, deverdo ser sanadas
diretamente com a area solicitante ou UC, caso a duvida ainda persista, podera contatar

ou devolver o processo para a diretoria solicitante, devidamente justificado.

Artigo 7° - Apds a emissao da Ordem de Servico ou Compra, o Setor de Licitagdes e
Compras enviara e-mail para empresa ganhadora e colocara em copia o responsavel pela

solicitacao e o funcionario indicado pela Diretoria.

Artigo 8° - ApOs assinatura do Contrato, o Setor de Contratos enviara e-mail para
empresa ganhadora e colocara em copia o responsavel pela solicitacdo e o funcionario
indicado pela Diretoria, bem como enviar cépia do Contrato e dos Aditamentos para o

Gestor do Contrato.

Artigo 9° - Apds o pagamento das notas fiscais, o Setor de Despesa encaminhard os
autos ao setor de orgamentos para verificar se ha saldos a serem cancelados ou néo,
caso haja contrato assinado os autos serdo submetidos ao Setor de Contratos, para as
providencias necessarias. Nos demais casos o Setor de Despesa enviara 0 processo a

Diretoria solicitante tomar ciéncia e providenciar o arquivamento.

Artigo 10° - Quando se tratar de servicos ou compras em comum, as areas deverao
providenciar a unificagdo do Termo de Referéncia de forma a facilitar e agilizar todo o

procedimento.

Fundacio Florestal
Av. Prof. Frederico Hermann Jr, 345 — Alto de Pinheiros — Sdo Paulo SP
05459-010 — Tel (11) 2997 5000 — www.fflorestal.sp.gov.br



i

FUNDACAO FLORESTAL

Artigo 11° - Esta Portaria entrara em vigor na data da sua publicagéo.

Sao Paulo, 24 de janeiro de 2019.

RODRIGO LEVKOVICZ

Diretor Executivo
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