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Portaria Normativa FF/DE n° 378/2023

Estabelece os procedimentos a serem observados na aquisicdo de bens e contratagao
de servicos para a Fundacéao Florestal.

O Diretor Executivo da Fundacao para a Conservacao e a Producao Florestal do Estado de
Sao Paulo, no uso de suas atribuicdes legais e estatutarias; e

Considerando a necessidade de atualizar e padronizar os procedimentos a serem
cumpridos na aquisi¢éo de bens e contratagcéo de servicos,

Resolve:
Das Definicdes
Artigo 1° — Para fins do disposto nesta Portaria Normativa, considera-se:

I. Termo de Referéncia (TdR): é o instrumento obrigatério para toda contratacéo (seja
ela por meio de licitacédo, dispensa ou inexigibilidade), elaborado a partir de estudos
técnicos preliminares, reunindo elementos necessarios e suficientes, com nivel de
precisdo adequado para caracterizar o objeto, bem como as condi¢des da licitacdo e
da contratagcdo. O documento tem por fim guiar com clareza o fornecedor na
elaboracao da proposta, bem como orientar as equipes de licitacdo no julgamento das
propostas e compor o contrato com as condi¢cdes de execuc¢ao do objeto.

II. Solicitante: agente ou unidade responsavel por identificar a necessidade de
contratacao de bens, servicos e obras e requeré-la.

lll. Responsavel pela elaboracdo do TdR: agente ou unidade com conhecimento
técnico-operacional sobre o objeto demandado, responsavel por analisar o documento
de formalizacdo de demanda, e promover a agregacao ou levantamento de valor e a
compilagcdo de necessidades de mesma natureza, elaborando o TdR e seus anexos,
conforme designados no Art. 2°.

Dos Responsaveis pela elaboragcdo dos Termos de Referéncia

Artigo 2° — O Termo de Referéncia (TdR) para a contratacao de bens e servigcos devera ser
elaborado pelos responsaveis abaixo, de acordo com 0s objetos, observacdes e exemplos:

Responsaveis: Objetos: Observacdes e exemplos:
Contratagdes rotineiras para o funcionamento das
1. Geréncia Bens e servicos UCs, tais como: pilha, materiais de limpeza, de
Administrativa comuns construcdo, ferramentas, lampadas, géneros
alimenticios, gas, dedetizagédo etc.
Manutengao . : . :
. utene Aquelas de baixa complexidade, tais como: pintura,
2. Geréncia predial sem N ! . )
- : ! substituicdes de torneira, telha, pia, poste, limpeza
Administrativa impacto .
de fossa, manutencédo de estradas.
estrutural
e
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Responsaveis:

Objetos:

Observacdes e exemplos:

. Setor de
Engenharia e
Infraestrutura

Obra e servicos de
engenharia

Contratacfes que possuam complexidade
técnica da area de engenharia
civil/arquitetura, tais como elaboracdo de
projetos executivos, obras novas e
reformas, gerenciamento de obras, entre
outros.

. Responsével
pelo projeto

Bens e servicos
especificos (n&o
comuns)

Contratacdes cuja definicdo do objeto exija
conhecimento técnico/especifico de areas
da FF distintas as listadas nos outros itens
desta tabela, para execucéo de projetos
diversos, tais como: PSAs, plantio,
monitoramentos da biodiversidade, corta-
fogo (bombeiros civis, manutencdo ou
abertura de aceiros etc.)

. Setor de

Seguranca do
Trabalho -
Geréncia de
Recursos

Humanos

Bens e servigos para
emissdo do AVCB
(Auto de Vistoria do
Corpo de Bombeiros) e
outras decorrentes

Tais como: aquisi¢des de uniformes e EPIs
(Equipamentos de Protecdo Individual),
luzes e sinalizagcbes de emergéncia e
contratacdes de servicos para recarga de
extintores, laudos de SPDA (Sistema de
Protecdo contra Descargas Atmosféricas),
e contratacOes de elaboracéo de planos de
obtencdo de AVCB/CLCB entre outros.

. Assessoria de
Comunicacéo

Materiais e servigos
para divulgacdo e
comunicacéo

Tais como: placa de sinalizacdo e de
identificacdo da UC, banner, folders, livros,
livretos, cartazes e afins, souvenirs com
logos e imagens institucionais, entre
outros. Caso haja servico de comunicacao
em meio a objeto maiores, a ACom devera
ser previamente consultada e anuir quanto
ao material que compora o edital.

. Assessoria de
Monitoramento

Bens e servicos de
protecéo e fiscalizacéo

Tais como: servicos de vigilancia e
portaria, equipamentos de monitoramento
e fiscalizacéo terrestre e marinha

Exemplos:

8 1° - Nos casos de aquisicdes de equipamentos, obras e servicos especializados que
dependa da autorizagéo prévia do Comité Gestor e/ou de outros Orgdos Governamentais,
a Diretoria Administrativa-Financeira (DAF) com apoio técnico do solicitante sera
responsavel por tais providéncias.

e Conselho Estadual de Tecnologia da Informacdo e Comunicagdo (COETIC) para

aquisicoes de equipamentos de informatica, de comunicacao, de impresséao; e

veiculos.
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Do Conteudo
Artigo 3°- O solicitantem deve responder a questionamentos iniciais, antes do inicio da
elaboracdo do Termo de Referéncia:
[. O que contratar?
[I.  Por que contratar?
lll. Para qual unidade se contrata o objeto?
IV. Quanto contratar?

V. Existe outra opgédo para atender a demanda? (almoxarifado, Ata de Registro de
Precos existente, solugcdo com equipe propria etc.)

VI. H& recursos orcamentarios disponiveis e/ou suficientes?
VII. Quais as opcoes disponiveis para contratacdo?
VIIl.  Adquirir o bem ou contratar o servigo?
8 1° - Os TdRs deverdo ser elaborados nos termos dos Anexos: | - para as

Contratacdes de Bens e Il - para as Contratacbes de Servicos, seguindo
asrespectivas orientagdes constantes dos Anexos IA e llIA, em papel timbrado.

§ 2° - Devera ser privilegiado o planejamento da contratacao e a qualidade técnica do TdR,
com vistas ao sucesso da contratacao e evitar os problemas, tais como:

¢ LicitacOes fracassadas ou desertas;

e Compras erradas;

¢ Objeto de qualidade inferior ao estimado;

o Falta de material;

e Mal dimensionamento do produto;

e Desperdicio de dinheiro publico;

e Condicdes de armazenamento inadequadas;

e Obras mal construidas; e

e Prazos mal definidos.
Artigo 4° — A elaboracdo de Termo de Referéncia (TdR), deve conter os seguintes
parametros e elementos descritivos:

I. Definicdo do objeto incluido:

a. Sua natureza, os quantitativos, o prazo do contrato e a possibilidade de sua
prorrogacao;

b. A especificagdo do bem ou do servigo deve observar e destacar os requisitos de
gualidade, rendimento, compatibilidade, durabilidade e seguranca;

c. Aindicacado dos locais (unidades/areas) de entrega dos produtos.
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II. Justificativa da contratacdo, descrevendo a motivacéo e os beneficios diretos e
indiretos da contratacdo pelo setor demandante, bem como as possiveis
consequéncias para a unidade em caso de nao contratacao.

MOTIVACAO: Além de justificar com clareza o motivo da necessidade da
contratacdo, assim como eventuais riscos no caso de nao ocorrer, também é
necessario justificar a natureza comum do objeto, uma vez que s6 é possivel
adotar a modalidade pregdo se o objeto for comum. Casos especificos de
inexigibilidade deverdo estar claramente justificados e demonstrados,
mencionando a razao pela qual aquele produto ou servico é indispensavel e
comprovando que s6 ha um fornecedor que atenda aos requisitos. Todas as
guantidades também precisam estar justificadas, demonstrando a necessidade
a ser atendida.

ll. E obrigatério que o TdR indique que havera as etapas de Recebimento Provisério
e de Recebimento Definitivo, ndo podendo ser feito recebimento em etapa Unica,
exceto nos casos previstos pela lei, quais sejam:

a. Géneros alimenticios e alimentacao preparada; e
b. Servicos profissionais.

IV. Fundamentacdo da contratacdo, que consiste na referéncia aos estudos técnicos
preliminares correspondentes, quando pertinentes.

V. Requisitos técnicos da contratacdo, quando se descreve detalhadamente o que
sera exigido para a entrega do bem ou servico.

PROVIDENCIAS IMPORTANTES: Verificar as condigdes existentes no mercado,
para descrever requisitos exequiveis. Verificar padrbes tecnologicos existentes
para evitar indicar produtos “fora de linha” ou de dificil manutencgao por falta de
pecas. Identificar a validade, além de descrever o produto que se quer, descrever
também o que n&o se quer, mediante justificativa, evitando recebimento daqueles
itens que ndo atenderiam a demanda.

MARCA COMO REFERENCIA: E admitida a indicacdo de marca como
parametro de qualidade e para tornar menos trabalhosa a tarefa de descrever o
objeto que se escolheu, contudo, a indicagdo sempre deve ser seguida das
expressoes “ou equivalente”, “ou similar” e “ou de melhor qualidade” hipotese em
gue o edital podera dispensar a apresentacdao de amostra se a oferta do produto

recair sobre as marcas indicadas; assim é vedado especificar uma marca.

MARCA ESPECIFICA: E vedado solicitar a compra ou contratacdo de uma
marca especifica.

VI. Modelo de gestdo do contrato, que descreve como a execugcdo do objeto serd
acompanhada e fiscalizada pelo 6rgao ou entidade, indicando especificamente os
nomes de quem sera gestor do contrato e seu suplente.
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VII.  Critérios de medi¢&o e pagamento, que consiste na explanacéo detalhada de como
ocorrerdo as vistorias/validacGes dos servicos ou de conferéncias de bens, como
se dara a aprovacao formal, a qual local/endereco eletrénico deveré ser enviada a
NF e demais documentos, e o0s prazos envolvidos em cada etapa e no pagamento
apos recebimento da NF no local indicado.

VIIl. Formas e critérios de selecéo do fornecedor, que consiste em indicar se a empresa
devera comprovar alguma qualificacdo especifica, e com quais documentos isso
devera ser demonstrado, da mesma forma nos casos em que houver necessidade
de comprovacéao das qualificacbes da equipe que executara 0s Sservicos.

ATESTADOS DE CAPACIDADE TECNICA: Pode ser exigido o atestado para
gualificacédo técnico-operacional (da empresa), por meio de atestado fornecido
por pessoa juridica de direito publico ou privado. Os atestados poderdo ser
exigidos para comprovacao da aptiddo para desempenho de atividade pertinente
e compativel em carcaristicas e prazos do objeto da licitacdo, sendo permitido
definir até entre 50% e 60% da quantidade do edital. A empresa podera entregar
quantos atestados forem necessarios a soma do % exigido.

CONDICOES DE HABILITACAO PARA PARTICIPAR DA LICITACAO:
Exigéncia de documentos especificos de conhecimento relativos a qualificacdo
técnica e qualificacdo econdmico-financeira.

REGISTRO: Se devera ser apresentado registro ou inscricdo da empresa em
entidade profissional competente, como CREA, CAU, OAB etc.

IX. Indicacdo de vistoria técnica obrigatoria ou facultativa.

VISITA TECNICA:
e Em regra é facultativa;

e A obrigatoriedade deve ser justificada em casos de extensédo e complexidade
do objeto;

e E vedada a previsio de data Unica para visita técnica; e

¢ O licitante pode definir quem fara a vistoria, ndo sendo permitida a exigéncia
de comparecimento do responsavel técnico.

X. Estimativas do valor da contratacdo, obrigatoriamente contendo precos unitarios
referenciais, com memoarias de célculo e dos documentos que lhe dardo suporte,
como parametros utilizados para obtencdo dos precos e para 0S respectivos
calculos. Os valores unitarios poderao ser obtidos mediante referenciais validos ou
cotacdes de mercado, desde que haja valor atribuido por unidade de medida clara
do servigo ou bem a ser contratado, destacando as seguintes diretrizes:

e E vedado o uso de verba como unidade de medida de planilhas unitarias bem
como outras unidades de medida genéricas como “diversos”, “despesas gerais”,
“provisdes para contingéncias” e “eventuais.

¢ O uso de taxas de BDI deve seguir o que estabelece o Acordao TCU 2622/2013
e é obrigatorio em casos de composicao de servi¢os, devendo ser publicada a
sua composigao.
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¢ Os itens de planilha devem ser compativeis aos requisitos que forem definidos
no Termo de Referéncia.

Produtos: Indicar quais produtos serdo entregues em relagdo ao objeto contratado.
Nos casos de produtos de natureza documental, € necessario indicar se seréo
fisicos, qual formato de impressado, encadernacédo, ou se serdo digitais e quais as
formas de envio das midias. Também deverao ser indicados os softwares exigidos
para elaboragédo dos documentos.

No caso de servicos, deverdo ser descritas quais as atividades seréo executadas
pelo contratado e como serédo entregues 0S servicos e 0s critérios de aceitabilidade,
quais as condicfes especificas do local de execucédo (horarios de funcionamento
da UC, horarios em que 0s servi¢os serao autorizados etc.)

Cronograma fisico-financeiro para entregas parceladas e/ou acima de 30 (trinta)
dias; indicando com clareza a previsao de desembolsos mensais.

Regime de execucao: No caso de obras e servigos de engenharia, definir o tipo de
empreitada: por preco global (quando for possivel definir previamente e com boa
margem de preciséo as quantidades dos servigos a serem executados), por prego
unitario (quando o objeto possuir imprecisdo intrinseca de quantitativos).

Prazos de garantia do objeto, definindo o prazo minimo de garantia contra defeitos
de fabricacéo a contar da entrega definitiva ou garantia dos servigos executados a
contar do recebimento definitivo.

GARANTIAS: As normas do Cdédigo de Defesa do Consumidor (Lei n® 8.078 de
1990 e suas alteracdes) sao perfeitamente aplicaveis a Administracdo Publica,
podendo ser indicado para balizar as condi¢cées do contrato. As garantias que
visem a resguardar a boa execucao do objeto contratado devem ser exigidas.

RESSALVAS: E antieconémico fixar garantia superior ao prazo de uso real do
objeto pela administracdo. Eleva o custo do produto fixar prazo de garantia
superior aquele oferecido pelo fabricante (garantia estendida), o que repercute

no valor da contratacao.

Obrigacbes do CONTRATADO e do CONTRATANTE, definindo com clareza e
precisado quais séo as responsabilidades do contratante e do contratado, uma vez
que as informacdes sé&o essenciais para o gerenciamento do contrato e para a
aplicacao de sangdes ao contratado quando for o caso. As obrigacdes devem ser
especificas e de acordo com o objeto.

Caddigo do Siafisico, conforme detalhado no Art. 6°.

Datar e assinar no e-ambiente.

Artigo 5° — O agente emitente do TdR sera responsavel por prestar os esclarecimentos
sobre os eventuais questionamentos do edital que poderdo ocorrer durante o periodo de
publicacdo do certame, e deverd estar disponivel e comunicével na data do pregédo para
eventuais esclarecimentos e avaliacdo de atendimento dos fornecedores e das propostas
aos requisitos estabelecidos previamente, além de emitir o Atestado de Capacidade
Técnica (apods a conclusao do processo)

e
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Do SIAFISICO

Artigo 6° — O SIAFISICO é o Sistema Integrado de Informagdes Fisico-Financeiras
(integrado ao SIAFEM), que contém os codigos com descricbes padronizadas para
identificar os itens de despesas na Bolsa Eletrdnica de Compras (BEC) adequados as
aquisicoes de bens de consumo, material permanente e contratacao de servicos, entre 0s
orgaos da administracdo do Estado de S&o Paulo.

Paragrafo Unico — O acesso ao sistema devera ocorrer no campo Catalogo, sendo
subdividido conforme os itens e links abaixo:

l. O acesso ao Catalogo de Materiais do SIAFISICO para identificar o Codigo do Item e
a Descrigcao do Item, pesquise no link abaixo:
https://www.bec.sp.gov.br/BEC Catalogo ui/CatalogoPesquisa3.aspx?chave=

Il. O acesso ao Catalogo de Servicos do SIAFISICO para identificar o Codigo do Item e
a Descrigcao do Item, pesquise no link abaixo:
https://www.bec.sp.gov.br/BEC Servicos UI/V2/UI_sconsAvancada V2.aspx?chave=

Dos Orgamentos

Artigo 7° — O TdR deve ser acompanhado de, no minimo, 3 (trés) orcamentos, nos termos
do Decreto n°®63.316, de 26.03.2018, que dispde sobre pesquisa de precos para aquisicoes
de bens e contratacdes de servigos, para comprovar o preco minimo e o preco referencial
(médio) da contratacdo, podendo ser obtidos mediante as seguintes diretrizes e
parametros:

|. Consulta a referenciais validos, tais como: Boletim CDHU, SINAPI entre outros;

Il. Contratacdes similares de outros entes publicos concluidos em até 180 (cento e
oitenta) dias anteriores a pesquisa de precos;

lll. Pesquisa publicada em midia especializada, sitios eletrdnicos especializados ou de
dominio amplos, desde que observados os seguintes quesitos:

a. Deve ser realizada perante empresas legalmente estabelecidas;

b. O item cotado devera estar disponivel para venda ou contratagdo no momento da
consulta;

c. A pagina eletronica acessada devera ser copiada e disponibilizada em formato
PDF, contendo as seguintes informagodes:

1. Identificacéo do fornecedor;
Endereco eletrbnico;
Data e hora do acesso;

h w D

Especificacao do item;
5. Preco e quantidade;
d. Itens que n&o se refiram a pregos promocionais, saldos ou queimas de estoque; e

e. Nao serdo admitidas cotacdes que ndo possam ser documentadas para posterior
comprovagao.
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IV. Pesquisa com fornecedores, desde que as datas das pesquisas nao ultrapassem
180 (cento e oitenta) dias, ndo devendo ser superestimadas e/ou subestimadas.

8§ 1° - Seréo utilizados, como metodologia para obtencdo do preco de referéncia para a
contratacdo, a média, a mediana ou 0o menor dos valores obtidos na pesquisa de
precos, desde que o célculo incida sobre um conjunto de trés ou mais precos, oriundos de
um ou mais dos parametros adotados neste artigo, desconsiderados os valores
inexequiveis e 0s excessivamente elevados.

§ 2° - A formacgdo da cotagdo mencionada podera ser utilizada de forma combinada,
devendo ser dada prioridade ao que indica o inciso |.

§ 3° - Para cota¢cBes com fornecedores estes deverdo ter acesso a descricdo detalhada
das caracteristicas e requisitos do que se pretende contratar.

8§ 4° - Os precos coletados deverao ser analisados de forma critica, em especial quando
houver grande variagdo entre os valores apresentados, devendo ser identificada a
necessidade de maior precisdo na descricdo dos parametros do bem ou servico no TdR.
Da Abertura do Processo ou Documento Digital no e-ambiente
Artigo 8° — A abertura do Processo no e-ambiente sera feita pelo solicitante o qual deveré,
preliminarmente, identificar quem sera o responsavel pela elaboracdo do TdR conforme
segmentos de naturezas do objeto do Art. 2°, procedendo a abertura e juntada de
documentos compativeis ao grupo:
a. Acessar o e-ambiente: https//e.ambiente.sp.gov.br/portal;
b. Entrar com o seu login e senha (0 mesmo do seu computador);

c. No Menu: Cadastro de Processo/Documento

d. Quando abrir um Documento Digital?

Nos casos de envio de demanda as areas indicadas na tabela do artigo 2° e
abaixo relacionadas, o solicitante devera cadastrar um Documento - que no e-
ambiente € um Memorando.

Geréncia Administrativa—itens 1 e 2;

Setor de Seguranc¢a do Trabalho - Geréncia de Recursos Humanos — item 5
Assessoria de Comunicagao — item 6

Assessoria de Monitoramento — item 7

Apos o recebimento das demandas pelo Documento Digital, as areas supra

mencionadas consolidardo todas as solicitacbes do mesmo bem/servico e
cadastrardo o respectivo Processo, em conformidade com o item e (a seguir).
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Neste caso, no campo Assunto, digitar:
e Memorando e nos Resultados da busca, escolher entre:
» Material;
= Servigos de limpeza e higiene;
= Servigos de manutencéo e conserto;
= Servigos de vigilancia e seguranca; ou

= Circular, aviso, comunicado, memorando, comunicacdo, para todas as
demandas que nao se encaixarem nas alternativas acima;

e. Quando abrir um Processo Digital?

O solicitante devera cadastrar um Processo quando a demanda for objeto de
responsabilidade das areas abaixo (indicadas na tabela do artigo 2°):

Setor de Engenharia e Infraestrutura — item 3

Responsavel pelo projeto — item 4

Neste caso, no campo Assunto, digitar:

e Processo de Contratacdo de Servicos Comuns — para servicgos, ou

e Processo de Aquisicdo de Material de Consumo — para materiais, ou

e Processo de Aquisicdo de Material Permanente — para bens patrimoniais; e
e Escolher a opcao adequada e clicar em cadastrar;

f. Preencher os Dados do Processo:
e Tipo de processo: preenchimento automético;
e Unidade de origem: preenchimento automatico;
e Unidade responséavel — clicar Minha Unidade (para preenchimento automatico);
e N° Documento: ndo preencher;
e Data Documento: ndo preencher
e Meio de Recebimento: ndo preencher;

e Interessado — informar a area do solicitante. Quando os servi¢cos envolverem mais
de uma é&rea, colocar Fundacéo Florestal;

e Detalhamento do assunto: Contratacéo de servigos de xxx (indicar qual é o servico)
para xxx (indicar a destinacéo/unidade) ou Aquisicdo de xxx (indicar o qué sera
adquirido) para xxx (indicar a destinagéo/unidade);

e Informagbes Complementares: deixar em branco;

e Municipio: — indicar o municipio da unidade ou caso tenha mais de um, informar o
codigo 3015 (Séo Paulo);

e Clicar em proximo;
e Conferir os dados; e
e Concluir o cadastro.

g. O sistema gerard o numero do processo, que estara apto a inclusdo dos anexos.
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Da Autuacao dos Documentos

Artigo 9° — O responsavel pela elaboracdo do TdR autuara os documentos no e-ambiente,
na seguinte ordem:

a.

®© a0 o

Plano de Trabalho e Ata da Reunido de Aprovacdo do Plano, quando se tratar de
recursos da CCA,;

TdR - em papel timbrado e assinado;

Anexos do TdR — se houver;

Planilha com valores unitérios

Orcamentos que embasaram a planilha unitaria, atendendo aos requisitos do Art. 7°:
Empresa A

Empresa B

Empresa C

Planilha do preco médio dos 3 (orcamentos) — assinada (modelo Anexo lll);

. Cronograma Fisico-financeiro (modelo Anexo 1V);
. Identificacdo do Centro de Custo e respectivas quantidades por area;

Cddigo do Siafisico; e
Revisar e encaminhar ao Gerente da Area.

Das Aprovagdes e Encaminhamentos

Artigo 10 — O Gerente da area devera revisar, validar e assinar a solicitagdo e encaminhar
o Documento e/ou Processo ao Diretor da area.

Caso haja itens em desacordo ao previsto nessa portaria normativa, bem como aos
demais dispositivos legais, caberd ao gerente devolver ao responsavel pela
elaboracao do TdR solicitando as correcdes nos itens que tiver identificado falhas e/ou
vicios.

Apbs as correcBes e obtencdo de documentos em atendimento e coerentes a
demanda devera ser devolvido ao gerente para nova andlise e, se de acordo,
encaminhamento ao respectivo diretor.

Artigo 11 — O Diretor da Area devera aprovar e assinar a solicitacdo e enviar o Documento
ou Processo, conforme o caso a seguir:

Nos casos de Documentos, relativos as demandas indicadas na tabela do artigo 2°,
enviar para:

Geréncia Administrativa —itens 1 e 2;

Setor de Seguranca do Trabalho - Geréncia de Recursos Humanos — item 5
Assessoria de Comunicagéo — item 6

Assessoria de Monitoramento — item 7

e
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II. Nos casos de Processos, relativos as obras e servicos de engenharia enviar ao
Setor de Engenharia e Infraestrutura.

lll.  Nos casos de Processos de Projetos especificos, constantes do item 4 da tabela do
artigo 2°), enviar ao Setor de Licitagbes e Compras.

Artigo 12 — Ap0s os procedimentos administrativos, as areas mencionadas nos Inciso | e Il
do Artigo 11, enviardo o processo ao Setor de Licitacbes e Compras.

Artigo 13 — Apés conferéncia, o Setor de Licitacdes e Compras, enviara o processo ao Setor
de Orcamento e Custos para confirmacgdo da disponibilidade orcamentéria, por meio da
Oferta de Compra e/ou Nota de Reserva.

Artigo 14 — O Setor de Orcamento e Custos emitira a Oferta de Compra e/ou Nota de
Reserva e tramitara o processo a Diretoria Administrativa e Financeira, através da Geréncia
Financeira.

Artigo 15 - A Diretoria Administrativa-Financeira, apos ciéncia e deliberacdo, encaminhara
0 Processo ao Diretor Executivo para aprovacao do objeto pretendido de contratagao,
valores estimados e documentos técnicos pertinentes.

Artigo 16 — A Diretoria Executiva, apos deliberacdo, encaminhard o Processo ao Setor de
LicitagBes e Compras, para prosseguimento do tramite interno em cada area envolvida até
a sua finalizacao.

Paragrafo Unico: Cabera ao responsavel pela elaboracdo do TdR sanar as ddvidas que
possam surgir na analise dos documentos pelo Setor de Licitacdes e Compras ou pela
Assessoria Juridica, apoiando nas correc¢des para viabilizar a publicacdo do edital.

Da Entrega de bens e/ou servicos

Artigo 17 — O acompanhamento da entrega ou da execucao dos servi¢os devera ser feito
pelos responsaveis indicados no Termo de Referéncia, os quais devem zelar e garantir o
fiel cumprimento dos requisitos e parametros indicados, aceitando ou recusando as etapas
e formalizando os documentos necessarios inclusive aqueles pertinentes ao aceite e
liberacdo de pagamentos.

Artigo 18 — ApOs sua conclusao, o responsavel pelo processo devera devolvé-lo a area
solicitante para arquivamento.

Artigo 19 — Esta Portaria entrara em vigor na data da sua publicacéo, ficando revogadas as
disposi¢cdes em contrario, especialmente a Portaria Normativa FF/DE n°® 374/2023, de
26.01.2023.

Fundacéo Florestal, 17 de margo de 2023.

RODRIGO LEVKOVICZ
Diretor Executivo
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