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Dispoe. sobre o' controle, uso, guarda conservagaa e movimentagao de’
: Bens Patr‘lmomals. 2 . , .

e L

O Dwetor Executlvo da Fundagao para E Conservagao ea. Produgao Florestal do

Estado de Saq Paulo, no uso de suas atrlbwgoes Iegals e estatutanas |

Considerando a necesssdade de atualrzar ds procedlmentos de controle uso, guarda, o
' conservagdo e mowmentagao de Bens Patrimoniais desta Fundagao vusando maior -
rac:onallzagao e eF c;enua dos serwgos RESOLVE '

-t 1 - . . . ) .

: ' : o i : S \_-
/ _ o : _
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Artlgo 10 - O controle de ‘Bens Patrlmomals da Fundagao Florestal serd

realizado pelo Setor de Patrlménlo da Geréncia Flnancelra responsavel pelo cadastro -
e registro dos Bens Patrlmonlals

e . . . ; . ,

K

Artlgo 20 -0 responsavel pelo uso, guarda e conservagao de Bens
Patrlmomals assinard o “Termo de Responsabilidade” que relaciona. os bens
coloc:ados sob sua responsabllldade, emitido em duas vias e assim d|str|buzdas

L vaa a ser aﬂxada na sala ou dependenda onde se encontram 0s Bens
Patrlmonlals L co : o
. 2 a vua a ser arquwacla no Setor de Patr[momo

Artlgo 3° ~ O Setor de Patrimomo pertodlcamente e quando necessarlo procedera
a verificacdo de todos os Bens Patrimoniais, através de yistoria nas salas ou .
“dependéntias onde se encontram confrontando- -0S com 0 respectivo Termo de
- Responsabilidade "assinado e o registro das mowmentagoes efetuadas atraves do:\
“Termo de Transferenua de Bens Patrlmonrals" AR -
Artlgo 40 - As transferencras mternas de, Bens Patrlmomals em carater
temporarlo ou defii nitivo, deverdo ser efetuadas, obrigatoriamente, através do. .
“Termo de Transferenma de Bens Patrlmonlals" (disponivel na Intranet/Formularlos
* Qu para as unidades que ndo ‘tem acesso a Intranet através do-Setor de Patrimdnio -
"-pelo telefone no (11) 2997~ 5078), com .a dprovacio dos Responsavexs pelo. uso, "
guarda e conservagao de Bens Patrimoniais, de or[gem e de destlno, com dlstnburgao S
S segwr , o . ,
' e 12 via - Se‘_tor de_ Patriménio;

Yo

e 2dvia - Setor destinatério, e f
“» 39 via - Setor de-origem
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., -Artig"o' 5'0 As mowmentagoes de Bens Patrlmonlais caractenzando
" transferéncias externas, tais ‘como, emprestimos, doagao exposigao ou feira, e
~-consertos, somente serdo permitidas mediante a emiss&o de Nota Fiscal, de
Transferencra de Bem do Ativo I{HObIlIZEdO Doagaa, Remessa para Exposico ou -
" Féira, e Remessa para Consertp, respectlvamente emitida pelo: Setor de Patrlmonro"
- da Gerencra Flnance|ra . : -

: Paragrafo 10 — A emissao da Nota Flscal devera ser sohcntada a0 Setor de :
~ ~ ' . -Patrimbnio’ com antecedéncia: minima de trés dias Utels, através.do formuidrio’
o “Solicitacdo de Emissio de . Nota F:scal” (drspomvel na. Intranet/
~ .. Formularios, ou para as unidades que ndo.tem acesso a Intranet atraves do
, Setor de Patrrmomo pelo telefone n° {11) 2997- 5078) e'ter a aprovagao do:

- Dlretor Executwo para os casos de Emprestlmos e Doagoes

Drretor da 4rea para o0s casos de Remessa para Expoagao ou Feira

-}

K Gerente da aréa para. os casos de Remessa para Conserto,

: 'Quando 0s Bens Patrlmonlals retomarem deverao estar acompanhados das
- Nofas Fiscais de Devolugo, cujas vias deverao set encammhadas também a0
Setor de Patnmomo da Geréncia Flnance|ra S . :
‘ Paragrafo 20 - A nao emrssao da respectlva Nota Frscal acarretara as
_,penahdades ‘previstas nob- artigo 79, ao responsdvel pelo uso, guarda e
: -conservagao dos Bens Patrlmomals
_Artlgo 60 Nas aqulsu_;oes de &ens Patrlmonlals, a Gerencaa Fmancerra através
de seu Setor de Patramonro efetuara o patrimoniamento, anexando ao processo que
“deu origem a aquisicdo, o Termo de Transferéricia de -Bens Patrimoniais -ou a
‘ ]ustlﬁcatlva eonforme 0 caso encammhando em segurda para pagamento e posterlor
arqulvamento ; v
. Os. reglstros con51st1rao no preenchlmento da “Ficha de Reglstro Patrlmonlal” 'que
“serd autuada no ‘Processo de Compra determmando 0 nimero cle ldentlf“cagao
- _patrlmonral (PI)

1

R Paragrafo 1° - Caso o Bem Patrrmomal seja entregue no  Setor de
Almoxarlfado 0-Setor de Patnmonlo devera ser imediatarhente comunicado, que
~tprovidenciard a devida identificagio patnmonlal (PI) e preencherd o “Termo de
. -Transferéncia * de Bens Patrimoniais”, que dep0|s de assmadas Sergo
. - encaminhados aos responsaveis, conforme indicado no rodape das mesmas, no-
“prazo maximo de-trés dias _corridos. Este procedlmento e obrrgatono para a

Ilberagao e entrega do Bem Patrimonial ag usuarlo
\ f .

i v : i i AN
- Paragrafo 20 — (,aso 0 Bem Patrrmomal seja entregue dlretamenl:e ao usuarlo
o Setor de Patriménio deveré ser imediatamente comunlcado que provrd,gnr;iara
o ' cep osr S/ 9N
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a devida identificagdo patrimonial: (P1) e, encaminhard a etiqueta de identificacgo
~patrimonial (PI) ao: responsavel, juntamente com as- vias do “Termo de
~Transferéncia de Bens Patrimoniais”, para que 0 responsavel fixe'a etiqueta de . o
identificacdo” (PI) no Bem_Patrimo‘ni,al’corresponde'nte e devolva, ao Setor de, '

 Patriménio, as 17 e 32 vias do Termo de Transféréncia de Bens Patrimoniais;

. devidamente assinados, no prazo maximo de cirico dias corridos. .

Artigo 7° — Na vistoria periédica (conforme ‘artigo 3°), caso. seja constatada. a _
falta de-algum Bem Patrimonial, o responsavel pelo uso, guarda e conservacio terd -
trés dlas Uteis para localizé-lo,. justificar (sujeito & &ndlise e aprovacdo) o' fato' do
mesmo. ndo estar mais sob sua guarda ou recolher, a titulo de indenizagdo, o valor

~ atualizado .do respectivo Bem’ Patrimonial junto, & Geréncia Financeira / Setor de . |

- Receltd, para viabilizagdo-da baixa do Bem Patrimonial pelo Setor de Patriménio.

. 1= Artigo 8° —'A mudanca 'dﬁb‘re'sponsévé‘l.pelo uso,‘guar;da:e,_conser\'ragéo._dos Bens =
' Patrimoniais deverd ser comunicada, imediatamente, pela Chefia Responsavel

~* @0 Setor de Patrimonio, com indicacSo do novo responsével (nome'e RG).

(Artigo 9° ~ Quando ocorrer roubo ou furto de Bens Patrimontais, o responsével »
- pelo usc, guarda e conservagdo - daqueles Bens. Patrimoniais, devera dirigir-se
imediatamente ao Distrito. Policial mais’ préximo e providenciar. .o  competents
~ Boletim de Ocorréncia, . - [ TR -
- Parégrafo Ginico - 0. responsével pela lavratura do Boletim de Ocorréncia -
B - devera corunicar imediatamente ~seus superiores, encaminhando-lhes os -
© .. " documentos necessdrios - 0 S e -
- Artigo 10 — Toda anormalidade que ocorrer com qualquer-Bem Patrimonial, deverd

ser comunicada imediatamente e por escrito pelo responsével do'Ber Patrimonial-ao - ¢

", Setor de Patriménio.

| o 4
~ Artigo-11 - Quando ocorrer quebra, sem-condicSes de conserto,.ou desuso, o Bem
- Patrimonial deverd ser transferido ao Setor de.Pa_trimé’nio;’-acompanhado de relatério - _
-, elaborado pelo resporisavel. L P S

" Artigo 12 - Cabe ap Setor de Recursos Huranes, quando da homologagdo
contratual de funcionarios, na fase de desligamento desta Fundac#o, solicitar ao
Setor de' Patrimdnio,. declaracdo de que 0s-Bens Patrimoniais relacionados no “Termo

- de Responsabilidade” ‘se encontram em ordem, para que seja liberada a referida
. homologaggo, ST T S

~Artigo 13 ~ Os Senhores Diretores efou Gerentes 'S80 ' responsaveis ‘pelo fiel |

; cumprimento da presente’ Portaria Normativa, competindo aos mesmos decidir, se.

i necessaria, quanto-a.indicagdo dos responsaveis- pelos Beng Pafrimoniais em suas = _
dreas de atuagdo. . - . - T C T e, T
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 Artigo 14 - Toclas as assmaturas devem ter obngatonamente a respectlva
|dent:f“ cagao com o nome e cargo do- func:ionano

Artlgo 15 - Esta Portana Normatlva entra em v1gor na data de sua assmatura .f
revogando a Portarla Normatlva FF/DE/022/2005 de 11/05/2005
S Pauio, 26 de ma'rgo de 2008,
%JOSERIARALWAGNERNETO o ' R '
Diretor-Executivo. o _ o |
. JoséCarfos(“emcr Y , T SR R
Diretor Administr *- ﬂmnceiro o S - ‘ '
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