PORTARIA NORMATIVA. FFIDE N° 132/2010.

D[spoe sobre p,rocedlmentos para recebimento, armazenagem controle e d|stnbwg;ao de
materiais de consumo, pelo Almoxarifado. ‘
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O Diretor Executivo da F undagao para a Conservacao e a Produgao Florestal do Estado
de'Séo Paulo, no uso de suas atnbuugoes legais e estatutar[as _ ‘.

Considerando a necessidade de estabelecer prOcedimehtos de recebimento,
armazenagem, controle e distribuicéo de materiais de consumo, pelo Almoxarifado desta -
Fundagao RESOLVE -

Art:go 1° Para fins desta Portaria Normativa considera-se material a desngnagao generlca
de equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios, veiculos em geral matérias-
primas e outros itens empregados ou passiveis de emprego nas atlvadades da Fundagao
Florestal, mdependente de qua!quer fater.: . .

Artigo 2° A compra de material para rep,05|géo do estoque devera ser efetuada através do
Ncleo de Licita(;c")es Compras e Contratos da Diretoria Administrativa e Financeira:

Paragrafo unico — As aqwsrg;oes de materiais de estoque regular serdo efetuadas
através de solicitacéo emitida pelo Setor de Almoxarifado. : :

~ Artigo 3° Recebimento & o ato pelo qua[ 0 material encomendado é entregue a Fundacao
Florestal no local previamente designado, ndo implicando em aceitagao. Transfere apenas.
a responsabilidade pe{a guarda e consewag:ao do: materlal do fornecedor ao 6rgaoc
recebedor

Paragrafo 17 Aceltagao é a operagdo segundo a qual se declara na documentagao
fiscal, que o matertal recebido satisfaz as especn“ cacoes contratadas.

Paragrafo 2°0 matenal recebldo fi caré dependendo para ‘sua aceltag:ao de:
a) conferencla e, quando for 0 caso; -
_b) exame qualitat:vo.
Paragrafo 3° O material que apenas depender de conferéncia com os termos . do
pedido e do documento de entrega, sera aceito pelo responsavel pela unidade solicitante

“ou por servidor- designado para esse fim, no prazo estipulado no edital, o qual devera
enviar imediatamente a nota fiscal e o aceite para o Setor de Almoxarifado.

Paragrafo 4° O exame qualitativo podera ser felto por técnico espemahzado ou por
- comiss&o especial, observando-se 0-prazo estlpulado no edital.
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Paragrafo 5° Quando o material ndo correésponder com exatiddo ao que foi pedido,
ou ainda, apresentar faltas ou defeitos, o responsavel pelo recebimento providenciara
junto ao fornecedor a regularizacdo da entrega para efeito de aceitacdo, apds
detalhamento por escrito dos problemas encontrados, com mtermedlag;ao do Nucleo de
Licitacdo Compras e Contratos.

Parégfafo 6° O Nucleo de Licitagdo Compras e Contratos devera encaminhar
imediatamente apés a emissdo da Nota de Empenho ou documento equivalente, copia do

pedido de compra ou do contrato ao responsavel designado para recebimento e outra

- para o Setor de Almoxarifado, para seu registro contabil, quando for o caso, visando
possibilitar a observacéo dos prazos de entrega, a especificagcdo, adequacéo de espaco &
condicoes de recepcao do material, conferéncia da descri¢éao e destinagao.

Paragrafo 7° Apés a recepcéo do material, o solicitante -expedira o Termo de
Recebimento (Anexo ) e, em no maximo trés dias Uteis; o enviara, junto com a nota fiscal,
para o Setor de Almoxarifado, excetuando-se aqueles definidos no artigo 74 da Lei
Federal 8.666/93 (I -géneros alimenticios_ e alimentac&o ‘preparada; |l ~ servigos

(1]

profissionais, e; Ill = obras e serwgos de valor até o previsto no art. 23, inciso Il, alinea “a”,

da referida Lei, desde que nio se componham de aparelhos, equamentos e lnstalagoes :

su;eltos a veruﬂcag:ao de funcmnamento e: produtiwdade)

Paragrafo 8° O Termo de Receblmento Definitvo com a nota fiscal sera
encaminhado ao Nucleo de Licitagdo Compras e Contratos, que enviara a Geréncia
Financeira, para patrimoniamento, quando for o caso, e para pagamento. No caso de
bens patrimoniais, a entrada se fard pelo Almoxarifado’ com. saida imediata a unidade
. solicitante, mediante a identificagdo patrimonial efetuada pelo Setor de Patrimonio.

. Quando o bem patrimonial ndo for entregue imediatamente a unidade solicitante 0 mesmo
~ devera ser transferido ao Setor de Patriménio. Quanto aos servigcos graficos, a saida se
. dard a unidade solicitante, podendo o] Almoxanfado ficar com a guarda dos servicos.

Paragrafo 9° De acordo com o § 8°%, do amgo 18 e inciso II,-alinea “a@” do artigo 23

da Lei Federal 8.666/93 (material com valor supenor a R$ 80 mil), ‘estes matenaas serao

recebidos pela Comissdo .de Recebimento de Materiais que: deﬁmra o local de seu .

_ armazenamento, guarda atestamento e distribuicdo.
Paragrafo 10° A entrega de material no Almoxarifado devera sé_ri feita no horario
das 8h00 as 11h30 e das 13h30 as 16h00_, 0 que deVe_ré, constar nos editais de compras.

Artago 4° A armazenagem compreende a guarda localizagéo, seguranga € preservacao
do material adquirido, a fim de suprir adequadamente as nece55|dades operacionais das
unldades mtegrantes da Fundacao Florestal. = : '

Paragrafo '1° Somente ‘0os materiais de estoque regular permanéceréo
armazenados no Almoxarifado.: : ] :

i

& Paré'grafo 2705 principais cuidados na armazenag’e'm,- dentre outros s3o:
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- a) os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, e protegidos contraa
= acdo dos perigos mecanicos e das ameacas climaticas, bem como de animais daninhos; \

b) os materiais estocados a mais tempo devem ser fornecidos em primeiro flugar, (primeiro
a entrar, primeiro a sair - PEPS), com a finalidade de evitar o envelhecimento do estoque;

c) os materiais devem ser estocados de modo a pOSSlbllltar uma facil inspecdo € um
répido inventario,

d) os materiais que possuem grande movimentacdo devem ser estocados em lugar de
facil acesso e préoximo das areas de expedicdo e o material que possui’ pequena
= movimentac&o deve ser estocado na parte mais afastada das areas de expedicao;

e) os materiais jamais -devem ser estocados em contato direto com o piso. E preciso
utilizar corretamente os acessorios de estocagem para os proteger;

f) a arrumagao dos materiais n3o deve prejudicar o acesso as partes de émergéncia aos
extintores de incéndio ou & circulagao de pessoal especrallzado para combater a mcendlo
(Corpo de Bombeiros); .

N

g) os materiais da mesma, classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a fim de
facilitar a movumentag;ao e inventario;

h) os materiais pesados efou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das
estantes e porta-estrados, ehmlnahdo se 0s riscos de acidentes ou avarias e facmtando a
mowmentag:ao :

i) os materiais devem ser conservados nas embalagens originais € somente abertos.
quando houver necessidade de fornecimento parcelado, ou por‘ocasiao da utilizacao;

_j) a arrumacgao dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada para o lado de
acesso ao local de armazenagem a face da embalagem (ou etiqueta) contendo a
marcagao do item, permitindo a facil e raplda leitura de identificagdo e das demais
mformagoes registradas

Artlgo 5 As unldades lntegrantes da Fundacio  Florestal serdo supridas pelo - {
Almoxarifado através de requisicdo de materiais, em impresso proprio d[spontvel na
lntranet e aprovadas pelo responsavel pela unidade soitcﬂante :

Paragrafo 1° As diretorias responsaveis poderao definir centros de estoques
regionais com itens de maior utilidade e volume, para atendlmento as unidades do
entorno, obedecendo aos regulamentos pemnentes

Parégrafo 2° As unidades gue nao contarem com acesso a Intranet, poderéo
solicitar materiais por intermédio do fax (11 — 2997-5042), telefone (11 —2997-5049) ou e-
mail (jgasperini@fflorestal.sp.gov.br). O documento sera elaborado pelo Almoxanfado e
assmado quando de sua entrega ao responsavel pela retirada.
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- Paragrafo 3° As quantidades de materiais a serem fornecidas deveréo ser
controladas, levando-se em conta o consumo médio mensal dessas ynidades usuarias,
nos 12 (doze) ultimos meses e de acordo com o estoque existente no Almoxarifado.

Paragrafo 4° O fornecimento do material sera efetuado toda quarta-feira, podendo,
eventualmente, ser retirado no Almoxarifado em outro dia da semana, desde que
solicitado com antecedéncia dentro do horario de atend:mento das 8h00 as 11h30 e das
13h30 as 16h00

. Paragrafo 5° Dentro da perspectiva da Logistica Reversa, os cartuchos e toners de
impressoras e copiadoras, sé serdo fornecidos apés a devolucdo dos vazios.
Excepcionalmente serdo atendidos casos devidamente justificados por escrito.

. Artigo 6° O Almoxarifado devera realizar o saneamento de material periodicamente. Esta

- atividade visa a otimizagéo fisica dos materiais em estoque ou.em uso decorrente da

simplificacdo de variedades, reutilizacdo, recuperagio e ‘movimentagdo daqueles

. considerados ocnosos ou recuperavels bem como a alienacao dos antieconémicos e
|rrecuperave|s .

Paragrafo 1° Os estoques devem ser objeto de constantes Rewsoes e Analises.
: Estas atividades s&o responsavels pela ldentiﬂcagao dos itens ativqs e inativos.

Paragrafo 2° Consideram-se itens ativos aqueles reqms:tados regularmente.

Paragrafo 3° Consideram-se ltens inativos aqueles nao mov1mentados em um
penodo de 12 (doze meses) ! :

Paragrafo 4° O Almoxanfado com base nos resultados obttdos em face da
'Revis3o e Andlise efetuada promovera o levantamento dos itens, submetendo proposta
de-doacdo ao Fundo de Solldartedade e Desenvolwmento Social & Cultural do Estado de
Sao Pau!o 4 ;

. Artigo 7° O acompanhamento dos niveis de estoque e as decisdes de quando e quanto
comprar deverao ocorrer em funcdo da aphcagao das formulas constantes do paragrafo
DI ; \

Paragrafo 1° Os fatores de Ressuprimento s&o definidos:

a) Consumo Médio Mensal (c) - média'aritmética do consumo nos ﬁ-ifimbS'?iZ meses;
'_b) Tempo de Aquisi¢ao (T)- penodo decorndo entre a emisséo do pedido de compra eo
receblmento do material no Almoxarifado (relativo, sempre, a unidade mes) :

c) Intervalo de Aquasm;ao (I)- periodo compreendiclo entre duas aqumgoes normais e |
sucessnvas : : ,

M : _ >
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d) Estoque Minimo ou de Seguranca (Em)- € a menor quantidade de material a ser
mantida em estoque capaz de atender a um consumo superior ao estimado para um certo .
periodo ou para atender ‘a demanda normal em caso de entrega da nova aquisicéo. E -
aplicavel tdo somente .aos itens indispensaveis aos servicos do 6rgdo ou entidade.
Obtém-se multiplicando o consumo médio: mensal por uma~fragédo (f) do tempo de
aquisicdo que deve, em. pnncl p:o variarde 0,25de T a 0,50de T,

e) Estoque Maximo (EM) -'a maior quanhdade de material admissivel em estoque,
suficiente para o consumo em certo periodo, devendo-se considerar a édrea de
armazenagem, disponibilidade financeira, imobilizaco de recursos, intervalo e tempo de
aquisicdo, perecimento, obsoletismo etc... Obtém-se somando ao Estoque Minimo o
produto do Consumo Medto Mensal pelo lntervalo de Aquisigéo;

) Ponto de Pedido (Pp) - Nivel de Estoque que, ao ser atingido, determina imediata
emissdo de um pedido de compra, visando a recompletar o Estoque Maximo. Obtém-se

somando ao Estoque Minimo o produto do Consumo Médio Mensal pelo Tempo de
; Aquisicao;

¢
-

a) Quahtidade a Ressupnr Q) - nudmero de unidades adqumr para recompor 0 Estoque“ £
Maximo. Obtem—se multlpllcando o Consumo Médio Mensal pelo Intervalo de Aquisigdo.

Paragrafo 2°. As formulas ap]icéveis a geréncia de Estoques s3o:
a) Consumo Médio Mensal ¢ = Consumo Anual
b) Estogue Minim.o_ Em =ie xf
. ©) Estogue Méximo EM = Em + ¢ x |
) ‘Po'ht:o de Pedido :I?p =Em+cxT

e) Quantidade a Ressuprir Q =G xl.

Paréagrafo 3° Os parametros de revisdo poderéo ser redimensionados a vista dos

resultados do controle e corngldas as dlstorgoes porventura existentes nos estoques

: Artlgo 8° Inventano f[SICO é o instrumento de confrole para a venf cag:ao dos saldos de
estoques no almoxanfado da Fundago Florestal que ira permitir, dentre outros:

a) o ajuste dos dados escriturais de saldos e movimentactes dos estoques com o saldo
fisico real nas instalacbes de armazenagem

. b) a analise do desempenho das atlv:dades do encarregado do almoxanfado atraves dos
: resu[tados obtldos no levantamento fisico; e

il

-%"b.v\-mf‘f
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c) o levantamento da situagdo-dos materiais estocados no.tocante ao saneamento dos
estogues. : :

Paragrafo Unico Os tipos de Invent'érios‘-Fisicos sao: .

a) anual - destmado a comprovar a quantidade e o valor dos mater[als estocados no
‘Almoxarifado, existente em 31 de dezembro de cada exercicio;

b) inicial - realizado quando da criacdo de uma umdade gestora para ldentlf cag:ao e
registro dos materiais sob sua responsabilidade;

c) de transferéncia de res'ponsabilidade - realizado quando da mudanga do responsavel;
d) de-extin¢ao ou transformacao - realizado quando da extingéo ou transformacao;

e) -eventual - realizado em qualquer época, por iniciativa ou do responsavel pelo
Almoxarifado, ou do diretor administrativo e fimanceiro ou dos érgaos fiscalizadores.

Artigo 9° A escrituracdo contabil da movimentaggo de materiais no Almoxarifado rdeve‘ra
ser feita em programa préprio de Controle de Estoque e descrita em balancetes mensais,
que servirdo de base para os Iangamentos no Siafem (Sistema lntegrado de

Administracdo Financeira para Estados e “Municipios), até:no max;mo o 5° dia dutil

subsequente ao més de referéncia.

" Artigo 1 0 - Esta Portaria Normativa entra em wgor na data de sua assmatura revogando—
se as disposi¢des contrarias. :

Sio Paulo, 29 de n_‘iargo 2010.
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