FUNDACAO FLORESTAL

PORTARIA NORMATIVA FF/DE N° 197/2013.

Dispde sobre procedimentos para recebimento, armazenagem, controle e distribuicdo de
materiais de consumo, pelo Setor de Logistica - Almoxarifado.

O Diretor Executivo da Fundagdo para a Conservacéo e a Producio Florestal do Estado de Séo
Paulo, no uso de suas atribuicdes legais e estatutéarias;

Considerando a necessidade de atualizacdo dos procedimentos de recebimento, armazenagem,
controle e distribuicdo de materiais de consumo pelo Setor de Logistica - Almoxarifado, esta
Fundacdo RESOLVE:

Artigo 1°. Para fins desta Portaria Normativa considera-se material a designacao generica de
equipamentos, componentes, sobressalentes, acessorios, veiculos em geral, matérias-primas e
outros itens empregados ou passiveis de emprego nas atlwdades da Fundag&o Florestal,
independente de qualquer fator.

Artigo 2°. A compra de material para reposi¢do-do estoque devera ser efetuada através do Setor de
Licitacbes e Compras da Diretoria Administrativa e Financeira.

Paragrafo inico — As aquisicdes de materiais de estoque regular serao efetuadas através
de solicitacdo emitida pelo Setor de Logistica - AiImoxarifado.

Artigo 3°. Recebimento € o ato pelo qual o material encomendado é entregue a Fundacao Florestal
no local previamente designado, ndo implicando em aceitagdo. Transfere apenas a

responsabilidade pela guarda e conservacao do material, do fornecedor ao 6rgéo recebedor.

§ 1° Aceitacdo & a operagdo segundo a qual se declara, na documentagao fiscal, que o
material recebido satisfaz as especificacdes contratadas. :

§ 2° O material recebido ficara dependendo, para sua aceitag&o, de:
I- conferéncia; e, quando for o caso;
lI- exame gualitativo.
§ 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 Logistica - Almoxarifado.

§ 4° O exame qualitativo podera ser feito por técnico especializado ou por comiss&o
especial, observando-se o prazo estipulado no edital.

§ 5° Quando o material ndo comesponder com exatiddo ao que foi pedido, ou ainda,
apresentar falhas ou defeitos, o responsavel pelo recebimento providenciara junto ao fornecedor a

encontrados, com intermediacao do Setor de Licitagcbes e Compras.
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§ 6° O Setor de Licitagdes e Compras devera encaminhar imediatamente apos a emisséo
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 Logistica - Almoxarifado, para seu
registro contabil, quando for o caso, visando possibilitar a observagao dos prazos de entrega, a
especificacdo, adequagdo de espaco e condicdes de recepcdo do material, conferéncia da
descricao e destinagéo.

§ 7° Apos a recepgao do material, o solicitante emitira o Termo de Recebimento — Anexo | e,
em até 3 (irés) dias Uteis, devera enviar, juntamente com a Nota Fiscal, ao Setor de Logistica —
Almoxarifado.

Nota: Exceto aqueles definidos no artigo 74 da Lei Federal 8.666/93 (I- géneros alimenticios
e alimentacéo preparada; Il — servigos profissionais, e; lll — obras e servigcos de valor até o previsto
no art. 23, inciso Il, alinea “a”, da referida Lei, desde gue ndo se componham de aparelhos,
equipamentos e instalacdes sujeitos a verificacdo de funcionamento e produtividade).

§ 8° O Termo de Recebimento Definitivo sera encaminhado a Geréncia Financeira, Setor de
Patriménio, para o registro de Patriménio Imohilizado (P1), quando for o caso, e para pagamento.
Quanto aos servigos graficos, a saida se dara ao Setor solicitante, podendo o Setor de Logistica -
Almoxarifado ficar com a guarda dos servicos. ;

§ 9° De acordo com o § 8° do artigo 15 e inciso ll, alinea “a” do artigo 23 da Lei Federal
8.666/93, material com valor superior a R$ 80 mil (oitenta mil reais), seréo recebidos pela Comissao
de Recebimento de Materiais nomeada no processo de aquisicio destes bens, que definira o local
de seu armazenamento, guarda, atestamento e distribuicao.

§ 10. A entrega de material no Setor de Logistica - Almoxarifado devera ser feita no horario
das 8h00 as 11h30 e das 13h30 as 16h00, constando no Edital de Compra.

Artigo 4°.. A armazenagem compreende a guarda, localizacéo, seguranca e preservagaoc do
material adquirido, a fim de suprir adequadamente as necessidades operacionais da Fundag&o
Florestal.

§ 1° Somente os materiais de estoque regular permanecerédc armazenados no Setor de
Logistica- Almoxarifado, sendo os demais de responsabilidade do solicitante da Diretoria
interessada, que devera providenciar a sua retirada em até 5 (cinco) dias uteis.

Artigo 5°. As Unidades de Conservagio serdo supridas pelo Setor de Logistica - Almoxarifado
através de requisicdo de materiais, em impresso proprio disponivel na Intranet e aprovadas pela
chefia imediata.

§ 1° As Diretorias interessadas poderao definir Centros de Estoques Regionais com itens de
maior utilidade e volume, para atendimento as Unidades de Conservacao \do entorno,

§ 2°. A requisicdo devera ser elaborada pelo solicitante e enviada com antecedéncia de 2
(dois) dias para que seja feita verificacdo e separacdo dos itens solicitados.
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Nota: Um arquivo digital contendo modelo de requisicéo e lista atualizada de materiais do
almoxarifado podera ser solicitada atraves do e-mail
almoxarifado@fflorestal.sp.gov.br

§ 3° As quantidades de materiais a serem fornecidas dever&o ser controladas, levando-se
em conta o consumo médio mensal dessas unidades usuarias, nos 12 (doze) dltimos meses e de
acordo com o estogue existente no Setor de Logistica - Alimoxarifado.

§ 4° Os materiais solicitados deverdo ser retirados diretamente no Setor de Logistica -
Almoxarifado, de segundas as sextas-feiras no horario das 9h as 11h30 e das 13h as 16h. O
solicitante pela retirada dos materiais devera levar uma copia da requisicdo assinado-autorizada
pela chefia imediata. :

§ 5° Dentro da perspectiva da Logistica Reversa, os cartuchos e fonners de impressoras e
copiadoras, s6 serdo fornecidos apos a devolugdo dos vazios.

Nota: Excepcionalmente serdo atendidos casos devidamente justificados por escrito.
Artigo 6°. A escrituragdo contabil da movimentagdo de materiais no Setor de Logistica -
Almoxarifado devera ser feita em programa proprio de Controle de Estoque e descrita em
balancetes mensais, que servirdo de base para os langcamentos no SIAFEM (Sistema Integrado de
Administracdo Financeira para Estados e Municipios), até no maximo o 5° (quinto) dia util
subsequiente ao més de referéncia.

Artigo 7°. Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua publicagdo, revogando a
PORTARIA NORMATIVA FF/DE N° 132/2010 DE 29/03/2010, e as demais disposi¢des contrarias.

Sdo Paulo, 17 de F/evereiro de 2014

OLAVO REINQ FRANCISCO
Diretor Executivo
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