PORTARIA NORMATIVA FF/DE N° 019/2003

Data de Emissao: 17.mar.2003
Data de Vigéncia: 20.mar.2003

Assunto: REGIME DE ADIANTAMENTO

A Diretora Executiva da Fundacdo para a Conservacdo e a Produgdo Florestal do
Estado de Sdo Paulo, no uso de suas atribuigdes legais e estatutarias; e

Considerando a necessidade de readequar os procedimentos que trata sobre o
assunto em pauta a Legislacdo vigente, quais sejam: Lei Federal n® 4.320/64, Lei
Estadual n°® 10.320/68, Lei Complementar Estadual n® 709/93, Decretos Estaduais
n%s 28.962/88, 34.350/91 e 34.664/92, Instrugbes n® 03/83 e Ordem de Servigo n®
01/90 do Tribunal de Contas do Estado e Ordem de Servigo n° 15/67-GD-GI-GC, da
Secretaria da Fazenda, RESOLVE:

Artigo 1° — A execucdo orcamentdria e financeira desta Fundagdo, serd realizada
em conformidade com o Sistema Integrado de Administracdo Financeira para
Estados e Municipios — SIAFEM/SP, instituido pelo Decreto n® 40.566/95, com o que
dispOe esta Portaria e a Legislacdo vigente.

ABRANGENCIA

Artigo 2° - Todas as areas desta Fundagdao, bem como as de apoio ao Instituto
Florestal, demais unidades da Secretaria do Meio Ambiente, convénios e outras em
que haja participagdo orcamentdria e financeira da Fundagdo Florestal, deverdo
atender ao que dispde esta Portaria.

PROCEDIMENTOS

Artigo 3° - Regime de Adiantamento é um processamento especial da despesa
publica orcamentaria, através do qual coloca-se o numerdrio a disposigdo do
funcionario, a fim de |he dar condicdes de realizar gastos que por sua natureza

ndo_possam_subordinar-se ao processo normal de compras e servicos,
onde, as aquisicoes de produtos e contratagdes de servigos, em quantidades

normais, sdo solicitadas ao Setor de Suprimentos e Licitagdes, desta Fundacao;
lembrando que, cada area devera efetuar sua programacao de gasto, a fim de evitar
contratagdes urgentes e imediatas.

§ 1° — Em sintese, um funcionario é designado para responder e responsabilizar-
se pela importdncia do adiantamento, do qual prestara contas dentro do prazo
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§ 2° - O ordenador de despesa ndao € responsavel por prejuizos causados ao
erario, decorrentes de atos praticados por subordinado que descumprir as normas
estabelecidas, sendo responsabilizada a pessoa que realizou a despesa, ficando
esta obrigada a repor a importancia equivalente.

§ 30 — Serdo responsaveis por qualquer ato doloso aqueles que efetuarem a
aquisicao ou contratacao, bem como aquele que autorizar a despesa, estando
ambos sujeitos as penalidades previstas na secao III, artigos n°s 89 a0 99, da Lei
n° 8.666, de 21/6/93.

Artigo 4° — De acordo com o artigo 39 da Lei n® 10.320/68, “poderdo realizar-se no
regime de adiantamento os gastos decorrentes.

I. de pagamento de despesa extraordinaria e urgente, cuja realizacao
nao permita delongas, ou de despesa que tenha de ser efetuada em lugar
distante da reparticao pagadora;

II. de pagamento de despesa com a seguranga publica, quando declarado o
estado de guerra ou de sitio;

III.  de salarios, ordenados e despesas de campo e de despesa de pessoal
militar, quando a Secretaria da Fazenda nao puder efetuar o pagamento
diretamente;

IV. de despesa com alimentagdo em estabelecimento militar penal, de
assisténcia ou de educacao, quando as circunstancias nao permitirem o
regime comum de fornecimento;

V. de despesa de conservacado, inclusive a relativa a combustivel, matéria-
prima e material de consumo;

VI. de diaria e ajuda de custo;

VII. de transporte em geral;

VIII. de despesa judicial;

IX.  de diligéncia administrativa;

X. de representacdo eventual e gratificacdo de representacao;
XI.  de diligéncia policial;

XII. de excursoes escolares e retorno de imigrantes nacionais;
XIII. de carga de maquina postal;

XIV. de aquisicao de imdveis;

XV. de custeio de estabelecimentos publicos, desde que fixados, previamente,
pelo 6rgdo competente, a natureza e o limite mensal da despesa;

XVI. de indenizacdo e outras despesas de acidentes de trabalho; i
XVII. de aquisicao de livros, revistas e publicagdes especializadas destinadas a
bibliotecas e colegdes;
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XVIIIL. de aquisicdo de objetos historicos, obras de arte, pecas de museu e
semelhantes, destinados a colegao, mediante autorizagdo do Governador;

XIX. de pagamento excepcional devidamente justificado e autorizado pelo
Governador ou por expressa disposicao de lei;

XX. de despesa miuda e de pronto pagamento.”

Paragrafo l'lnico’- Vale lembrar que, embora a Lei possibilite a realizagdo dos
gastos acima, os Orgados Fiscalizadores estdo empenhados na efetiva redugao de
valores para adiantamentos.

Artigo 5° - Considera-se despesas mildas e de pronto pagamento, as despesas
com selos postais, materiais e servicos de limpeza e higiene, transportes urbanos,
pequenos consertos, aquisicdo avulsa, no interesse publico, de livros, jornais,
revistas e outras publicacdes, encadernagbes avulsas, artigos de escritorio, de
desenho, impressos e papelaria, artigos farmacéuticos ou de laboratério, em
quantidade restrita, para consumo proximo ou imediato e outra qualquer, de
pequeno vulto e de necessidade imediata, desde que devidamente justificada.

§ 1° — as despesas para aquisicao de produtos ou contratacdo de
servicos em quantidades maiores que a necessidade real e imediata,
correrdo pelos itens orcamentarios proprios.

§ 2° — as despesas que apresentarem quantidades maiores que o
minimo necessario ao consumo imediato, serdo impugnadas e excluidas
da prestacdo de contas, ficando o interessado pelo adiantamento,
responsavel pelo ressarcimento do valor equivalente a Fundacdo.

§ 3° — os comprovantes das despesas deverdo respeitar o duodécimo do valor
solicitado, ou seja, nenhum comprovante podera ser maior que 1/12 do valor
adiantado.

Artigo 6° — Cada gestor podera ter até 2 (dois) adiantamentos em aberto, desde
que obedecidos os prazos estabelecidos nos artigos 14 e 15.

Artigo 7° — A despesa pelo regime de adiantamento somente podera ser realizada
nos casos, expressamente, definidos em Lei, sempre precedida da respectiva nota de
empenho e apds o crédito do numerario na conta corrente do favorecido — especifica
para adiantamento.

Isso em termos praticos significa que:

e ndo € possivel executar despesas sem respaldo orgamentario, mesmo que haja
disponibilidade financeira; e

e ndo existe a possibilidade de efetuar qualquer despesa e solicitar o seu
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Paragrafo tnico — Ainda que o inciso II do artigo 24 da Lei de Licitagdes n©
8.666/93, dispense a licitacdo para compras e outros servigos (excluindo obras ou
servigos de engenharia), com valor até 5% (cinco por cento) do limite previsto na
alinea “a” do inciso II do artigo 23, que atualmente € de R$ 8.000,00, os gastos
em regime de adiantamento para as aquisicdbes de material e/ou
servico, ficam limitados em R$ 2.000,00 por item de despesa. Para as
despesas com valor superior devera ser emitido o documento “solicitagao de
compra ou servico”, para que tais aquisicdes ou contratagdes sejam efetuadas
através do Setor de Suprimentos e Licitagdes, obedecendo aos procedimentos
estabelecidos na Resolucio Normativa n® 08/98, emitida por esta Fundagdao em
19/3/1998.

Artigo 8° — Os pedidos de adiantamentos, encaminhados a Geréncia Financeira,
serdo concedidos mediante processo, acompanhado do formulario anexo 1 ou 2 —
Solicitacdo de Adiantamento, aprovado pela Diretoria da area solicitante.

§ 10 - formulario anexo 1 - a ser utilizado pelas areas desta Fundacao e demais
Unidades da Secretaria do Meio Ambiente (exceto ao Instituto Florestal), esta
disponibilizado em nossa rede de informatica, na intranet, no endereco: (explorer)
P:\Site\index.htm > Formularios > Solicitacdo de Adiantamento (Excel) ou através
de disquete a ser solicitado ao Setor de Despesa/FF.

§ 2° - formulario anexo 2 — a ser utilizado com exclusividade pelo Instituto
Florestal (Word), a ser solicitado através de disquete ao Setor de Despesa/FF.

Artigo 9° - As solicitagbes de adiantamentos deverdo ser preenchidas,
obrigatoriamente, conforme as instrugdes abaixo:

1. Nome, CPF, Telefone, Data, Area/Setor, Cédigo do Municipio do
Gasto (conforme relacdo anexa) e Conta Bancaria do responsavel titular
(especifica para adiantamento);

2. Classificacdo do Centro de Custo, conforme a Portaria Normativa vigente,
para apropriacdo do valor da despesa por: Diretoria; Setor; Area; Projeto;

Obs.: A Geréncia Financeira esta a disposicdo das Diretorias para atender as
solicitagbes de abertura e/ou encerramento de Centro de Custo (via
memorando), de acordo com a programacao e/ou necessidade de cada area.

3. Classificacdo do Item de Despesa - conforme a Portaria Normativa da
Classificacdo da Despesa vigente, sendo permitido somente 1 (um) unico item
de despesa por adiantamento (alguns campos estdo pré-impressos no
formuldrio, outros deverdo ser preenchidos com o cddigo e discriminagao);

Obs.: no momento da solicitacdo de adiantamento, o usuario devera verificar
se a despesa a ser realizada se enquadra no item de despesa solicitado, sob
pena de rejeicdo da nota fiscal ou comprovante da despesa na prestagdo de
contas.
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4. Valor total da despesa a ser realizada;

5. Discriminacdo da Despesa - ¢é obrigatdorio o detalhamento ou a
especificagdo do produto ou servigo, com a quantidade relativa ao gasto,
indicacgdo do custo por item, bem como a unidade/area beneficiada;
esclarecendo que, o ndo atendimento deste item podera motivar a néo
liberacdo do adiantamento.

Paragrafo Unico — o numerdrio correspondente ao adiantamento deverd
permanecer depositado, em conta corrente especifica, na BANCO NOSSA CAIXA
S/A, enquanto nao utilizado.

CASOS ESPECIAIS

Artigo 10 - Quando o adiantamento se referir a participagdo em cursos,
congressos, seminarios e similares, a solicitacdo e os documentos relativos ao
evento, apos aprovacgdo da Diretoria da area, devera ser, previamente, encaminhada
ao Setor de Recursos Humanos, que promovera o registro da participacdo e demais
providéncias relativas ao Setor.

Paragrafo Unico — Apds a realizacio do evento, o interessado deverd
encaminhar ao Setor de Recursos Humanos, uma copia do certificado de
participacdo para ser anexado ao prontuario do respectivo funcionario.

Artigo 11 - Quando as despesas do adiantamento se referir a materiais de
almoxarifado/estoque, tais como: de limpeza e higiene, de escritorio e
impressos, para suprimentos de informadtica, etc., deverdo conter declaragdo de
indisponibilidade do material em estoque, assinado pelo Setor de Almoxarifado e
Diretor Responsavel.

Artigo 12 - Quando as despesas do adiantamento se referir a conservagao e
manutencdo de bens moveis e imoveis, somente serdo admitidas para
pequenos reparos.

PRAZOS

Artigo 13 - Para liberacdo do adiantamento a solicitacdo devera ser entregue
no Setor Financeiro com prazo de 7 (sete) dias Uteis de antecedéncia a sua utilizagao
que liberara os recursos solicitados em até 1 (um) dia Util de antecedéncia ao prazo
previsto de sua utilizagao.

Artigo 14 - Para utilizacdo do numerario o prazo maximo permitido é de 30
(trinta) dias corridos, improrrogaveis, a contar do crédito em conta corrente.

Artigo 15 — Para prestacdo de contas o prazo para apresentagdo a Geréncia
Financeira, devidamente aprovada pelo Diretor da area, é de 15 (quinze) dias
corridos, contados a partir da data do encerramento do prazo previsto para utilizagao

do recurso.
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DESPESAS COM VIAGENS

Artigo 16 - Para realizacdo das despesas com viagens devera ser obedecido o
procedimento estabelecido na Portaria Normativa FF n® 009/99, de 22/10/99.

§ 1° — Nas despesas com alimentacéo e pousada aos funcionarios CLT desta
Fundacdo e os cedidos a esta Fundacdo, que se deslocarem a servico da
regido/sede de trabalho, sdo permitidos os limites maximos de gastos diarios
de acordo com a tabela abaixo.

§ 2° — A quantidade de lanches (até um por dia) e/ou refeigdes (até duas por dia)
é em fungdo do tempo de duragdo da viagem.

LIMITES DE DESPESAS COM VIAGENS (em R$)

‘ . REFEICAO
ESPECIFICACAO LANCHE HOSPEDAGEM
Capital/Interior | Cid. Litoraneas
Operacional, Admin., Técnicos
By i 3,00 11,00 14,00 70,00

PRESTAGAO DE CONTAS

Artigo 17 — A prestacdo de contas devera ser apresentada através do formulario
anexo 3 — Balancete de Prestacdo de Contas, devidamente preenchido, e
acompanhada da documentacdo correspondente as despesas realizadas, que devera
estar anexada no formulario anexo 4 — Justificativa da Prestacao de Contas.

§ 1° — formuldrios anexos 3 e 4 - para despesas desta Fundagdo, esta
disponibilizado em nossa rede de informatica, na intranet, endereco: (explorer)
P:\Site\index.htm > Formuldrios > Balancete de Prestacio de Contas e >
Justificativa da Prestacdo de Contas (Excel), respectivamente, ou através de
disquete a ser solicitado ao Setor de Despesa/FF e para despesas do Instituto
Florestal, sera disponibilizado através de disquete a ser solicitado ao Setor de
Despesa/FF.

§ 29 — o preenchimento dos formularios — anexos 1, 2, 3 e 4, devera ser digitado
em microcomputador ou datilografado e ndo serdao aceitos os preenchimentos

manuais.

§ 3° — para cada despesa efetuada, o comprovante devera ser colado no anverso
do formulario “Justificativa da Prestacdo de Contas”, visando dar maior seguranga
no seu arquivamento, e autuado no respectivo processo.
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§ 49 — o formulario — anexo 1 ou 2, devera estar assinado pelo responsavel, com
aprovagao do Diretor da area, ser autuado no respectivo processo e enviado a

Geréncia Financeira.

§ 5° - no caso de viagem, o interessado devera elaborar relatdrio da viagem no
campo Justificativa da Despesa do Anexo 3 ou anexar relatorio que for elaborado.

§ 6° — no caso de participagdo em cursos, seminarios, palestras etc., além do
relatdrio acima, a prestacdo de contas devera ter a ciéncia do Setor de Recursos

Humanos.

§ 7° - as despesas relativas a combustiveis e conserto de veiculos (mdo-de-obra
efou pegas), apos aprovacdo da Diretoria da drea, deverdo ser, previamente,
encaminhadas ao Setor de Transportes, para registro e controle exigidos pelo

DETIN.

Artigo 18 - O Balancete de Prestacdo de Contas deverd ser preenchido,

obrigatoriamente, conforme as instrucdes abaixo:

1. Nome, CPF, Area/Setor (do titular do adiantamento) e Data da prestacdo

de contas;

2. Elemento de Despesa e Discriminagdo, conforme a Portaria Normativa

vigente, que devera ser o mesmo do solicitado;

3. Periodo de Aplicagdo - periodo de utilizagdo do adiantamento, que deverd

ser até 30 (trinta) dias, incluindo o dia da liberagdo do mesmo;

Data do Recebimento do Adiantamento;

Nota de Empenho e Ordem Bancaria, informar o nimero da nota de

empenho e da ordem bancaria, que estao anexados no processo;

6. Numero de Ordem dos documentos anexados & prestacdo de contas

(seqiiencial 1,2,3...);

7. Ndmero do Documento, informar o nimero do documento fiscal;

8. Data de Emissdo, informar a data de emissdo do documento fiscal;

9. Fornecedor, informar a razao social do fornecedor;

10.Valor, informar o valor total discriminado no documento fiscal;

11.Total Gasto, ¢ o resultado discriminado no valor total;

12.Saldo Recolhido ou gasto a maior por conta do Responsavel, informar
o valor total ndo gasto ou o valor gasto a maior que ficard por conta do

responsavel do adiantamento e,

13.Valor do Adiantamento, é o resultado do total gasto (+) o valor recolhido
ou do total gasto (-) o gasto a maior, ou seja, o valor liberado.
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Artigo 19 - A realizacdo das despesas sera precedida da cotacdao de, no minimo,
trés empresas, devendo ser efetuada a compra daquela que oferecer o menor
preco; e na Justificativa da Prestacdo de Contas — Anexo 4, devera ser preenchida,
obrigatoriamente, conforme as instrugdes abaixo:

1. Empresa, Nome do Contato, Telefone e Valor — discriminar/identificar
em cada campo o resultado da pesquisa de pregos; e

2. Justificativa da Despesa — justificar/detalhar o motivo da realizacao da
despesa.

Artigo 20 - Cabe a Geréncia Financeira efetuar todas as verificagbes e, apos atestar
sua exatiddo quanto aos valores, legalidade e procedimentos, encaminha-la a
Diretoria Administrativa Financeira para ciéncia. Ocorrendo qualquer irregularidade
na prestacdo de contas, a mesma sera devolvida ao interessado, para que seja
regularizada em até 7 (sete) dias corridos, permanecendo em aberto e
impossibilitando a liberacao de novo adiantamento.

Artigo 21 - O saldo ndo utilizado do adiantamento concedido devera ser depositado
em nome da FUNDACAO FLORESTAL, na NOSSA CAIXA — NOSSO BANCO S/A,
Agéncia Tucuruvi, Conta n® 0406-5.13.100001-1, e o respectivo comprovante devera
ser anexado a Prestacdo de Contas.

§ 1° - Excegdo para o caso em que o recurso disponibilizado for relativo a
Convénio, onde o saldo nao utilizado devera ser depositado na conta especifica
do Convénio, devendo o interessado verificar o nimero da respectiva conta no
Setor de Despesa desta Fundacdao — ramais 244 ou 289 (internos da FF) ou
telefones 6997-5044 e 6997-5089, e o comprovante devera ser anexado a
Prestacao de Contas.

§ 2° — No caso de devolugdo do valor total do adiantamento, o favorecido devera
apresentar uma justificativa para a ocorréncia.

COMPROVANTES DE DESPESAS

Artigo 22 - Toda despesa deve ser comprovada através de documento legalmente
aceito.

§ 19 - Excecdes: despesas com taxi, que devera obedecer os procedimentos
estabelecidos na Resolucdo Normativa n°® 029/98, de 6/11/98, desta Fundacao,
que trata sobre a utilizagao de taxi somente no caso do Setor de Transportes
comprovar a inexisténcia de veiculo para atender a solicitacdo do interessado, e
outras, tais como: 6nibus urbano, metrd, trem suburbano, jornais, revistas e
fichas telefbnicas, zona azul, cuja comprovacao se dara mediante justificativa do
interessado no formulario “Justificativa da Prestacdo de Contas”.

§ 2° — Nao terao validade como comprovantes a Nota Fiscal Simplificada e o
Cupom ou Ticket de maquina registradora, que ndo possuirem a discriminagao, a
quantidade e os precgos unitarios dos produtos adquiridos.
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Artigo 23 - Os comprovantes relativos as despesas realizadas deverao:
§ 19 — discriminar os gastos efetuados.

§ 2° — conter declaracdo de recebimento do material ou servico, bem como
justificativa para qual finalidade o respectivo material ou servigo foi
adquirido/realizado, identificagdo dos beneficiarios (Nome, RG e Cargo) e
assinatura do responsavel, no verso.

§ 3° - ser apresentados sem rasuras, emendas ou entrelinhas que
prejudiquem sua clareza ou legitimidade, sob pena de impugnagao.

Artigo 24 — Todos os gastos deverao ser efetuados, obrigatoriamente, com
condigao de pagamento a vista.

§ 1° — N3o serdo aceitos comprovantes com data de emissao anterior a liberagao
do numerario ou posterior ao prazo legal de sua utilizacdo.

§ 2° - Ndo serao aceitos comprovantes com valores superiores aos previstos na
solicitacao de adiantamento.

Artigo 25 - Os documentos apresentados como comprovantes de despesas
efetuadas, deverao estar preenchidos com as seguintes informagoes:

Razdo Social Fundacdo para a Conservagdo e a Produgdo Florestal do Estado
de Sao Paulo, ou FUNDACAO FLLORESTAL (quando o campo for

insuficiente )
Endereco Rua do Horto, 931, Bairro Horto Florestal, Sao Paulo, SP.
CEP 02377-000
CGC 56.825.110/0001/47

Insc. Estad. 111.796.293.112

§ 12 — Quando se tratar de compra de combustiveis, devera constar em local
apropriado, ou no corpo da nota, a placa e respectiva quilometragem do
veiculo.

§ 2° — Quando se tratar de combustiveis para o Instituto Florestal e o
abastecimento for efetuado, diretamente, nos veiculos, deverdo constar nos
campos especificos das notas fiscais ou nas justificativas, o veiculo, a placa, a
quilometragem atual e o niimero do Patriménio;

Inciso I — Nas aquisi¢Oes efetuadas em tambores ou similares, para consumo
futuro, deverdo ser informadas as quantidades de litros, destinadas a cada
veiculo, especificando: veiculo, placa, a quilometragem inicial e numero de
Patrimonio, para cada veiculo
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Inciso II — Quando o consumo do combustivel adquirido ocorrer dentro do
periodo de utilizagdo do adiantamento, devera ser indicada a quantidade
consumida e a quilometragem final de cada veiculo, informando o saldo de
combustivel disponivel que ficara em estoque para consumo futuro, onde, na
prestacio de contas seguinte, devera constar na justificativa o saldo em
estoque utilizado, a quilometragem inicial e final, e o consumo em litros.

§ 3° — Quando se tratar de conserto de veiculos, prédios ou outro bem
patrimonial, devera constar no corpo da nota, a placa e quilometragem
do veiculo ou identificacdo do bem com o respectivo n® do patrimonio.

TIPOS DE COMPROVANTES

Artigo 26 — A emissdo da NOTA FISCAL (tamanho grande) é obrigatoria para as
compras de materiais de consumo imediato, acima de R$ 100,00, e de qualquer
valor para materiais que deverdo ser integrados ao estoque de uso permanente.

§ 1° — As notas fiscais deverdo ser preenchidas de acordo com as informagdes na
forma do artigo 23; conter a quitacdo do fornecedor, no corpo da nota, e; quando
houver emissdo de fatura, a quitacdo do fornecedor devera ser aposta no verso
da mesma e ndo na nota fiscal.

§ 20 — Casos excepcionais serdo avaliados pela Geréncia Financeira.

Artigo 27 — A emissdo da NOTA FISCAL AO CONSUMIDOR (tamanho pequeno)
é utilizada para comprovacdo de despesas de pequeno valor (até R$ 100,00) com
compras em quantidades restritas e de aplicagdo imediata de materiais de consumo,
alimentacdo, combustivel.

§ 10 — Somente serd necessario o preenchimento da razdo social (nome) na
forma do artigo 23.

§ 2° — No caso de aquisicdo de combustiveis devera ser observado 0s incisos e
paragrafos do artigo 23.

Artigo 28 — As NOTAS FISCAIS DE SERVICOS para comprovagao de despesas
com servicos, tais como: hospedagem, consertos, cOpias, encadernagao,
estacionamento, revelacoes fotograficas etc., ndo possuem um modelo padronizado,
como no caso das notas fiscais de mercadorias, em razao da legislacdao de cada
municipio.
Paragrafo Gnico: O preenchimento das informagdes dar-se-do de acordo com os
campos disponiveis na nota fiscal de servigos, na forma do artigo 23.
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Artigo 29 — Os RECIBOS sdo utilizados para comprovagao de despesas para as
quais ndo sdo exigidos documentos fiscais, tais como: pedagio, ferry-boat, correio e
estacionamento (quando ndo existir emissao de nota fiscal de servigos), compras de
mercadorias ou servigos, cujo fornecedor esta isento da emissao de nota fiscal (Ex.:
orgaos publicos).

Paragrafo tnico: O preenchimento das informagdes dar-se-ao de acordo com os
campos disponiveis, na forma do artigo 25, bem como declaragdo de isengdo de
emissao de nota fiscal, quando for o caso.

FISCALIZAGCAO

Artigo 30 - Sem prejuizo da fiscalizacdo exercida pelos 6rgdos competentes, tais
como: Tribunal de Contas do Estado e Secretaria da Fazenda, a qualquer tempo e a
critério da Diretoria Executiva, podera ser solicitado ao gestor do adiantamento a
apresentaco do extrato bancério e todos os comprovantes das despesas ja
realizadas por conta do adiantamento sob sua responsabilidade.

Artigo 31 — No caso de dividas ou sugestdes relativas a presente Portaria, favor
entrar em contato com o Setor de Despesa, ramais 244 e 289 (internos da
Fundacdo) ou telefones 6997-5044 e 6997-5089, ou com a Geréncia Financeira,
ramal 224 (interno da Fundagao) ou telefone 6997-5024.

Artigo 32 - Ficam revogadas as Portarias Normativas FF/DE N9 012 e 016,
emitidas em 30/3/2001 e 1°/9/2002, respectivamente.

C/éﬁ)ﬂ;q&—}t\m&:m A L/"“ vt (tﬂ
' ANTONIA PEREIRA DE AV I.A VIO

Diretora Executiva
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Anexo 1 - FF

e a Produgdo

FUNDAGCAO

para a Conservacio

FLORESTAL

do Estado de Sio0 Paulo

()

vinculada a Secretaria do Meio Ambiente

SOLICITAGAO DE ADIANTAMENTO

Nome: CPF: Telefone: Data:
Area/Setor: Cédigo do Municipio do Gasto: Conta Bangaria:
CLASSIFICAGOES VALOR
' NATUREZA DA DESPESA
Centro de Custo Item de Despesa Solicitado Concedido
3.390.14.01 Alimentagéo e Pousada
3.390.30.10 Géneros Alimenticios
3.390.30.21 Gasolina
3.390.30.22 Oleo Diesel
3.390.30.23 Alcool
3.390.30.24 Demais Combustiveis e Lubrificantes
3.390.30.41 Material de Escritério e Impressos
3.390.30.50 Pegas de Reposi¢do e Acessdrios
3.390.30.52 Materiais de Construgéo
3.380.30.80 Materiais de Consumo
3.390.33.45 Transportes (Onibus, Téxi, Pedégio, etc.)
3.380.39.80 Conserv/iManut Bens Méveis/Iméveis
3.380.39.92 Despesas Milidas e de Pronto Pagamento
3.390.39.99 Outros Servigos de Terceiros

Discriminagdo da Despesa e/ou Relatério Sucinto de Viagem, neste caso indicar: cidade de trabalho e destino; data e hordrio de salda e retorno

Funcicnario

Aprovagao do Gerente da Area

Aprovagdo do Diretor da Area

PARA USO DA AREA FINANCEIRA

Processo FF/ Cc.C. NE
PTRES 26.45. C.E. NL
Fonte 00 Cédigo Municipio PD
Art 39 da Lei n°10.320/68, Inciso Onerar oB

setor de despesaladtoformuldrios/solicitagio adiantamento

/
\ f fl\
Vi

elaborado em fev/03



LOY

i

&Y SECRETARIA DE
o ESTADO DO
MEIO AMBIENTE l s

o

Anexo 2 - IF

INSTITUTO Més de Referéncia:

FLORESTAL

CINP - Coord. de Inform. Técnicas, Documentagio e Pesquisa Ambiental

SOLICITAGAO DE ADIANTAMENTO

Nome: Municipio do Gasto: Data:
L ArealSetor: I CPF: Telefone: Conta Bancaria:
CLASSIFICAGOES NATUREZA DA DESPESA VALOR R$
PTRES | CATEGORIA | ELEMENTO SOLICITADO CONCEDIDO
3.390.14.01 Alimentag8o e Pousada — Diarias
3.390.30.10 | Géneros Alimenticios
3.390.30.21 Gasolina
33903022 | Oleo Diesel -
33903023 | Alcool
3 | 33903024 |Demais Combustiveis e Lubrificantes - B o
3.390.30.30 Medicamentos e Insumos Farmacéuticos
3.390.30.33 Substancias e Produtos Quimicos
) | 33903040 | Material Esportivo, Educativo e Cultural o -
3.390.30.41 | Material de Escritério e Impressos o B
2 3.390.30.50 Pegas de Reposig8o e Acessorios
3.390.30.51 Ferramentas Avulsas Nao Acion. por forga motriz
3.390.30.52 | Materiais de Construgéo
3.390.30.60 | Suprimentos de Informatica -
3.390.30.61 Pegas, Acessorios e C(;;npon. p/ Informética
3.390.30.90 | Outros Materiais de Consumo (acamp/alojamt.)
3.390.33.45 | Transporte (dnibus, taxi, pedagio, etc.)
3.390.36.99 | Serv. Manut., Conserv. e Outros — Pessoa Fisica
3.390.39.12 | Servigos e Programas de Informética
3.390.39.20 | Instalagdo e Manut. De Equip. de Informatica
3.300.39.43 | Jornais, Revistas e Periodicos
- ) "_5’:3“90.39.73 Fornecimé;to de Alimentagéo Prepar"ada — Pessoa Juridica‘
3.390.39.80 | Conservagio e Manutengdo de Bens Méveis e Imoveis
3.390.39.92 Despesas Milidas e de Pronto Pagamento
3.390.39.99 | Outros Servigos de Terceiros — Pessoa Juridica
DESCRIGAO DO MOTIVO DA DESPESA - PRAZO DE APLICAGAO 30 (TRINTA) DIAS.
3
4
Responsavel pelo Adiantamento Chefe de Segéo Diretor de Divisio
PARA USO DA AREA FINANCEIRA
( )FUNDO ESPECIAL DE DESPESA | ( ) TESOURO | ( )KFW ( ) FUND. FLORESTAL ( )OUTROS
PROCESSO N.° NC/CC OB/NE NL
5 PTRES NE/CE /NL NL
FONTE PD/CG IPD GR
Art. 39 da Lei n.° 10.320/68. ICF /0B NE
Conferido por FF Visto da GF/FF Visto da DAFI/FF
Autorizo com base nos Incisos | e IV, artigo
L/ 14 do Decreto-Lei 233, de 23/04/1970.
6
D
2 Segdo de Despesa,em ____ /[ |Divisdo de Administragdo,em _ [ [ Diretoria Geral,em ____ [ [




Anexo 3

FUNDACAO

para a Conservacio
e a Produgado

FLORESTAL

do Estado de Sao Paulo

BALANCETE
DE
PRESTAGAO DE CONTAS

vinculada a Secretaria do Meio Ambiente

CPF:

Nome:

Data:

Area/Setor:
Elemento de Despesa e
Discriminagéo:

Periodo de Aplicagéo:

Data do Recebimento do

Ordem Bancéria:

Nota de Empenho:

Adiantamento:

DISCRIMINAGAO DOS GASTOS

N° de N° do Data de
. Fornecedor Valor R$
Ordem Documento Emissdo
Total Gasto
Salde Recolhido (se houver) ou gasto a maior por conta do Responsavel
Valor do Adiantamento
Funcionario Aprovagio do Gerente da Area Aprovagio do Diretor da Area

PARA USO DA AREA FINANCEIRA

Setor de Despesa

Setor de Orgamento

NL NL

GR NE

Conferido em

Diretoria Administrativa-Financeira

Geréncia Financeira
elaborado em fev/03

\ “\ selor de ds dtoflormutdriosial prest contas



Anexo 4

Justificativa da Prestacao de Contas
O presente Adiantamento foi concedido com base no Artigo 39 da Lei n°
10.320/68.
Despesa dispensada de licitagéo, nos termos do Artigo 60 da Lei n® 8.666/93.

Efetuada a Pesquisa de Precos, conforme determina o artigo 1° do Decreto n°
34.350/91, apuramos o seguinte:

EMPRESA NOME DO CONTATO | TELEFONE ~ VALOR

OBS.:.

JUSTIFICATIVA DA DESPESA :

(LOCALIDADE)

Carimbo e Assinatura do Responsavel pelo Adiantamento

setor de despesa/adto/formulariosfjustificativa prest contas elaborado em fev/2003




