. eihpSe

%N

wren Vgl d adaet

MEIO AMBIENTE PABX (011) 8997-5000 - FAX ramal: 242 - g-mail: florestal@ uol.com.br

! =N
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PORTARIA NORMATIVA FF/DE N° 030/2003, de 10/10/2003.

Dispbe sobre a realizacio de despesas em regime extra-orcamentario,
tais como: Convénios, Termo de Ajuste de Conduta — TAC, Termo de

Afins.

A Diretora Executiva da Fundacdo para a Conservagao e a Produgao Florestal do
Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribuicOes legais e estatutarias e visando dar
maior flexibilidade aos gastos decorrentes de recursos extra-orgamentarios,
RESOLVE:

DESPESAS POR ANTECIPACAO MONETARIA — (AM)

Artigo 1° - As despesas que, por sua natureza, ndo possam subordinar-se ao
processo normal de compras e servicos, poderdo ser realizadas através de
antecipagdo monetaria.

§ 1° — O funcionario designado para receber a AM é responsavel pela importancia
antecipada, e devera atender aos prazos estabelecidos nos artigos 8° e 99.

§ 29 -Serdo responsaveis por qualquer ato doloso aqueles que efetuarem a
aquisicdo ou contratacdo, bem como aquele que autorizar a despesa, estando
ambos sujeitos as penalidades previstas na secado III, artigos n°s 89 ao 99, da Lei
no 8.666, de 21/6/93.

§ 39 — As despesas que apresentarem quantidades maiores que o minimo
necessario ao consumo imediato serdo impugnadas e excluidas da prestagdo de
contas, ficando o interessado pela AM, responsavel pelo ressarcimento do valor
equivalente a Fundagdo.

§ 4° — De acordo com o paragrafo Unico do artigo 60 da Lei de LicitacBes n°
8.666/93 “¢ nulo e de nenhum efeito o contrato verbal com a Administrac3o, salvo
0 de pequenas compras de pronto pagamento, assim entendidas aquelas de valor
né:o superior a 5% (cinco por cento) do limite estabelecido no art. 23, inc. II,
a.hnc—;a "a” desta Lei, feitas em regime de adiantamento”. Isso em termos praticos
significa que: os gastos em regime da AM para as aquisicoes de material
e/ou servigo ficam limitados em R$ 4.000,00 por despesa.

§ 5° — Para as despesas com valor superior a R$ 4.000,00, devera ser emitido o
documentio "solicitagdo de compra ou servico”, para que tais aquisicies ou
contratagbes sejam efetuadas através do Setor de Suprimentos e Licitagoes,
obedecendo aos procedimentos estabelecidos na Legislagao vigente.

Compromisso de Compensagao Ambiental — TCCA, Financiamentos e/ou|
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Artigo 2° — Cada AM podera solicitar recursos para mais de um item de despeéa, de
acordo com a Portaria de Classificagdo de Elemento Econémico vigente a época.

Artigo 3° — A despesa por AM somente podera ser realizada ap6s o crédito do
numerario na conta corrente do favorecido.

Artigo 4° — Os pedidos da AM deverdo ser encaminhados a Geréncia Financeira,
através do formulario anexo 1 — Recursos Extra-Orcamentarios — Antecipagao

Monetaria — Despesas Previstas, assinado/aprovado pelo Coordenador do projeto
e Diretoria da darea solicitante.

§ 1° - o preenchimento do formulario anexo 1, devera ser digitado em

microcomputador ou datilografado e ndo serdo aceitos os preenchimentos
manuais.

§ 29 - o formuldrio anexo 1 - esta disponibilizado em nossa rede de informatica,
na intranet, endereco: (explorer) P:\Site\index.htm > Formuldrios > Anexo 1 -

Antecipacdo Monetdria Extra-Orcamentario — Despesas Previstas ou através de
disquete a ser solicitado ao Setor de Despesa/FF.

Artigo 5° - Os pedidos da AM deverdo ser preenchidas, obrigatoriamente,
conforme as instrugdes abaixo:

1. Nome, CPF, Telefone, Data, Nome do Convénio, TAC, TCCA,

Financiamento e/ou Afins e Conta Bancaria do responsavel titular
(especifica para AM);

2. Classificagdo do Centro de Custo, conforme a Portaria Normativa vigente

(também disponivel da intranet), para apropriacdo do valor da despesa por:
Diretoria; Setor; Area; Projeto;

3. Classificagao do Item de Despesa - conforme a Portaria Normativa vigente
(também disponivel da intranet), sendo permitido mais de 1 (um) item de

despesa (alguns campos estdao pré-impressos no formulario, outros deverado
ser preenchidos com o cédigo e discriminacao);

Obs.: no momento do pedido da AM, o responsavel devera verificar se a(s)
despesa(s) a ser(em) realizada(s) se enquadra(m) no(s) item(ens) de
despesa(s) solicitado(s), sob pena de rejeicdo da nota fiscal ou comprovante
da despesa na prestacao de contas.

4. Valor total de cada item de despesa a ser realizada;

5. Discriminacdo da Despesa - €& obrigatdrio o detalhamento ou a
especificagdo do produto ou servico, com a quantidade relativa ao gasto,

indicagdo do custo por item, bem como a unidade/area beneficiada;

esclarecendo que, o ndo atendimento deste item podera motivar a nado
liberagao do mesmo.

2
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Paragrafo Unico — o numerario correspondente a AM devera perménecer
depositado, em conta corrente especifica, no BANCO NOSSA CAIXA S/A, enquanto

nao utilizado.

Artigo 6° - Quando as despesas da AM se referir a conservagdo e manutengdo de
bens mdveis e imdveis, somente serdo admitidas para pequenos reparos.

PRAZOS

Artigo 7° - Para a liberacdo do pedido da AM a solicitagdo devera ser entregue no
Setor Financeiro com prazo de 7 (sete) dias Uteis de antecedéncia a sua utilizagdo
que liberard os recursos solicitados em até 1 (um) dia Util de antecedéncia ao prazo

previsto de sua utilizagao.

Artigo 8° - Para a utilizagdo da AM, o prazo maximo permitido € de 30 (trinta) dias
corridos, improrrogaveis, a contar do crédito em conta corrente.

Artigo 9° - O prazo para apresentacao da prestacdo de contas € de 15 (quinze) dias
corridos, contados a partir da data do encerramento do prazo previsto para utilizagao
do recurso, devendo ser apresentado a Geréncia Financeira, devidamente

assinada/aprovada pelo Coordenador do projeto e Diretor da area.

Artigo 10 - O coordenador do projeto poderd solicitar mais de uma AM, porém sua
liberacdo sO poderd ser efetuada se as prestacbes de contas das AM's liberadas

estiverem dentro dos prazos estabelecidos nos artigos 8° e 9°.

DESPESAS COM VIAGENS

Artigo 11 - Para atender as despesas de viagem dos técnicos das instituicdes
envolvidas nas atividades previstas no objetivo do Convénio, TAC , TCCA,
Financiamento e/ou Afins, fica estabelecida “diaria” para cobertura dos gastos com
alimentacdo, hospedagem e deslocamentos locais, nas seguintes condicdes:

R$ 120,00 — para viagens de Onibus com pernoite;

R$ 100,00 — para viagens com veiculo institucional com pernoite;

R$ 60,00 — para viagens de 6nibus sem pernoite; e

R$ 40,00 — para viagens com veiculo institucional sem pernoite.

¥

§ Unico — O pagamento das didrias serd efetuado mediante a elaboracdo de
relatdrio contendo periodo, objetivo do afastamento, Cidade e Estado de origem e
de destino, numero de didrias, valor correspondente e data com assinatura do
beneficiario e do Coordenador do projeto, através do formulario anexo 6 —
Recursos Extra-Orcamentarios — Antecipacdao Monetaria - Prestacdo de
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Contas — Despesas com Diarias, devidamente preenchido e assinado/aprovado
pelo coordenador e diretor da area.

PRESTACAO DE CONTAS

Artigo 12 - A prestacdo de contas devera ser apresentada através do formulario
anexo 2 — Recursos Extra-Orcamentarios — Antecipagdo Monetaria —
Prestacdo de Contas — Balancete Geral e anexo 3 — Recursos Extra-
Orcamentarios — Antecipacdao Monetaria — Prestacao de Contas — Balancete
por Item de Despesa, devidamente preenchidos, assinado/aprovado pelo
coordenador e Diretoria da Area, acompanhada da documentagdo correspondente as
despesas realizadas, que deverdo estar anexadas no formuldrio anexo 4 —
Recursos Extra-Orcamentarios — Antecipacdo Monetaria — Justificativa da
Prestacdo de Contas — Despesas Normais — e/ou anexo 5 — Recursos
Extra-Orcamentarios — Antecipacao Monetaria — Justificativa da Prestagao
de Contas — Despesas com Transportes Coletivos, devidamente preenchidos,

assinado/aprovado pelo coordenador.

§ 1° — os formularios anexos 2, 3, 4, 5 e 6 - estdo disponibilizados em nossa
rede de informatica, na intranet, endereco: (explorer) P:\Site\index.htm >
Formularios > Anexo 2 - Balancete Prestacdo de Contas Recursos Extra-
Orcamentarios - BG, > Anexo 3 - Balancete Prestagdo de Contas Extra-
Orgamentarios — Item de Despesa, > Anexo 4 - Justificativa Prestacdo de Contas
Extra-Orcamentarios — DN, > Anexo 5 - Justificativa Prestacdo de Contas Extra-
Orgamentarios — Transportes, e > Anexo 6 - Prestagdo de Contas Extra-
Orcamentarios — Didrias, respectivamente, ou através de disquete a ser solicitado

ao Setor de Despesa/FF.

§ 2° — o preenchimento dos formuldrios — anexos 2, 3, 4 ,5 e 6, devera ser
digitado em microcomputador ou datilografado e ndo sera aceito o preenchimento

manual.

§ 39 - para cada despesa efetuada, o comprovante devera ser colado no anverso
do formulario anexo 4 — Recursos Extra-Orgamentdrios — Antecipacdo Monetaria —
Justificativa da Prestacao de Contas — Despesas Normais visando dar maior
seguranga no seu arquivamento, e autuado no respectivo processo.

§ 4° - no caso de viagem, o interessado devera elaborar relatdrio da viagem no
campo Justificativa da Despesa do Anexo 4 ou anexar relatério que for elaborado.

§ 5° — as despesas relativas a combustiveis e conserto de veiculos (mdo-de-obra
e/ou pegas), apds aprovagdo da Diretoria da area, deverdo ser, previamente,
encaminhadas ao Setor de Transportes, para registro e controle exigidos pelo
UCTT (Unidade Central de Transporte Interno).

Artigo 13 - O Anexo 2 — Recursos Extra-Orcamentarios — Antecipacdo
Monetaria — Prestacdo de Contas - Balancete Geral devera ser preenchido,
obrigatoriamente, conforme as instrucdes abaixo:
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1. Nome, CPF (do responsavel da AM), Data do Recebimento da AM e Data
(da prestacao de contas);

2. Nome do Convénio, TAC, TCCA, Financiamento e/ou Afins do
respectivo gasto;

3. Periodo de Aplicacdo — periodo de utilizagdo da AM, que devera ser até 30
(trinta) dias, especificando a data da liberacdo e utilizacgdo do mesmo
(dia/més/ano);

4. Valor - informar o valor solicitado e gasto em cada Item de Despesa;
5. Total Gasto - € a soma dos valores discriminados no campo valor;

6. Saldo Recolhido ou gasto a maior por conta do Responsavel - informar
o valor total ndo gasto ou o valor gasto a maior que ficara por conta do
responsavel da AM e,

7. Valor do Adiantamento - é o valor liberado, devendo ser igual ao resultado
do total gasto (+) o saldo recolhido (-) o gasto a maior.

Artigo 14 — O Anexo 3 - Recursos Extra-Orgamentarios — Antecipagﬁb
Monetaria - Prestagdo de Contas — Balancete por Item de Despesa devera
ser preenchido, obrigatoriamente, conforme as instrugdes abaixo:

1. Nome, CPF (do responsavel pela AM);

2. Elemento de Despesa e Discriminagao — discriminar o item de despesa
dos gastos, que devera ser 0 mesmo do solicitado; Data da prestagdo de
contas;

3. Data do Recebimento da AM - especificar a data da liberagdo do mesmo
(dia/més/ano);

4. Periodo de Aplicacdo — periodo de utilizacdo da AM, que deverd ser até 30
(trinta) dias, especificando a data da liberagdo e utilizacago do mesmo
(dia/més/ano);

5. Nome do Convénio, TAC, TCCA, Financiamento e/ou Afins do
respectivo gasto; '

6. Nimero de Ordem dos documentos anexados a prestacdo de contas
(sequencial 1,2,3...);

7. Numero do Documento - No caso de nota fiscal 0 n® da NF e nos casos de
cupom fiscal ou recibo, descrever “cupom” ou “recibo”;

8. Data de Emissao - informar a data de emissaodo documento fiscal;
9. Fornecedor - informar a razao social do fornecedor;

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

11. Total Gasto - é a soma dos valores discriminados no campo valor; =
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12. Saldo Recolhido ou gasto a maior por conta do Responsavel -
. informar o valor total ndo gasto ou o valor gasto a maior que ficara por conta
do responsavel da AM e,

13. Valor do Adiantamento - é o valor liberado, devendo ser igual ao resultado
do total gasto (+) o saldo recolhido (-) o gasto a maior.

Artigo 15 — O Anexo 4 - Recursos Extra-Orcamentarios — Antecipacao
Monetaria — Justificativa da Prestacio de Contas — Despesas Normais
deverd ser preenchido, obrigatoriamente, conforme as instrucdes abaixo e a
realizacio das despesas deverd ser precedida da cotagao de, no minimo, trés
empresas, devendo ser efetuada a compra daquela que oferecer 0 menor prego.

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

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

Artigo 16 - O Anexo 5 - Recursos Extra-Orcamentarios — Antecipagao
Monetaria — Justificativa da Prestacdo de Contas — Despesas com
Transportes Coletivos (6nibus urbanos, metrd e trem) devera, obrigatoriamente,
discriminar as despesas, conforme as instrugdes abaixo:

1. Usuéario; Data; Itinerario — quem utilizou o transporte, a data da utilizagao
e o trajeto efetuado;

2. Discriminacdo da Despesa — informar o tipo de transporte, a quantidade
utilizada, valor unitario de cada transporte e o valor total gasto;

3. Justificativa da Despesa — justificar/detalhar o motivo da realizagdo da
despesa; e

4, Usuario — assinatura do usuario do transporte e do coordenador do projeto.

Artigo 17 - O Anexo 6 — Recursos Extra-Orcamentarios — Antecipagao
Monetaria — Prestacdo de Contas — Despesas com Diarias devera,
obrigatoriamente, detalhar a viagem, conforme as instru¢des abaixo:

1. Nome, Data, Cargo/Funcdo, Telefone, Nome do Convénio, TAC, TCCA,
Financiamento e/ou Afins — de quem efetuou a viagem;

2. Demonstrativo da Viagem - discriminar detalhadamente todos os campos;

3. Relatorio de Viagem / Justificativa - justificar/detalhar o motivo da
viagem;
Artigo 18 — Cabe a Geréncia Financeira efetuar todas as verificacdes e, apos atestar
sua exatiddo quanto aos valores, legalidade e procedimentos das Prestacdes de
Contas, encaminha-las a Diretoria Administrativa Financeira para ciéncia. Ocorrendo
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qualquer irregularidade nas prestacdes de contas, a mesma sera devolvida ao
interessado, para que seja regularizada em até 7 (sete) dias corridos.

Artigo 19 - O saldo ndo utilizado da AM devera ser depositado em nome da
FUNDACAO FLORESTAL, no BANCO NOSSA CAIXA S/A, Agéncia Tucuruvi, na conta
corrente especifica do Convénio/TAC/TCCA/Financiamento e/ou Afins que foi
solicitado o recurso, e o respectivo comprovante devera ser anexado a Prestacao de
Contas.

§ Unico - No caso de devolugdo do valor total da AM, o coordenador devera
apresentar uma justificativa para a ocorréncia.

COMPROVANTES DE DESPESAS

Artigo 20 — Toda despesa deve ser comprovada através de documento legalmente
aceito.

§ 19 — Excegoes: despesas com taxi, que deverdo obedecer aos procedimentos
estabelecidos na Portaria Normativa vigente desta Fundagdo (também disponivel
na intranet), que trata sobre a utilizagdo 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 cartdes telefénicos, zona azul, cuja comprovacdo se dard mediante
justificativa do interessado nos formularios Anexos 4 ou 5 — Recursos Extra-
Orgamentarios — Antecipagdo Monetaria - Justificativa da Prestacdo de Contas —
Despesas Normais ou Despesas com Transportes Coletivos, conforme o caso.

§ 20 - Ndo terdo validade como comprovantes a Nota Fiscal Simplificada e o
Cupom ou T7icket de maquina registradora, que ndo possuirem a discriminacgo, a
quantidade e os pregos unitarios dos produtos adquiridos.

Artigo 21 - Os comprovantes relativos as despesas realizadas deverdo:

§ 1° — discriminar os gastos efetuados.

§ 20 - conter declaracdo de recebimento do material ou servico, bem como
justificativa para qual finalidade o respectivo material ou servico foi
adquirido/realizado, identificagdo dos beneficidrios (Nome, RG e Cargo) e
assinatura do responsdvel, no verso.

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

Artigo 22 - Todos os gastos deverdo ser efetuados, obFigatoriamente, com condicao
de pagamento a vista.

§ 19 — Ndo serdo aceitos comprovantes com data de emissdo anterior a liberagdo
da AM ou posterior ao prazo legal de sua utilizacdo.
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§ 2° - Ndo serdo aceitos comprovantes com valores superiores aos previstos na
AM.

Artigo 23 - Os documentos apresentados como comprovantes de despesas
efetuadas deverdo estar preenchidos com as seguintes informagoes:

Razdo Social Fundagdo para a Conservagdo e a Producdo Florestal do Estado
de S&o0 Paulo, ou FUNDACAO FLORESTAL (quando o campo for

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

Insc. Estad. 111.796.293.112

§ 1° — Quando se tratar de compra de combustiveis, deverd constar em local
apropriado, ou no corpo da nota, a placa e respectiva quilometragem do
veiculo.

§ 2° — Quando se tratar de conserto de veiculos, prédios ou outro bem
patrimonial devera constar no corpo da nota, a placa e a quilometragem
do veiculo ou identificacdo do bem com o respectivo n® do patriménio (PI).

TIPOS DE COMPROVANTES

Artigo 24 — 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 informagoes na
forma do artigo 22; conter a quitagdo do fornecedor, no corpo da nota, e quando
houver emissdo de fatura, a quitacdo do fornecedor devera ser aposta no verso da
mesma e nao na nota fiscal.

§ 20 — Casos excepcionais serdo avaliados pela Geréncia Financeira.

Artigo 25 — A emissdo da NOTA FISCAL AO CONSUMIDOR (tamanho pequeno)
é utilizada para comprovagdo de despesas de pequeno valor (até R$ 100,00) com
compras em quantidades restritas e de aplicacdo imediata de materiais de consumo,
alimentagdo e combustivel.

§ 1° - Somente serd necessario o preenchimento, da razao social (nome) na
forma do artigo 22.

§ 29 — No caso de aquisigdo de combustiveis devera ser observado os incisos e
paragrafos do artigo 23. :
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Artigo 26 — As NOTAS FISCAIS DE SERVICOS para comprovacdo de despesas
com servicos, tais como: hospedagem, consertos, cdpias, encadernagdo,
estacionamento, revelacBes fotograficas etc., ndo possuem um modelo padronizado,
como no caso das notas fiscais de mercadorias, em razdo da legislagdo de cada
municipio.
Paragrafo tinico: Os preenchimentos das informagBes dar-se-do de acordo com
. 0s campos disponiveis na nota fiscal de servicos, na forma do artigo 23.

Artigo 27 — Os RECIBOS sdo utilizados para comprovacdo de despesas para as
quais ndo sdo exigidos documentos fiscais, tais como: pedagio, ferry-boat, correio e
estacionamento (quando ndo existir emissdo de nota fiscal de servigos), compras de
mercadorias ou servicos, cujo fornecedor estd isento da emissdo de nota fiscal (Ex.:
érgdos publicos).
Paragrafo Unico: Os preenchimentos das informag8es dar-se-ao de acordo com
0s campos disponiveis, na forma do artigo 23, bem como declaragdo de isengdo de
emissao de nota fiscal, quando for o caso.

DESPESAS PARA CONTRATACAO DE SERVICOS

Artigo 28 — O coordenador devera solicitar ao prestador de servigos, os documentos
abaixo discriminados:

I. Inscricdo como auténomo na Prefeitura do Municipio em que ira prestar
0 servigo, compativel com o servico que ira prestar;

II. Comprovante de pagamento do exercicio do cadastro da inscrigao acima;

§ 19 - O cadastramento junto a Prefeitura se faz junto ao Orgdo
competente do municipio;

§ 29 - Informar-se na Prefeitura do Municipio que sera executado o
servico, sobre os critérios do recolhimento do ISS no exercicio, bem
como, encaminhar copia do critério de recolhimento ou da isen¢do ao
Setor de Recursos Humanos;

III. Inscricdo junto ao INSS como Contribuinte Individual (CI);

IV. Comprovante do recolhimento da previdéncia, junto a outra fonte
pagadora, se houver; ;

§ 19 - O cadastramento junto ao INSS podera ser efetuado através do
site www.dataprev.gov.br ou dirigindo-se a um posto do INSS;

§ 2° - Quando da prestacdo de servico, o coordenador deverd se
embasar na Lei 10.666 de 09/05/03 que trata sobre legislagdo
previdenciaria e ficara responsavel pelo pagamento, tanto da retengdo
quanto ao recolhimento parte empresa, ou seja, sdo duas contribuicoes
distintas que deverao ser calculadas tendo como base o valor da
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;5restag§o de servico da referida competéncia e ndo da prestacdo de
contas da AM;

Exemplificando:

(a) Valor do Servico — R$ 500,00

(b) Valor da Retencao IRRF — R$ 0,00

(c) Valor da Retencdo de INSS (11%) — R$ 55,00
(d) Valor pago ao prestador — R$ 445,00

(e) Valor do Recolhimento de INSS/Empresa (20%) — R$ 100,00
Custo Total da Contratacdo (a + e) = R$ 600,00

§ 39 - O coordenador, obrigatoriamente, devera encaminhar até o dia 20
do més de competéncia ao Setor de Recursos Humanos as informagdes
necessarias para a inclusdo do prestador de servico na SEFIP, no que diz
respeito ao recolhimento do INSS:

Nome:

Endereco:

CPF: RG:

N° da Inscricdao na Prefeitura:

N° da Inscricdo no INSS:

Valor Total do Servico na Competéncia:
Valor da Retencdo(11%):

Valor do Recolhimento (20%);

O recolhimento do Imposto de Renda Retido na Fonte (IRRF), caso
ultrapasse o limite de isencdo conforme tabela vigente (consultar a area
de RH).

) Unico - O coordenador, obrigatoriamente, deverd pagar o valor
correspondente ao recolhimento do IRRF até a 12 quarta-feira da
semana subseqiiente ao pagamento liquido, conforme legislacdo vigente.

O coordenador do projeto deverd encaminhar ao Setor de Recursos
Humanos antes de efetivar a contratagdao, copias do CPF, RG,
comprovante de endereco, cadastros na Prefeitura e INSS, para
averiguagao/aprovacao da documentagao mencionada;
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VII. O ccordenador do projeto devera solicitar recibos devidamente
assihados, constando as informacgoes dos paragrafos 2° e 3° do item 4
deste artigo, bem como a discriminagao do servigo prestado;

VIII. O coordenador do projeto devera enviar as vias originais de todos os
recolhimentos dos tributos gerados na contratagdo, dentro da Prestacao
de Contas da AM.

§ 19 - O coordenador do projeto deve observar que este tipo de contratacdao deve
ser celebrado, efetivamente, somente se o0 objeto contemplar a execucdo de
servico certo e determinado, sem carater de permanéncia, jamais locacdo de mao-
de-obra e, vale lembrar que o coordenador € responsavel solidario.

§ 20 - A fim de ndo caracterizar vinculo empregaticio, o coordenador ndo podera
contratar o mesmo prestador de servicos por um periodo de 90 (noventa) dias,
ininterrupto ou ndo, independente do servico a ser prestado.

Artigo 29 — Os gastos acima do valor de R$ 4.000,00 para compras ou servicos,
deverdo ser providenciados através do Setor de Suprimentos e Licitacdes.

Artigo 30 — Vale lembrar que, em hipdtese alguma, poderdo ser realizadas despesas
com investimentos, independente do valor, através de AM.

FISCALIZAGAO

Artigo 31 - 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, poderd ser solicitado ao coordenador da AM a
apresentagdo do extrato bancario e todos o0s comprovantes das despesas ja
realizadas por conta da AM sob sua responsabilidade.

Artigo 32 - No caso de dlvidas ou sugestdes relativas a presente Portaria, entrar
em contato com o Setor de Despesa, ramais 244 e 289 (internos da Fundacao) ou
telefones 6997-5044 e 6997-5089, ou com a Geréncia Financeira, ramal 224 (interno
da Fundagao) ou telefone 6997-5024.

Artigo 33 — Esta Portaria Normativa entra em vigor na data de sua assinatura.

Sdo Paulo, 10 de outubro de 2003.

| s
L,%udq@w‘m olo Aurila o '
ANTONIA PEREIRA DE AVILA VIO
Diretora Executiva
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Anexo 1

para a Conservagao

do Estado de Sdo Paulo

vinculada a Secretaria do Meio Ambiente

FUNDAGCAO RECURSOS EXTRA-ORCAMENTARIOS
e a Produgao ~ .
FLORESTAL ANTECIPA(%AO MONETARIA

DESPESAS PREVISTAS

Nome: CPF: Telefone: Data:
Convénio/TAC/TCCA: Conta Bangaria:
CLASSIFICAGOES VALOR
NATUREZA DA DESPESA
Centro de Custo Item de Despesa Solicitado Concedido
3.390.14.01 Alimentagdo e Pousada
3.390.30.10 Géneros Alimenticios
3.390.30.21 Gasolina
3.390.30.22 Oleo Diesel
3.390.30.23 Alcoal
3.390.30.24 Demais Combustiveis e Lubrificantes
3.390.30.41 Material de Escritorio e Impressos
3.390.30.50 Pecas de Reposicao e Acessorios
3.390.30.52 Materiais de Construcac
3.390.30.90 Materiais de Consumo
3.390.33.45 Transportes (Onibus, Téxi, Pedagio, etc)
3.390.39.80 Conserv/Manut Bens Moveis/Imoveis
3.390.39.92 Despesas Miudas e de Pronto Pagamento
3.390.39.99 Qutros Servigos de Terceiros

Discriminag¢do da Despesa e/ou Relatério Sucinto de Viagem, neste caso indicar: cidade de trabalho e destino; data e horario de saida e retorno

Coordenador Aprovagao do Gerente da Area

Aprovagdo do Diretor da Area

PARA USO DA AREA FINANCEIRA

Processo FF/ c.C.

INF FF/

C.E.

Onerar

setor de despesa/adto/formularios/despesas por antecipacio monelana

elaborado em set/03




Anexo 2

FUN DACAO RECURSOS EXTRA-ORCAMENTARIOS
para a Conservagao A A
& a Producso ANTECIPACAO MONETARIA
do Estado de Sio Paulo PRESTAGCAO DE CONTAS
vinculada a Secretaria do Meio Ambiente BALANCETE G,ERAL
Nome: CPF:
Data do Recebimento da
Antecipacdo Monetaria: Data:
Convénio/TAC/TCCA: Periodo de Aplicago:
DISCRIMINAGCAO DOS GASTOS
CLASSIFICAGOES VALOR VALOR
NATUREZA DA DESPESA
Item de Despesa Solicitado Gasto
3.390.14.01 Alimentagdo 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 i
3.390.30.41 Material de Escritorio e Impressos
3.390.30.50 Pegas de Reposicdo e Acessorios
3.390.30.52 Materiais de Construgao
3.390.30.90 Materiais de Consumo
3.390.33.45 Transportes (Onibus, Taxi, Pedagio, efc.)
3.390.39.80 ConserviManut Bens Moveis/Imdveis
3.390.39.92 Despesas Miudas e de Pronto Pagamento
3.390.39.99 Oultros Servigos de Terceiros
Total Gasto
Saldo Recolhido (se houver) ou gasto a maior por conta do Responsavel
Valor da Antecipagdo Monetaria

Coordenador Aprovagado do Gerente da Area Aprovacgao do Diretor da Area

PARA USO DA AREA FINANCEIRA
[

Conferido em Geréncia Financeira Diretaria Administrativa-Financeira

selor de pi llarios/balancele prest conlas extra-orcamentano elaborado em set/03




Anexo 3

FUNDACAO

para a Conservagao
e a Produgado

FLORESTAL

do Estado de Sdo0 Paulo

vinculada a Secretaria do Meio Ambiente

PRESTAGAO DE CONTAS
BALANCETE POR ITEM DE DESPESA

RECURSOS EXTRA-ORCAMENTARIOS

ANTECIPAGCAO MONETARIA

Nome: CPF:
Elemento de Despesa e
Discriminagao: Data:

Data do Recebimento da
Antecipacao Monetaria:

Periodo de Aplicacdo:

Convénio/TACITCCA:
DISCRIMINACAO DOS GASTOS
o o
Wde il DaFa d"e Fornecedor Valor R$

Ordem Documento Emisséo
Total Gasto
Saldo Recolhido (se houver) ou gasto a maior por conta do Responsavel
Valor da Antecipagdo Monetaria

¥
Funcionario Aprovacao do Gerente da Area Aprovacao do Diretor da Area

PARA USO DA AREA FINANCEIRA

Conferido em

Geréncia Financeira

Diretoria Administrativa-Financeira

selor de despesaladlo/formulanos/balancete prest conlas ilem despesa

elaborado em sel/03




Anexo 4

RECURSOS EXTRA-ORGAMENTARIOS
ANTECIPAGAO MONETARIA
JUSTIFICATIVA DA PRESTAGAO DE CONTAS

DESPESAS NORMAIS ‘

Despesa dispensada de licitagdo, nos termos do Artigo 60 da Lei n® 8.666/93. i

‘ Efetuada a Pesquisa de Pregos, 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 Coordenador

setor de despesasadtofformulanosijustificativa prest contas extra-orcamentario elaborado em set/2003



Anexo 5

-

RECURSOS EXTRA-ORCAMENTARIOS
ANTECIPACAO MONETARIA
JUSTIFICATIVA DA PRESTAGAO DE CONTAS
DESPESAS COM TRANSPORTES COLETIVOS

Usuario:
| Data:

ltinerario:

Discriminagio Prego Unitario Quantidade Total

Onibus Urbano

Metrd

Trem

Total da Despesa

Justificativa da Despesa:

Usuario Chefia Imediata

Despesa dispensada de licitagao, nos termos do Artigo 60 da Lei n° 8.666/93.

(Localidade)

Carimbo e Assinatura do Coordenador

setor de despesal/adtofformularios/justificativa prest contas transp extra-orcametario elaborado em set/2003



Anexo 6 - Diarias

FUNDACAO

para a Conservacao
e a Producao

& FLORESTAL

88 do Estado de Sdo Paulo

vinculada a Secretaria do Meio Ambiente

ANTECIPACAO MONETARIA

RECURSOS EXTRA-ORGAMENTARIOS

5

PRESTACAO DE'CONTAS

DESPESAS COM DIARIAS

Nome: Data:
Cargo/Funcgao: Telefone:
Projeto: Centro de Custos:
DEMONSTRATIVO DA VIAGEM
Saida Chegada Local/Municipio do servigo E:;;st;:g;a Quantidade Valor
Jia/lMés Hora Dia/Més Hora prestado em KM Horas Diarias Unitario Total
Total
TRANSPORTE UTILIZADO
( ) Onibus ( ) Veiculo Prépria ( ) Veiculo da Fundacéo Florestal

RELATORIO DE VIAGEM /JUSTIFICATIVA

AUTORIZAGOES

Funcionario

Superior Imediato

Diretor da Area

SETOR DE RECURSOS HUMANQS - CONTROLE DE GASTOS (50%)

Responsavel pelo Setor

RECIBO

Recebi a importacia de R$

, correspondente ao

pagamento das diarias acima descritas e justificadas.

Data

Funcionario

sator de despesa/adioformulanos/prest contas dianas




