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Dispe -subre. 0% - peoredinentos Data de Emissio: 08/05/2006

administrativos para controle dos Lo o
servigos prestados pela MPSR. Data de Vigéncia: 23/05/2006

A Diretora Executiva da Fundagéo para a Conservagio e a Produg¢io Florestal
do Estado de S&o Paulo, no uso de suas atribui¢des legais e estatutarias; e,

Considerando a necessidade de padronizagdo dos controles administrativos e

financeiros dos servigos prestados pela Marina Pier do Saco da Ribeira —
MPSR;

RESOLVE:

Artigo 1° — A administragdo da MPSR efetuara o controle administrativo e
financeiro dos servigos prestados através do preenchimento dos formulérios a
seguir especificados:

1) Controle de Servigos Internos;

2) Recibo;

3) Controle Diario de Lancamento e Puxada;

4) Controle de Langamento e Puxada — Pagamento Antecipado;

5) Controle Didrio de Atracagio;

6) Controle de Atracagdo de Mensalistas — Patio e Poita;

7) Cadastro para Nao Mensalistas - Atracagdo;

8) Controle de Venda de Ingressos do Parque Estadual Ilha Anchieta.

Artigo 2° — Os procedimentos para preenchimento, distribuicdo e
arquivamento dos formuldrios acima, constam da Orientagdo para
Preenchimento de Formularios, anexa a esta Portaria.

Artigo 3° — Os formularios “Controle de Servigos Internos” e “Recibo” serdo
Impressos com numerag¢do seqtiencial tipografica.

Pariagrafo Unico — Os impressos existentes listados no caput serdo utilizados%

com adaptagdes até o final do estoque. _\ A\
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Artigo 4° — Os demais formularios serdo reproduzidos a partir de arquivo
digital na MPSR.

Artigo 5° — A administragdo da MPSR deverd propor a Diretoria de
Operagdes a implementacao de outros procedimentos administrativos que por
ventura ndo tenham sido tratados nesta Portaria, para analise e deliberagdo da
Diretoria Executiva.

Artigo 6° — Esta Portaria Normativa entrara em vigor 15 dias apds a data de
sua assinatura.

Sdo Paulo, 08 de maio de 2006.

w&: wA G @,uzz,z o & L@f L’« \,// o
ANTONIA PEREIRA DE AVILA VIO
Diretora Executiva
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1.

1.1.

ANEXO PORTARIA FF/DE n° 033/2006

ORIENTACOES PARA PREENCHIMENTO DE FORMULARIOS
CONTROLES DE SERVICOS PRESTADOS NA MPSR

Formulario: CONTROLE DE SERVICOS INTERNOS

(modelo conforme Anexo 01)

Instrugdes para preenchimento:

1.

2
£
4

Rua do Horto, 931 - Horto Florestal - CEP 02377-000 - Sdo Paulo - SP

Cliente: identificar a pessoa fisica ou juridica.

Embarcacéo: registrar o nome de registro da embarcaco.

N° Pés: registrar o tamanho da embarcagfo, conforme documento de registro.

Tipo de Embarcagéo:

4.1.
4.2.

veleiro/lancha/pesca: assinalar com um X o tipo de embarcacio;

outros: registrar o tipo de embarcagio diferente das modalidades especificadas
no item 4.1.

Tipo de cliente: assinalar com um X o tipo de cliente.

Servigos a serem executados: registrar o(s) servigo(s) executado(s) e os respectivos
valores cobrados, com a totalizagdo correspondente.

6.1.

6.2.

6.3,

6.4.

mensalidade: assinalar com um X, quando for o caso, e indicar o més e o valor
pago pelo usudrio-autorizado-mensalista, tanto nos casos de novo usuario que
efetuar o pagamento da primeira mensalidade, quanto para o recebimento da
mensalidade de usudrio ja em vigor (devendo ser indicado o més a que se
refere a mensalidade em todos os casos);

langamento/puxada: assinalar com um X, quando for o caso, e o respectivo
valor cobrado; para os casos em que ja tenha ocorrido o pagamento antecipado,
assinalar no campo respectivo e ndo indicar o valor no campo correspondente;

atracagdo nfo mensalista: assinalar com um X, quando for o caso, e indicar o
numero de atracagdes, o valor unitario e o respectivo valor total cobrado;

atracagfo mensalista: assinalar com um X, quando for o caso, para usuarios
mensalistas (patio ou poita), ao final do periodo de controle de atracacio de
mensalistas (todo dia 20 de cada més), e indicar o nimero de atracacdes, o
valor unitdrio e o respectivo valor total cobrado, consideradas as ocorréncias
que ultrapassarem aquelas cuja mensalidade da direito;

-
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10.
LL

12.

0.5. estadia: assinalar com um X, quando for o caso de manuten¢do ou
estacionamento, indicar o nimero de dias, o valor unitario e o respectivo valor
total cobrado;

6.6. outros: registrar o tipo de servigo, caso nio se enquadre em nenhum dos
anteriores;

6.7. total: registrar o valor total cobrado.
Forma de pagamento:

7.1. boleto bancario més: registrar o més que serd emitida a cobranga pelo Setor de
Receita FF, via boleto bancirio, quando se tratar de usudrio-autorizado-
mensalista;

7.2. recibo MPSR n°: registrar o niimero do recibo emitido.

Periodo de Atraca¢io ou Estadia:

8.1. entrada : registrar a data ¢ hora de entrada da embarca¢io na MPSR;
8.2. saida: registrar a data e hora prevista de saida da embarcagdo na MPSR.

Visto do Operador: langamento ou puxada: rubrica na via do cliente pelo
responsavel pelas operagdes de langamento ou puxada, no caso da descida ou subida
da embarcacdo ser realizada pelo tratorista da MPSR, ou rubrica pelo encarregado
pela portaria, no caso da descida ou subida da embarcacdo ser realizada por clientes;

Data: registrar a data da emissdo do Controle de Servicos Internos.

Assinatura do cliente ou responsdvel pela embarcagfio: colher a assinatura do
proprietdrio ou do responsavel pela embarcagfo (neste caso indicar o nome).

Administragdo MPSR: colher a assinatura e registrar o nome do funcionério ou
estagidrio emitente do controle.

1.2. Procedimentos:

1.

|FS)

Rua do Horto, 931 - Horto Florestal - CEP 02377-000 - Sao Paulo - SP
PABX (011) 6997-5000 - Fax ramal: 242 - e-mail: fflorestal @fflorestal.sp.qov.br

Este controle tem a finalidade de registrar toda e qualquer prestacdo de servigos,
com ou sem cobranga de valores, e serd emitido pela administragdo da MPSR.

A emissdo obedecera a ordem numérica seqiiencial crescente, em 3 vias, observando
a numeragdo seqliencial de taldes.

Todos os campos deveréio ser preenchidos, sem rasuras. Caso ocorram rasuras que
possam comprometer o documento, devera ser registrado o cancelamento em todas
as vias, devendo as 1% e 2° vias serem encaminhadas ao Setor de Receita ¢ a 3° via
arquivada na MPSR.

www.fflorestal.sp.gov.br
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2,

2.1.

4.

Destinagdo das vias emitidas:

e " via — branca: via do cliente; devera ser entregue ao cliente e apresentada pelo
mesmo, somente para registro, ao controlador dos servigos que devera rubricar e
datar (operador de trator);

e 2% via - rosa: encaminhar ao Setor de Receita juntamente com os documentos
correspondentes, em remessa semanal (recibos) ou mensal, até o dia 22 de cada
més (servigos prestados aos usudrios-autorizados-mensalistas);

e 3%via-—verde: dever ser arquivada na MPSR em pasta A-Z em ordem numérica
seqliencial crescente.

Formulario: RECIBO

(modelo conforme Anexo 02)

Instrucdes para preenchimento:

1s
2
3,
4.
5
6

4

10.

11.
12.

Rua do Horto, 931 - Horto Florestal - CEP 02377-000 - Sao Paulo - SP
PABX (011) 6997-5000 - Fax ramal: 242 - e-mail: fflorestal @fflorestal.sp.gov.br Teer

Recebemos de: identificar pessoa fisica ou juridica.
Endereco: registrar o endereco completo do cliente.
Tel: registrar o nimero do telefone com DDD.
Cidade:registrar a cidade correspondente ao enderego.
Estado: registrar o Estado correspondente ao endereco.

RG/CPF ou CNPJ: quando pessoa fisica, registrar o nimero do documento
apresentado (RG ou CPF); quando pessoa juridica, registrar o niimero do CNPYJ.

Embarcagdo: registrar o nome de registro da embarcacfo.
A quantia de: registrar o valor numérico e por extenso.

Correspondente ao(s) Controle(s) de Servicos Internos n°(s): registrar o(s) numero(s)
do(s) Controle(s) de Servigos Internos que deu/deram origem ao recibo.

Pagamento efetuado em:
10.1. Dinheiro: caso o pagamento seja feito em dinheiro, assinalar com um X

10.2. Cheque: caso o pagamento seja feito em cheque, assinalar com um X e
especificar os niimeros do banco, agéncia e cheque.

Data: registrar a data de emissdo do recibo.

Administragio MPSR: colher a assinatura e registrar o nome do funcionario
emitente do recibo.

www.fflorestal.sp.gov.br
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2.2. Procedimentos:

3.1

L.
2.

Este recibo tem a finalidade de registrar a entrada de todos os valores na MPSR.

Devera ser emitido pela administracio da MPSR para todo e qualquer recebimento
de valores referentes as prestacdes de servicos, imediatamente ao recebimento do
numerario.

A emissdo obedecera & ordem numérica seqiiencial crescente, em 3 vias, observando
a numeragao seqiiencial de taldes.

Todos os campos deverfio ser preenchidos, sem rasuras. Caso ocorram rasuras que
possam comprometer o documento, o cancelamento deverd ser registrado em todas
as vias, que deverdio ser encaminhadas ao Setor de Receita.

Arquivar uma cépia na MPSR, na pasta A-Z de recibos, em ordem numérica
seqiiencial crescente.

Destinagdo das vias emitidas:
e 1?via— branca: devera ser entregue ao cliente;

e 2%via—rosa: encaminhar semanalmente ao Setor de Receitas juntamente com as
segundas vias do Controle de Servigos Internos correspondentes;

e 3" via — verde: arquivo na MPSR em pasta A-Z em ordem numérica seqiiencial
crescente.

Formulario: CONTROLE DIARIO DE LANCAMENTO E PUXADA

(modelos conforme Anexos 03 e 04)

Instrugdes para preenchimento:

1.

Rua do Horto, 931 - Horto Florestal - CEP 02377-000 - Sao Paulo - SP
PABX (011) 6997-5000 - Fax ramal: 242 - e-mail: fflorestal @fflorestal.sp.gov.br

A Administracdo da MPSR emitira diariamente duas vias, registrando a data: uma a
ser preenchida pelo encarregado pela portaria (operagdes realizadas diretamente
pelos clientes) e outra a ser preenchida pelo funcionario encarregado pelas operacdes
de langamento e puxada (quando for utilizado o trator de propriedade da Fundagéo
Florestal).

Nome da Embarcagido: nesta coluna, registrar o nome da embarcacdo conforme
Controle de Servicos Internos apresentado pelo cliente.

Pés: nesta coluna, registrar o tamanho da embarcagdio em pés.

Controle de Servigos Internos: nesta coluna, registrar o numero do Controle de
Servigos Internos apresentado pelo cliente.

www.fflorestal.sp.gov.br
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Langamento/Puxada: marcar com um X na coluna que indica o tipo do servigo
executado.

Nome, assinatura e horédrio: colher a assinatura e registrar o(s) nome(s) do(s)
funciondrio(s) encarregado(s) do controle destas operagdes e da portaria e o horério.

3.2. Procedimentos:

4.1.

I.

Este controle tem a finalidade de registrar todas as operagdes de langamento e
puxada de embarcagdes realizadas na MPSR.

Este controle devera ser preenchido diariamente (um para cada dia) e serd emitido
em duas vias pela Administragdo da MPSR. Uma das vias sera preenchida pelo
funcionario encarregado pelas operagdes de langamento e puxada, quando for
utilizado o trator de propriedade da Fundagdo Florestal. A outra via sera preenchida
pelo responsdvel pela portaria que anotard as informagdes relativas as operagdes
realizadas diretamente pelos clientes.

Todos os campos deverdo ser preenchidos com base na via do Controle de Servigos
Internos apresentada pelo cliente. Antes de devolver a via ao cliente, rubricar no
campo proprio do Controle de Servigos Internos.

Caso ndo tenha ocorrido movimento no dia, anotar no campo “Nome da
Embarcagfio” - NAO HOUVE MOVIMENTACAO.

O funcionério encarregado pelos servigos de langamento e puxada e o responsavel
pela portaria deverdo encaminhar as respectivas vias desse controle ao final do dia a
Administra¢do da MPSR.

O responsavel pela Administragdo da MPSR devera efetuar a verificagdo com os
documentos de Controle de Servigos Internos emitidos para esse fim.

As duas vias do Controle Diario de Langamento e Puxada serfio arquivadas na
MPSR em pasta A-Z em ordem seqiiencial de data.

Formulario: CONTROLE DE LANCAMENTO E PUXADA -
PAGAMENTO ANTECIPADO

(modelo conforme Anexo 05)

Instrucdes para preenchimento:

1.

Rua do Horto, 931 - Horto Florestal - CEP 02377-000 - Sao Paulo - SP
PABX (011) 6997-5000 - Fax ramal: 242 - e-mail: fflorestal @fflorestal.sp.gov.br e e ey

Cliente: registrar 0 nome por extenso da garagem ndutica ou proprietario da
embarcagdo que adquiriu antecipadamente os servigos de langamento e puxada.

Nome da Embarcagio: registrar o nome da embarcagio.

N® Pés: registrar o tamanho da embarcagio em pés.

AN

n
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4. Recibo n® registrar o niimero do recibo emitido referente ao pagamento antecipado
dos servigos.
5. Controle de Servigos Internos n° registrar o nimero do Controle de Servigos
Internos que deu origem ao recibo do pagamento antecipado.
6. Data: registrar a data do pagamento.
7. Controle: nesta tabela, registrar as ocorréncias de execugdo do servico pago

antecipadamente. As colunas relativas aos campos deverdo ser preenchidas com:
7.1. Data: nesta coluna, registrar o dia de ocorréncia dos eventos;

7.2. Controle de servigos internos n: nesta coluna, registrar cada um dos niimeros
do controle de servigos internos emitidos para cada um dos eventos, nas datas
assinaladas.

7.3. Nome: registrar o nome do responsavel pela embarcacio no ato do langamento
ou puxada.

7.4. Assinatura: colher a assinatura do responsavel pela embarcagdo no ato do
langamento ou puxada.

4.2. Procedimentos:
1.

Este controle tem a finalidade de registrar os langamentos e puxadas pagos
antecipadamente pelas garagens nauticas.

Este controle devera ser preenchido e mantido pela Administracio da MPSR.

Devera ser preenchido um quadro de controle para cada garagem ndutica que fizer a
aquisi¢do com pagamento antecipado de lancamentos e puxadas.

Todos os campos do cabegalho deverdo ser preenchidos quando do pagamento
antecipado dos servigos.

A Administragio da MPSR anotara, no quadro de controle, a data, o nimero do
Controle de Servigos Internos emitido, o nome do proprietério ou representante da
garagem nautica e colherd a respectiva assinatura, a cada ocorréncia de lancamento e
puxada.

Estes controles serdo arquivados em pasta A-Z e em ordem crescente de data, com
divisorias na pasta para arquivamento de fichas ja fechadas e em andamento.

Formulirio: CONTROLE DIARTIO DE ATRACACAO

(modelo conforme Anexo 06)

Instrucées para preenchimento:

I;

Rua do Horto, 931 - Horto Florestal - CEP 02377-000 - S&do Paulo - SP

Data: registrar a data das ocorréncias.

PABX (011) 6997-5000 - Fax ramal: 242 - e-mail: fflorestal @fflorestal.sp.gov.br Bt 2By

www.fflorestal.sp.gov.br

GOVERNO DO ESTADO DE

SAO PAULO



SECRETARIA DO
MEIO AMBIENTE

Nome da embarcago: nesta coluna, registrar o nome da embarcacéo.
Pés: nesta coluna, registrar o tamanho da embarcagfio em pés.

Hora: assinalar com um X no horario onde foi constatada a permanéncia da
embarcacdo atracada no trapiche; os horarios indicados correspondem as rondas a
serem realizadas.

5.2. Procedimentos:

1.

Este controle sera emitido diariamente pela Administragdo da MPSR e tem a
finalidade de registrar todas as atracagdes realizadas no trapiche da MPSR.

Os formuldrios serfio entregues pela Administragio da MPSR aos vigias para
preenchimento.

As ocorréncias serdo registradas pelos vigias em rondas pelo trapiche realizadas a 0
hora, as 3 horas, as 6 horas, as 8 horas, as 10 horas, as 12 horas, as 14 horas, as 16
horas, e as 19 horas.

Todos os campos deverdo ser preenchidos. Caso nio ocorra movimento no dia,
anotar no campo “Nome da Embarcag¢do” - NAO HOUVE MOVIMENTACAO.

Ao final do periodo a que se refere o formuldrio, este sera entregue na
Administragdo da MPSR.

O responsavel pela Administragdo da MPSR devera efetuar a verificacio do
formuldrio com os documentos de Controle de Servigos Internos (ndo mensalista),
ou efetuar o langamento no Controle de Atracacdo de Mensalistas.

O Controle Didrio de Atracagéo ficara arquivado na MPSR em pasta A-Z em ordem
seqliencial de data.

6. Formulario: CONTROLE DE ATRACACAO DE MENSALISTAS /
PATIO E POITA

(modelos conforme Anexos (07 — Pétio e 08 - Poita)

6.1. Instrucbes para emissiio do formuldrio:

1.

2. Cada categoria do formuldrio serd composta de trés partes, correspondendo cada

parte a um periodo:

e 1% parte: do dia 21 a 31 do més corrente;

e 2% parte: de 01 a 10 do més seguinte; e

e 3% parte: de 11 a 20 do mesmo més.

[

Rua do Horto, 931 - Horto Florestal - CEP Q2377-OOO - Sao Paulo - SP Eﬁ“&"?jﬁ”ﬁ“
PABX (011) 6997-5000 - Fax ramal: 242 - e-mail: fflorestal @fflorestal.sp.gov.br RESPEIFOIBOR $Oo]

Este formuldrio sera emitido mensalmente pela Administragdo da MPSR em duas
categorias, uma para patio e outra para poita.
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3.

A consolidagéo das ocorréncias compreendera o periodo mensal entre o dia 21 de
um més até o dia 20 do seu més subseqiiente.

A Administragdo da MPSR emitird os dois formularios (um para cada categoria) em
trés partes (para cada um dos trés periodos) contendo as seguintes informacdes:

4.1. Periodo: neste campo devera ser registrado o periodo a que se referem as
ocorréncias;

4.2. Nome da Embarcagdo: nesta coluna deverio ser registrados os nomes das
embarcagdes de usudrios-autorizados-mensalistas;

4.3. Pés: nesta coluna devera ser registrado o niimero de pés referente ao tamanho
da embarcacéo.

6.2. Instrucdes para preenchimento:
1.

As ocorréncias deverdo ser registradas diariamente pela Administragio da MPSR
nos campos de cruzamento da data e da embarcacio, onde deverdio ser anotados os
horérios de entrada e/ou saida de cada embarcacdio, com base no Controle de
Atracagdo Didrio (Modelo anexo 06).

Controle de Servigos Internos n°: na tltima coluna do tltimo periodo (do dia 11 ao
20) devera ser anotado, pela Administracio da MPSR, o ntiimero do Controle de
Servigos Internos emitido no final do periodo, referente as ocorréncias de cada
embarcacio que ultrapassarem aquelas cuja mensalidade da direito.

Caso ocorra a inclusdo de novos mensalistas no periodo, os nomes das embarcagdes
deverdo ser listados, em letra de forma, pela Administragdo, bem como os tamanhos
das mesmas, ao final do quadro de controle.

6.3. Procedimentos:
1;

Rua do Horto, 931 - Horto Florestal - CEP 02377-000 - Sao Paulo - SP
PABX (011) 6997-5000 - Fax ramal: 242 - e-mail: fflorestal @fflorestal.sp.gov.br R fdi e

Este controle tem a finalidade de registrar as atracagdes realizadas pelos usudrios-
autorizados-mensalistas (patio e poita).

O funcionario encarregado pelos registros das atracagdes dos mensalistas anotars as
ocorréncias didrias neste formulario com base nas ocorréncias registradas no
Controle de Atracagdo Diario (vide Modelo anexo 06).

A Administragdo da MPSR devera efetuar a emissio de Controle de Servicos
Internos somente para fins de cobranga, lancando seu numero na coluna
correspondente do formuldrio. O célculo para determinagio do valor a ser cobrado
devera considerar as ocorréncias que ultrapassarem aquelas cuja mensalidade da
direito

O responsivel pela Administragio da MPSR deverd efetuar a verificagdo do
formulario com os documentos de Controle de Servigos Internos emitidos para fins
de cobranga.
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7

5.

As informagdes geradas por este controle serdio enviadas para o Setor de Receitas até
o dia 24 de cada més, com a finalidade de emissdo de boleto bancario (por isto, as
anotagdes serdo iniciadas no dia 21 de cada més e concluidas ao 20° dia do més
subseqiiente, visando sua inclus@o na cobranga por boleto bancério).

O Controle de Atracagdo de Mensalistas ficard arquivado na MPSR em pasta A-Z
em ordem seqtiencial de més e periodo, com divisérias separando usuarios de patio e
de poita.

Formulirio: CADASTRO PARA NAO MENSALISTAS -
ATRACACAO

(modelo conforme Anexo 09)

Instrugdes para preenchimento:

1. Nome do Proprietario: identificar pessoa fisica ou juridica.
2. Enderego: registrar o endereco completo do cliente.
3. CEP: registrar o CEP correspondente ao endereco.
4. Cidade: registrar a cidade correspondente ao endereco.
5. Estado: registrar o estado correspondente ao endereco.
6. Tel Coml: registrar o niimero do telefone comercial com DDD.
7. Tel Res: registrar o niumero do telefone residencial com DDD.
8. Tel Cel: registrar o numero do telefone celular com DDD.
9. CNPJ/CPF n°: quando pessoa fisica, registrar o niimero do documento apresentado;
quando pessoa juridica, registrar o numero do CNPJ.
10. RG n°: quando pessoa fisica, registrar o nimero do documento apresentado.
11. E-mail: registrar endereco eletronico do proprietario da embarcagio.
12. Embarcagéo: registrar o nome de registro da embarcagio.
13. Pés: registrar o tamanho da embarcagio em pés.
14. Tipo: registrar o tipo da embarcacéo.
I5. Titulo de Inscrigdo da Embarcagio (TIE) ou Boletim de Inscrigdo Simplificada
(BEM) n°: registrar o nimero do TIE ou do BEM referente a embarcagio.
16. Local de Inscrigdo: registrar o local de inscricdo da embarcagdo.
17. Seguro  Obrigatério (DPEM): registrar o ntmero do seguro obrigatorio da
embarcagio.
N
Rua do Horto, 931 - Horto Florestal - CEP 02377-000 - Sao Paulo - SP ?@&fm
PABX (011) 6997-5000 - Fax ramal: 242 - e-mail: fflorestal @ fflorestal.sp.gov.br RESPEITO POR VOCE
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18. Nome do Marinheiro: registrar o nome do marinheiro.
19. N° da Habilitagdo: registrar o nimero da habilitagio do marinheiro.

20. Categoria: assinalar com um X a categoria de habilitagio do marinheiro, se
profissional ou amador.

21. Tel Res: registrar o numero do telefone residencial do marinheiro com DDD.
22. Tel Cel: registrar o numero do telefone celular do marinheiro com DDD.
23. Data: registrar a data do cadastramento.

24. Assinaturas: colher assinatura do proprietario e/ou do marinheiro.

7.2. Procedimentos:

8.1.

1. Este cadastro tem a finalidade de registrar os dados relativos a todas as embarcagdes
que atracam na MPSR cujos proprietarios ndo sejam usuarios-autorizados-
mensalistas.

2. Os proprietarios ou responsaveis pelas embarcagdes deverdio ser orientados a se
dirigirem a Administragio da MPSR para cadastramento e pagamento do periodo
previsto de atracacio.

3. Todos os campos deverio ser preenchidos.

4. O Cadastro para Ndo Mensalistas - Atracagiio devera ser emitido em uma tinica via,
que ficard arquivada na MPSR em pasta A-Z em ordem seqiiencial de data.

5. O responsavel pela Administracdo da MPSR devera efetuar a verificagdo com os
documentos decorrentes emitidos para esse fim.

Formulario: CONTROLE DE VENDA DE INGRESSOS DO
PARQUE ESTADUAL ILHA ANCHIETA - PEIA

(modelo conforme Anexos 10, 11 ¢ 12)

Instrucdes para preenchimento do Anexo 10:

1. Semanade / / a [/ [/ . registrar as datas da semana de ocorréncia,
iniciando sempre as segundas-feiras.

2. Data: nesta coluna, registrar a data relativa ao dia da ocorréncia.

3. Numeragfo: nesta coluna, registrar o(s) numero(s) do(s) ingresso(s) vendido(s) ou
entregue(s) ao PEIA.

4. Clientes: nesta coluna, registrar o nome da Agéncia de Turismo, Pessoa Fisica
(indicar somente “PF”) ou PEIA.

Rua do Horto, 931 - Horto Florestal - CEP 02377-000 - Sao Paulo - SP GSOKRSHFAESBTS
PABX (011) 6997-5000 - Fax ramal: 242 - e-mail: fflorestal @fflorestal.sp.gov.br RESPEITO PR VOCE
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Quantidade: nesta coluna, registrar o nimero total de bilhetes vendidos ou entregues
ao PEIA.

Pagamento:

6.1. R$: registrar o valor total vendido; quando forem entregues ao PEIA indicar
“PEIA™;

6.2. Forma: se o pagamento for efetuado em espécie, registrar “dinheiro™; se for em
cheque, registrar o n® do cheque; se forem entregues ao PEIA, registrar
“PEIA”,

Numeragéo de ingressos em poder da MPSR: registrar no inicio do periodo a
numeracdo dos ingressos existentes na MPSR disponiveis para venda futura (do
primeiro disponivel ao ultimo disponivel). Caso haja descontinuidade na numeragéo
dos ingressos em poder da MPSR para venda no periodo, registrar no campo de
observagdes qual a numeragio faltante.

Recebimento de ingressos: registrar o nimero do documento de entrega de novos
ingressos para venda e a numeragio correspondente dos ingressos, observando se a
mesma esta obedecendo a seqiiéncia dos ingressos sob guarda na MPSR. Caso haja
descontinuidade na numeragfo, registrar no formulario de controle da semana
respectiva e no documento de entrega. Caso ndo haja recebimento de ingressos na
semana, assinalar no campo - NAO HOUVE RECEBIMENTO.

Assinatura: colher a assinatura e carimbo do responséavel pela Administragdo da
MPSR.

8.2. Procedimentos:

l.

Rua do Horto, 931 - Horto Florestal - CEP 02377-000 - Sao Paulo - SP
PABX (011) 6997-5000 - Fax ramal: 242 - e-mail: fflorestal @fflorestal.sp.gov.br

Este controle tem a finalidade de registrar semanalmente as operacdes de venda de
ingressos do Parque Estadual Ilha Anchieta — PEIA e entrega de ingressos ao
Instituto Florestal para venda no PEIA.,

Todas as vendas deverdo ser realizadas com pagamento a vista, mediante a entrega
do ingresso e retengdo do canhoto, que deverd acompanhar os documentos da
prestagéo de contas a ser encaminhada ao Instituto Florestal.

Néo sera emitido recibo para esta operagdo, uma vez que a entrega dos ingressos
equivale ao correspondente recibo. E como o numerério é recolhido ao Instituto
Florestal, ndo cabe a emissdo de recibo da Fundag#o Florestal.

Caso ndo haja venda de ingressos na semana, anotar no campo “Cliente” — NAO
HOUVE VENDA.

Quando ocorrer entrega de ingressos ao PEIA, devera ser adotado o seguinte
procedimento:

5.1. PEIA encaminha solicitacdo, através de correspondéncia, indicando a

quantidade de ingressos necessdrios. t’\\_’l

N>
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5.2. MPSR entrega os ingressos solicitados, sem destacar os canhotos, mediante
carimbo (modelo conforme Anexo 11) na correspondéncia do IF com registro
da quantidade, numeragfo dos ingressos, data, nome e assinatura do
funcionério do IF responséavel pela retirada dos ingressos.

5.3. O recibo de entrega deverd ser anexado ao Controle de Venda de Ingressos da
semana correspondente.

5.4. O depésito do valor correspondente aos ingressos entregues ao PEIA devera ser
realizado pelo IF, néo cabendo o recebimento deste numerério pela MPSR.

O formulario “Venda de Ingressos do PEIA — Relagdo dos valores depositados”
(conforme modelo Anexo 12) deverd ser preenchido ao fechamento da semana,
visando registrar os valores a serem recolhidos ao Fundo de Despesas do Instituto
Florestal, identificando-se, para cada cheque, o nome do Banco, n° da Agencia, n°®
Cheque e valor correspondente. Ao final, deverfio ser totalizados os valores
recebidos em cheques e em dinheiro, indicando ainda o total geral de vendas da
semana.

Os valores arrecadados serfio semanalmente recolhidos ao Fundo de Despesas do
Instituto Florestal, até as quartas-feiras da semana subseqiente a venda.

O depdsito bancario dos recursos correspondentes aos ingressos vendidos no periodo
devera ser efetuado semanalmente, conforme “Venda de Ingressos do PEIA —
Relagdo dos valores depositados™ elaborada, indicando o detalhamento do valor
depositado (conforme modelo Anexo 12).

A prestagdo de contas ao Instituto Florestal sera efetuada mediante encaminhamento
de Memorando MPSR a Diretoria Geral do Instituto Florestal, com os seguintes
anexos:

* Copia do Formulario semanal de controle de venda de ingressos do PEIA;
e Copia do recebimento de ingressos do PEIA para venda;

e Copia das retiradas de ingressos pelo PEIA;

e Copia da Relacdo dos valores depositados;

e Copia do comprovante de depositos;

e Canhotos dos ingressos vendidos no periodo.

Devera ser encaminhada copia do Memorando MPSR & Diretoria Executiva da
Fundagéo Florestal, com os seguintes anexos:

* Copia do Formuldrio semanal de controle de venda de ingressos do PEIA;

e Copia do comprovante de depésitos.

Todos os documentos gerados pela venda de ingressos do PEIA realizada pela
MPSR serdo arquivados em pasta A-Z em ordem de data seqiiencial, abaixo
discriminados:

www.fflorestal.sp.gov.br
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e Copia do Memorando MPSR de encaminhamento da prestagdo de contas ao IF;

e Formulério controle de venda de ingressos do PEIA e, quando ocorrer entrega de
ingressos ao PETA, da correspondéncia respectivamente carimbada e assinada;

e relagiio dos valores depositados (modelo conforme Anexo 12

e comprovante de deposito;

® comprovante de recebimento da prestagio de contas da MPSR pela Diretoria Geral
do Instituto Florestal e pela Diretoria Executiva da Fundagéo Florestal (relagdes de

remessa).
Rua do Horto, 931 - Horto Florestal - CEP 02377-000 - Sdo Paulo - SP GOVERNO DO ESTADO DE
SECRETARIA DO 4
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MODELO - ANEXO 01

FUNDACAO
PARA A CONSERVAGCAO
E A PRODUGCAO

FLORESTAL

DO ESTADO DE SAO PAULO
vinculada a Secretaria do Meio Ambiente

MARINA PIER DO SACO DA RIBEIRA
Av. Plinio de Franga, 85 - Saco da Ribeira

Ubatuba, SP - CEP 11680-000
Fone/Fax: 0xx12 3842-1231
E-mail: pierdaribeira@itelefonica.com.br

CONTROLE DE SERVIGCOS INTERNOS N°
CLIENTE:
EMBARCAGAO: N° PES:
TIPO: ( ) Veleiro ( ) Lancha ( ) Pesca ( ) Outros
( ) Mensalista de Patio ( ) Mensalidade prestador de servigos
( ) Mensalista de Poita .
{ ) Néo mensalista

SERVIGOS A SEREM EXECUTADOS: Valor em R$

( ) Mensalidade Maés:

( ) Lancamento ou Puxada ( ) Pagamento Antecipado

{ ) Atracagéio N&o Mensalista atracagtes X R$

( ) Atracagdo Mensalista excedentes X R$

( ) Estadia ( )} Manutengéo dias X R$

( ) Estacionamento
dias X R$
Outros:
TOTAL R$
Boleto Bancério més: Recibo MPSR N°
PERIODO DE ATRACAGAO OU ESTADIA
ENTRADA Data: ! / Hora: ___: SAIDA Data: / Hora: __:
LANCAMENTO ou PUXADA Visto do Operador:
DATA: /
Nome: Nome:
Assinatura Cliente: Assinatura MPSR:
12 Via - Ciente VLO‘/L
2% Via - FF Financeiro

3*Via - MPSR Administragéo



DO ESTADO DE SAO PAULO

vinculada a Secretaria do Meio Ambiente

MODELO - ANEXO 02

MARINA PIER DO SACO DA RIBEIRA
Av. Plinio de Franga, 85 - Saco da Ribeira
Ubatuba, SP - CEP 11680-000

Fone/Fax: 0xx12 3842-1231

E-mail: pierdaribeira@itelefonica.com.br

RECIBO Ne°
|Recebemos de
Enderego: Tel: ( )
Cidade: Estado:
RG/CPF/CNPJ: Embarcacgéo:
a quantia de R$ (
)
correspondente ao(s) Controle(s) de Servigos Internos n°(s)
Pagamento efetuado em: ( ) Dinheiro
( ) Cheque Banco n®
Agéncia n®
Cheque n°

Administracéo da MPSR

Nome :

DATA: / /

12 Via - Ciente
2% Via - FF Financeiro

Assinatura:

3 Via - MPSR Administragéo




MODELO - ANEXO 03

FUNDAGAO FLORESTAL - MPSR

CONTROLE DIARIO DE LANGAMENTO E PUXADA-PORTARIA

DATA: / /
Controle de
NOME DA EMBARCAGAO PES Servigos Langamento Puxada
Internos n°

NOTA:

Caso néo tenha movimento no dia, anotar no campo NOME DA EMBARCAGAO: "Ndo houve movimentacgdo".

Nome; Nome;

Assinatura: Assinatura:

Horério: das as Horario: das as




MODELO - ANEXO 04

FUNDAGAO FLORESTAL - MPSR

CONTROLE DIARIO DE LANGAMENTO E PUXADA-OPERADOR

DATA: / !

Controle de
NOME DA EMBARCAGAO PES Servigos Internos| Langamento Puxada
no

NOTA:

Caso nédo tenha movimento no dia, anotar no campo NOME DA EMBARCAGCAO: “"Nio houve movimentagao".

Nome: Nome: ub\’)
WG
Assinatura:

Hordrio: das, as Horério: das as

Assinatura:




MODELO - ANEXO 05

FUNDAGAO FLORESTAL - MPSR

CONTROLE DE LANGAMENTO E PUXADA - PAGAMENTO ANTECIPADO

Garagem Nautica:

Nome da Embarcacgéo:

Recibo n°®

N° Pés

Contr. Serv. Internos n°®

Data de Pagto

/ /

CONTROLE

DATA

Controle de Servigos
Internos N°

Garagem N4utica

Nome

Assinatura

01/10

02/10

03/10

04/10

05/10

06/10

0710

08/10

09/10

10/10

3



MODELO - ANEXO 06

FUNDAGAO FLORESTAL - MPSR

CONTROLE DE ATRACAGAO DIARIO

DATA: ! /
Hora
NOME DA EMBARCAGAD PES
0 10 12 14 16 19
Nome: Nome: Nome:
Horério; das as Horario: das as Hordrio; das as
Assinatura: Assinatura: Assinatura:

Ry
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MODELO - ANEXO 09

CADASTRO PARA NAO MENSALISTAS
ATRACACAO

Nome do Proprietario:

Endereco:

N°

Apto/Compl:

Bairro:

CEP:

Cidade:

Estado:

Tel. Coml:

Tel Res:

Tel Cel:

CPNJ/CPF n°

RG n°

E-mail:

Nome da Embarcacio:

Pés: Tipo:

Titulo de Inscricdo de Embarcagéo (TIE) ou

Boletim de Inscri¢do Simplificada (BEM) n°:

Local de Inscricdo:
Seguro Obrigatério (DPEM):

Nome do Marinheiro:

N°¢ da Habilitacao:

( ) Profissional ( )Amador

Tel Res:

Tel Cel:

E responsabilidade do usuario-autorizado zelar pela limpeza e conservacéo do trapiche cedido
para carga e descarga, de forma a poder manté-lo em boas condicdes removendo todo lixo
produzido decorrente da atracacio.

Fica de inteira responsabilidade do usuario proprietario qualquer irregularidade cometida pelos
mesmos ou prepostos, bem como dos danos causados a terceiros durante o periodo de atracacio
de sua embarcacio.

Ubatuba,

, de

de 200 ;

Proprietério

\o
Marinheiro \j\oé& ﬁ



MODELO - ANEXO 10

FUNDACAO FLORESTAL - MPSR
CONTROLE DE VENDA DE INGRESSOS DO PEIA
SEMANA DE I A / I
Pagamento
Data Numeragdo Cliente Quantidade
R$ Forma

Numerag¢édo de ingressos em poder da MPSR: de: até
Observagédo de descontinuidade:
|Recebimento de Ingressos: Documento n®: Numeracgéo: de até

() Numeragéo descontinua de até

( )NAO HOUVE RECEBIMENTO

Nome:

Assinatura:




MODELO - ANEXO 11

Recebemos, em / / , da
Marina Pier Saco da Ribeira,

( ) ingressos do
Parque Estadual llha Anchieta / PEIA,
correspondente aos nimeros de
a

NOME:

ASSINATURA:




MODELO - ANEXO 12

FUNDAGAO FLORESTAL - MPSR

VENDA DE INGRESSOS DO PEIA
RELAGAO DOS VALORES DEPOSITADOS

PERIODO DE: / / A / /
Banco Agéncia n°® Cheque n° Valor
TOTAL
DINHEIRO
CHEQUE
TOTAL

Wb



Lista de Recolhimento 2006

Fundacdo Florestal

LISTA DE RECOLHIMENTO

Portaria Normativa F. F/DE n. ©033/2006.

Assunto: Dispde sobre os procedimentos Emissao: 08/05/2006
administrativos para controle dos servicos prestados
pela MPSR. Vigéncia: 23/05/2006

Local/Setor Visto/Data
PRESIDENCIA
DIRETORIA EXECUTIVA
' - T "5 > e
Assessoria Juridica Fordo . 4010506
DIRETORIA ADM. E FINANCEIRA Vﬁ_,__k.__.._h_\_ o3 A? 5 /a NS

Geréncia Financeira b——— 0 /5¢/s ‘
e 2

Geréncia Administrativa L———’\ 2l T Jo&
DIRETORIA DE OPERACOES éélsﬂ«w/@« 10 I 5 ip o Q»

|

Parque Estadual Intervale < Lo lolo )06
Marina Pier Saco da Ribeira Jodiro-  plog)ob
DIRETORIA DE ASSISTENCIA TECNICA - 05/07 /06

o
i
¥




