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PORTARIA A/CSIL N° 31 DE 29 DE JANEIRO DE 2010.

Institui a NOR-PRO-INFRALOG 400, que versa
sobre o Manual de Rotinas e Procedimentos
Sobre Gestdo de Estogues no Municipio do

Rio de Janeiro.

O COORDENADOR GERAL DO SUBSISTEMA DE INFRAESTRUTURA E

LOGISTICA, no uso das atribuicdes que Ihe s&o conferidas pela legislagdo em vigor, e

CONSIDERANDO a Lei n° 3.789, de 29 de junho de 2004 que dispde sobre o Sistema
Municipal de Administracao;

CONSIDERANDO o Decreto n°22.024, de 17 de setembro d e 2002 que dispbe sobre a

Organizacao da Secretaria Municipal de Administragao;

CONSIDERANDO a Portaria A/CSIL n°® 013, de 30 de setembro de 2004, que institui 0

Manual do Subsistema de Infraestrutura, Logistica e Suprimentos — INFRALOG,;

CONSIDERANDO a necessidade de orientar os responsaveis pelas Unidades
Armazenadoras de Materiais quanto a ado¢do dos processos de recebimento, guarda,
manuseio, controle, distribuicdo e utilizacdo de material de consumo e a gestdo de

estoques.
RESOLVE:
Art. 1° Instituir a NOR-PRO-INFRALOG 400, que versa sobre o Manual de Rotinas e

Procedimentos Sobre Gestdo de Estoques no Municipio do Rio de Janeiro no ambito
da Administracéo Direta e Indireta desta Municipalidade.
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Art. 2° Competird a Coordenadoria Geral do Subsistema de Infraestrutura e Logistica a

emissdo de norma sobre o Manual de Rotinas e a forma de sua disponibilizacdo aos

orgaos setoriais.

Art. 3° As orientagbes e procedimentos estabelecidos no Manual ndo excluem as

orientacdes, procedimentos e determinacbes previstas em outras Normas e

Legislacbes especificas.

Art. 4° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

D. O RIO 02.02.2010

ANEXO |

NOR-PRO-INFRALOG - 400
Coordenadoria Geral do Subsistema de Infraestrutura e Logistica

Coordenadoria de Suprimentos

RESPONSABILIDADES NOME MATRICULA DATA
Reviséo Geraldo Caxias Filadelfo 11/170.397-4 dez/09
Validacéo Maria Cristina Costa Oliveira | 11/114.903-8 dez/09
Aprovacéo Cristiano Conceigéo Siqueira | 60/ 255.622-3 dez/09
REVISAO HISTORICO DAS ALTERAGCOES
Numero Data Emisséo inicial
00 dez/09
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1 — Generalidade
Esta norma é uma publicacdo especifica da Coordenadoria Geral do Subsistema de

Infraestrutura e Logistica da Secretaria Municipal de Administracéo.

2 — Da finalidade
Subsidiar os Orgdos da Administracdo Direta e Indireta de informacdes necessarias
para uma melhor guarda, manuseio, controle, distribuicdo e utilizacdo dos materiais

estocados nas Unidades Armazenadoras de Materiais.

3 — Da responsabilidade

A Coordenadoria de Suprimentos da Coordenadoria Geral do Subsistema de
Infraestrutura e Logistica da Secretaria Municipal de Administracdo € o 06rgéo
responsavel por orientar na utilizacéo e dirimir quaisquer duvidas oriundas da utilizacdo

deste manual.

4 — Do conteudo

Esta norma contera conceitos basicos da Gestédo de Estoques, Sistema de Registro de
Precos, Instalagbes de Unidades Armazenadoras, Modulos ou Unidades de
Estocagem, Normas de Estocagem, Localizacdo de Material, Seguranca da
Armazenagem e Manuseio de Materiais.

5 — Conceitos Basicos
Para melhor compreensédo da matéria retratada neste manual, apresentaremos alguns

conceitos basicos:

5.1 — Gestao de Estoques - Parametros

Conjunto de atividades do Sistema de Suprimentos que requer meios, métodos e
técnicas adequadas, definicdo de parametros de estoque, bem como instalagdes
apropriadas e que tem como proposito o recebimento, a estocagem, o controle, o
manuseio e a distribuicdo do material, a partir do planejamento das aquisicfes e das

necessidades dos usuarios.
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Dentro da gestdo de estoques, o consumo médio € a mola mestra do inicio do estudo
do dimensionamento e controle de estoques. E a quantidade referente a média

aritmética das retiradas mensais de estoque de um determinado periodo,

5.1.1 — Giro de Estoque

Indicador contabil que permite verificar a eficiéncia de um setor de compras e
suprimentos. E a relag&o entre os itens consumidos (por quantidade ou custo) em um
determinado periodo e o estoque médio mantido naquele periodo. Também chamado
de rotatividade do estoque, alcance ou turnover.

O ideal é que este indice seja 1 (um), o que nos permitiria verificar um equilibrio entre o
capital investido e o valor consumido de um determinado item de estoque, ndo havendo

sobra ou faltas em seu estoque.

Calculo: IRE = MC
EM
Onde:
IRE = Indice de Rotatividade do Estoque
MC = Material Consumido no periodo (em unidades de material)

EM = Estoque Médio no periodo considerado (em unidades de material)

Exemplo: Calcular o IRE de um material em um Hospital que consome 2.000 seringas

de 10ml por més e tem um estoque médio de 4.000 seringas.

IRE =2000 =0,5 (giro de meia vez ao més)
4000

5.1.2 — Estoque Maximo
Quantitativo maximo de material desejavel de se manter em estoque, considerando-se

as condicdes para sua estocagem e a justificativa financeira para o investimento.

5.1.3 — Estoque Minimo
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Quantitativo minimo de material necessario para se ter em estogque a época da
efetivacdo do ressuprimento. E calculado com base no consumo histérico ou estimado,
levando-se em consideragcdo a folga para o ressuprimento e eventual atraso de

fornecedores.

Calculo: Emin = CMM x TR

Onde:

Emin = Estoque minimo
CMM = Consumo Médio Mensal (unidades consumidas no periodo de um més)
TR = Tempo de Reposi¢éo (ou ressuprimento, medido em més)

Exemplo: Calcular o Estoque minimo de um material em um Hospital que consome

2.000 seringas por més e o tempo de reposicao sao de 03 (trés) meses.

Emin = 2000 x 3 = 6000

5.1.4 — Estoque de Seguranca

Também chamado de estoque minimo de seguranca, é o quantitativo indispensavel
para evitar a ruptura do estoque e a consequente interrupcéo da atividade dependente
daquele material. E a previsdo da reserva necessaria mais a quantidade de materiais
que cobrem possiveis variacdes do sistema de suprimentos, tais como rejeicdo do
produto no recebimento, atrasos do fornecedor, aumento da demanda interna, entre

outros, possibilitando que medidas corretivas sejam tomadas.

5.1.5 - Ponto de Ressuprimento

E o momento em que deve ser providenciada a aquisicdo de determinado material, a
fim de que haja concomitancia entre seu recebimento e a ocorréncia de estoque
minimo. Seu célculo leva em conta o tempo necessario para o processamento da

aqguisicao, que devera incluir folga e atentar para as particularidades do material (tempo



{IRIO

PREFEITURA

ADMINISTRAGAQ
de fabricacéo, prazo de entrega, tempo devido ao tipo de modalidade de aquisicao,

etc.).

Calculo: PR = CMM x TR + Emin

Onde:

PR = Ponto de Ressuprimento

Exemplo: Calcular o ponto de ressuprimento de um material em um Hospital que

consome 2.000 seringas por més e o tempo de reposi¢céo sdo 03 (trés) meses.

PR = 2000 x 3 + 6000 = 12000

5.1.6 - Classificagédo ABC

No final do século XIX, o economista italiano Vilfredo Pareto constatou que a maioria
da riqueza dos paises € controlada por uma minoria de pessoas.

Posteriormente, verificou-se que esse mesmo principio aplicava-se a uma série de
outros aspectos da atividade empresarial e passou a ser conhecido como Curva de
Pareto, Curva 80-20 ou Curva ABC. Trata-se de classificacdo estatistica de materiais,
baseada no Principio de Pareto, em que se considera a importancia dos materiais,
baseada nas quantidades utilizadas e no seu valor.

E o método de gestdo de estoques que consiste na classificagdo em trés grupos, de
acordo com seus valores, dando-se maior importancia ao controle dos materiais de
maior valor monetario.

Os itens classificados no grupo A geralmente correspondem a cerca de 75% do valor
total dos itens estocados.

Os demais itens sao classificados nos grupos B e C e geralmente correspondem a 20 e

5% respectivamente.



{IRIO

PREFEITURA

ADMINISTRAGAO

Classe % de Itens % de Valor
A 10 75
B 25 20
C 65 5

5.1.7 - Acuracia do Inventario Fisico

A acuracia do inventario fisico devera ser avaliada através do calculando da quantidade
de itens com saldo correto em relacdo ao total de itens em estoques, ndo sO nas
épocas de inventario fisico, mas em periodos determinados. Em sintese, € um indice

que permite verificar a correta movimentacéo do estoque de uma UAM

Céalculo:lAc = n°itens com saldo correto x 100

n° itens em estoque

Onde:
IAc = indice de Acuracia

Exemplo: Calcular o indice de Acuréacia do Inventario Fisico de um Hospital que possui

300 tipos diferentes de matérias em estoque é que apresentou 258 com saldo correto.

IAc = 258 x 100 = 86%
300

Obs.: O ideal seria indice igual a 100%.

5.2 - Sistema de Registro de Precos (SRP)
E um procedimento especial de licitacdo, que se efetiva por meio de uma concorréncia
ou pregdo, para futura contratacdo através da Ata de Registro de Precos. Destina-se a

aquisicao de bens de uso geral e de contratacdo de servi¢cos continuados.
7
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O Sistema de Registro de Precos reduz o volume dos estoques, o numero de licitacbes
e o0 tempo de aquisicdo. O “nosso estoque” passa a ser virtual, pois fica no

Almoxarifado do Fornecedor.

5.3 — Recebimento

E a execucdo de um conjunto de operacdes que envolve a identificacdo do material
recebido, o confronto do documento fiscal com o especificado na Proposta-Detalhe, a
inspecdo qualitativa e quantitativa e a aceitacdo formal do material, desde que o
mesmo esteja de acordo com as normas estabelecidas no Codigo de Defesa do

Consumidor.

5.4 - Manuseio

E a execucdo de um conjunto de métodos e técnicas recomendadas visando a
movimentacdo e 0 manejo correto e seguro de materiais, desde o recebimento até as
areas de estocagem e quando de sua separacao para distribuicdo as outras Unidades
Armazenadoras de Materiais ou Unidades Consumidoras e que envolvem
trabalhadores, equipamentos e utensilios, manuais e motorizados, buscando agilidade,
reducdo de custos e tempos, seguranca patrimonial e fisica dos trabalhadores, com a

eliminagéo de acidentes e perdas.

5.5 — Estocagem
E a execucdo de um conjunto de métodos e técnicas de guarda, preservacdo e

disposicéo racional do material nos setores e unidades de estocagem.

5.6 — Distribuicéo
E a execucdo de um conjunto de operacgdes relacionado com a expedicédo do material,
gue envolve o seu recebimento no setor de estocagem, a embalagem e a entrega ao

requisitante.

5.7 — Unidade Armazenadora de Materiais
E o local onde ocorre a guarda de material para consumo em geral, em funcéo da

natureza dos mesmos e do volume do estoque existente, independente da
8
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formalizacdo institucional do setor de guarda de material na respectiva estrutura do

orgao.

5.8 — Unidade Consumidora de Materiais
Sao Unidades Administrativas vinculadas as Unidades Armazenadoras de Materiais

dentro de um determinado Orgé&o, que solicitara os materiais para serem consumidos.

6 — Unidades Armazenadoras de Materiais - UAM

Sao as areas de controle e responsabilidade de um ou mais 6rgaos, destinadas aos
servicos inerentes a estocagem de material. S&o constituidas de areas de
armazenagem e de servico, que deverdo ser de facil acesso, se possivel em andares
térreos e proximas a entrada principal.

As Unidades Armazenadoras de Materiais - UAM podem atender a um ou mais 6rgaos
e mesmo duas ou mais UAMs podem funcionar num mesmo espaco fisico
condominiado, visando reducdo de custos, equipamentos, vigilancia, redes
informatizadas, e outros servicos.

As Unidades Armazenadoras de Materiais podem ser hierarquizadas usando diversos
critérios, entre eles a de localizacdo das areas a serem abastecidas, por volume de
estoque, hierarquia administrativa, etc.

As UAMs podem ser hierarquizadas da seguinte maneira:

-Almoxarifados Centrais;

-Farmacia Central;

-Almoxarifados Regionais;

-Almoxarifados Locais;

-Farmacia Local;

-Centros de Distribuicdo.

As Unidades Consumidoras deverédo estar vinculadas as Unidades Armazenadoras de
Materiais de sua &rea e servirdo como Centro de Custos para apuragdo, controle e

analise dos bens fornecidos, bem como ao planejamento de novas aquisi¢oes.

6.1 — Projeto e planejamento
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O projeto e a construcdo da UAM implicardo no levantamento preliminar das
necessidades dos o6rgdos interessados, obedecidos os fatores de planejamento,
aplicaveis de acordo com o tipo de instalacdo de unidade armazenadora desejada:
-Quantidade e dimensdes dos materiais;
-Capacidade e dimensdes dos equipamentos para movimentacdo de carga;
‘Peso, dimensbes e quantidades das unidades de estocagem (ex.: estantes,
armacoes, engradados, etc.);
-Localizagcdo e dimensdes das areas de servigo e de armazenagem, prevendo acessos
de veiculos, e a circulacdo de equipamentos nas rampas, plataformas e corredores
externos e internos;
-Localizagcdo e dimensdes de locais destinados a estufas, camaras frigorificas,
materiais cirdrgicos/hospitalares e farmacéuticos, materiais inflamaveis, ferramentas e
outros recintos fechados;
-Quantitativo de pessoal lotado na unidade armazenadora;
-Esquematizacédo do sistema de comunicacdo e de prevencdo contra incéndio, de
acordo com a orientagcdo dos 0rgdos competentes;
‘Projecdo de pé direito (altura do chdo ao teto) de acordo com as unidades de
estocagem e com o0s equipamentos de movimentacdo de cargas existentes ou
previstos;
-Piso de concreto, tipo industrial, antiderrapante;
-Sistema de ventilagcdo adequada a preservacao dos materiais estocados;

-lluminagcdo com niveis de luminosidade adequados a atividade do local.

6.2 — Tipos de instalagéao

6.2.1 — Area coberta e Fechada

Espaco dotado de piso, cobertura e paredes frontais e laterais, com espaco util dividido
em é&rea de servico e de armazenagem, dispondo de iluminacdo e ventilagdo

adequadas.

6.2.2 — Galpéao

10
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Estrutura dotada de piso, cobertura e, quando necessario, de cercas de fechamento em
no maximo trés de suas faces na altura total ou em parte, com espaco util dividido em

area de servico e de armazenagem.

6.2.3 — Area descoberta
Patio dotado de piso nivelado compactado, drenado e pavimentado, com cercas de
fechamento frontal e lateral, e com todo o seu espaco constituido em é&rea de

armazenagem.

6.3 — Area de armazenagem

E parte das instalacbes da Unidade Armazenadora destinada ao recebimento,
estocagem e distribuicdo do material, que devera ser dotada de exaustores ou sistema
de ar condicionado que proporcione uma ventilacdo adequada a preservacdo do
estoque, bem como melhores condi¢des de trabalho aos funcionarios lotados no setor.

Subdivide-se em:

6.3.1 - Setor de Recebimento

Parte da area de armazenagem destinada ao recebimento, conferéncia e identificacédo
do material. Sua localizacao deverd ser, preferencialmente, proxima a porta principal da
instalacdo da unidade armazenadora e separada fisicamente dos demais setores
através de painéis/divisorias/paredes e etc., devendo ser dotado de estrados para

acomodacao do material até a sua remocao para o setor de estocagem.

6.3.2 - Setor de Estocagem
Parte da area de armazenagem destinada exclusivamente ao estoque, arrumacao e
localizacdo do material, compreendendo: circulagéo principal, corredores de acesso e

de seguranca, zonas de estoque e areas livres.

6.3.2.1 - Circulacao Principal
Tem inicio na frente da instalacdo da unidade armazenadora, atravessando-a em linha

reta até a porta, parede ou cerca oposta. Sua largura € estabelecida em funcao das

11
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necessidades de movimentacdo do material, sendo limitada ao minimo indispensavel,

sem prejuizo da circulacdo dos equipamentos.

6.3.2.2 — Corredores de Acesso
Areas de circulacdo localizadas entre as unidades de estocagem e/ou areas livres,

destinadas a movimentacdo do material e ao transito de pessoas.

6.3.2.3 - Corredores de Seguranca
Areas de circulacéo localizadas entre as paredes ou cercas da instalagdo de unidade
armazenadora e as unidades de estocagem ou areas livres, destinadas, basicamente,

a atender as necessidades de seguranca.

6.3.2.4 - Zonas de Estoque

Espacos decorrentes da divisdo de um setor de estocagem, destinados a definir a
localizacdo do material nas unidades de estocagem e/ou areas livres, podendo ser:
abertos, para material de alta rotatividade ou que nao requeira condi¢cdes especiais de
seguranca e /ou preservacéao e, fechados, delimitados por paredes e teto, destinados a
seguranca e/ou preservacdo de materiais, tais como: eletrodos, produtos pereciveis,
ferramentas, instrumentos de precisdo, material radioativo, produtos quimicos,

hospitalares, cirargicos, farmacéuticos, etc.

6.3.2.5 - Areas Livres

Espacos de uma zona de estoque destinados a estocagem de material, cujo peso,
dimenséo, tipo de embalagem, quantidade ou outro fator impeca a utlizacdo de
estantes ou armacdes. Deverdo ser localizadas ao longo da circulacdo principal, ao

fundo do setor de estocagem e em continuacao as estantes e armacgdes existentes.

6.3.3 - Setor de Distribuicéo
Parte da area de armazenagem destinada a acumulacdo, embalagem e expedicédo do
material. Sua localizacdo devera ser, de preferéncia, prOxima a porta principal e
afastada do setor de recebimento e separada fisicamente dos demais setores através
de painéis, divisodrias, paredes, etc.

12
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6.4 — Area de Servico
Parte de um galpdo ou area coberta e fechada distinta da area de armazenagem,
porém préxima, composta de uma Area Administrativa, de vestiarios, copas, sanitarios,

rampas, escadas, etc.

6.5 — Disposicdao tipica de Unidade Armazenadora de M  ateriais
A instalacdo tipica de uma UAM tem fluxo de circulacdo que inicia pelo setor de
recebimento, passando pela estocagem, &rea administrativa e um setor de distribuigéao.

7 — Mddulos ou Unidades de Estocagem

Denominacdo genérica de estruturas metalicas, plasticas ou de madeira destinadas a
estocagem, arrumacdo, localizagdo e seguranca do material em estoque,
compreendendo os seguintes tipos basicos: estante, armacao, estrado, porta-estrados,

engradado, porta-engradados e caixa.

Servem para:

-conseguir melhor aproveitamento do espaco util de armazenamento, tanto no sentido
horizontal (espacamento entre colunas e espaco disponivel) quanto e principalmente
no vertical (altura livre);

-propiciar condi¢cdes satisfatérias para melhor preservacdo e manutencdo dos
materiais;

-facilitar as operacdes de inventario, movimentacéao e circulacdo de material;

-tornar a localizag&o de material mais facil e rapida;

-fornecer maior concentracdo possivel de material, sem prejuizo da arrumacgéo e da

eficiéncia de funcionamento do almoxarifado.

7.1 — Tipos basicos

7.1.1 — Estante

Conjunto estrutural desmontavel ou néo, metalico ou de madeira tratada contra fogo e
insetos, formando prateleiras ou verticalmente formando escaninhos e subescaninhos,

bem como pode comportar gavetas. Devera sempre que possivel ser disposta

13



{IRIO

PREFEITURA

ADMINISTRAGAO

perpendicularmente a circulacdo principal. Destina-se a estocagem de material com

peso e/ou volume relativamente pequenos.

7.1.2 - Armacéo ou Estrutura Cantilever

Estrutura metalica ou de madeira tratada, desmontavel ou néo. Devera ser disposta
perpendicularmente a circulagcdo principal e destinada a estocagem do material
desprovido de embalagem, tais como: chapa, tubo, barra, perfilados e outros que
tenham dimensdes muito grandes que impe¢am a utilizacdo de estantes, estrados,

porta-estrados, caixas ou engradados.

7.1.3 — Estrado

Estrutura metdlica, plastica ou de madeira tratada, sem elementos de fechamento
lateral, destinada a estocagem de material que, em face de suas caracteristicas fisicas
e/ou quantidade, ndo pode ser estocado em estante ou armacdo. Seu uso evita o
contato direto do material com o piso e facilita a movimentagéo e o aproveitamento

vertical, desde que obedecidas as normas especificas de armazenagem.

7.1.4 - Porta — Estrado
Estrutura metdlica, plastica ou de madeira tratada. Deverd ser disposta

perpendicularmente a circulacdo principal.

7.1.5 — Engradado ou Caixa de Estocagem
Estrutura metalica, plastica ou de madeira tratada. Destina-se a estocagem de material
gue em face das suas caracteristicas fisicas, quantidade, fragilidade de embalagem e

ou irregularidade do formato, ndo deva ser estocado em estante, armacao ou estrado.

8 — Normas de Estocagem
Visam o maximo aproveitamento dos espacos Uteis nas unidades de estocagem e
areas livres, bem como a distribuicdo e arrumacdo racional, a preservacdo e a

seguranca do material. Dividem-se:

14
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8.1 — Normas gerais
Sao as aplicaveis de forma genérica a todo tipo de material:
-Concentracdo do material de mesma classificacdo em locais adjacentes, a fim de
facilitar as atividades de movimentacao, inspecao, inventério, etc.;
-Arrumacédo dos estoques de material idéntico, de acordo com a data de recebimento
de cada um, de modo a permitir que os itens estocados ha mais tempo sejam
fornecidos prioritariamente (PRIMEIRO A ENTRAR, PRIMEIRO A SAIR) combinando
este critério com o da validade do lote, assim o material com prazo de validade mais
curto deve sair primeiro, visando minimizar produtos vencidos no estoque;
-Estocagem de material isolada do piso e afastada das paredes, para facilitar a limpeza
e a higiene e, consequentemente, favorecer sua conservacgao;
-Estocagem de material de movimentacao constante em locais de facil e rapido acesso,
proporcionando economia de tempo e de mao-de-obra;
-Estocagem de materiais volumosos nas partes inferiores das unidades de estocagem
e dos pesados sobre estrados, porta-estrados, engradados e porta-engradados,
eliminando-se riscos de acidentes ou avarias e faciltando as atividades de
movimentacao;
-Uniformizacdo do empilhamento do material, observando-se que as pilhas devem ser
formadas sempre do fundo para frente e da esquerda para a direita do setor de
estocagem, respeitando o limite maximo permitido;
-Conservacao do material nas embalagens originais, que somente deverao ser abertas
ou removidas em ocasides de fornecimento, inspecdo e preservacdo em caso de
vazamento;
-Determinacéo das quantidades minimas de material do estoque ativo, limitando-se as
necessidades de movimentacdo dos estoques de reserva;
‘Observancia rigorosa da capacidade de carga dos pisos e das unidades de
estocagem;
-Posicionamento correto do material, de modo a permitir facil e rapida leitura das
informacdes registradas em Etiqueta de Identificacdo de Material;
‘Estocagem do material, exclusivamente, nos espacos Uuteis das unidades de

estocagem e areas livres, mantendo livres a circulacdo, os corredores de seguranca,

15
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bem como os corredores de acesso as portas, unidades de estocagem e extintores de
incéndio;
-Estocagem adequada do material solto em escaninhos, por meio de empacotamento

ou amarracgao uniforme, com marcacéo externa dos dados de identificagao.

8.2 — Normas especiais

Sao as aplicaveis ao material que, por suas caracteristicas, requer condigdes especiais
de estocagem:

‘A estocagem de entorpecentes, psicotropicos e demais medicamentos sob severo
controle devera ser em locais separados, trancados e com acesso restrito;

‘A estocagem de material explosivo e inflamavel deve ser sempre em areas e
instalacdes proprias, observando-se as normas técnicas especificas;

-Os setores de estocagem de explosivos devem ser secos, ventilados e completamente
isolados das demais areas ou instalacdes destinadas a estocagem de outros materiais;
‘Os locais de estocagem de inflamaveis, quando situados em areas cobertas e
fechadas, deverdo ser bem arejados, com paredes laterais e frontais, pisos, portas e
tetos constituidos de material ndo combustivel; quando situados em areas descobertas,
deveréo ser delimitados e isolados completamente de outros setores de estocagem;

-Os recipientes de liquidos inflamaveis deverao ser estocados sobre estrados.

9 — Normas de Localizacdo do Material

Tem por finalidade indicar de forma detalhada a correta posicdo do material no setor de
estocagem, através de informacdes referentes a identificacéo e localiza¢do, bem como
da disponibilidade de espacos nas zonas de estoque, unidades de estocagem e/ou

areas livres, compreendendo:

9.1 — Plano Esquematico
Representado por colecdo de desenhos, um para cada instalagdo de unidade
armazenadora de material, indicando detalhadamente a posicdo e a situacdo dos

espacos das zonas de estoque, das unidades de estocagem e/ou das areas livres.
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9.2 — Cadigos de Localizacéo
Sao representados por letras e/ou numeros utilizados para identificar cada instalacao
de unidade armazenadora até a menor subdivisdo de uma unidade de estocagem ou

compartimento de area livre.

9.2.1 - Zona de estoque

Espaco formado pelo funcionamento do setor de estocagem em que as unidades de
estocagem distribuem-se de forma retadngular. Sua identificacdo se fara por letras cuja
sequéncia sera aplicada simultaneamente no sentido frente/fundo e esquerda/direita e,

no caso de piso superior, seguir-se-a a aplicacao do piso inferior.

9.2.2 — Estantes

Serao identificadas por nimeros, que serdo colocados no topo do primeiro montante e
com projecdo para a circulacdo principal, cuja seqiéncia sera aplicada no sentido
frente/fundo do setor de estocagem, ficando os numeros impares a esquerda e 0s
pares a direita.

As prateleiras seréo identificadas por letras, cuja seqiéncia sera aplicada do solo para
cima e os codigos serdo colocados ao centro dos espacos formados por duas divisbes

consecutivas.

9.2.3 — Estantes com escaninhos

Os escaninhos serdo identificados por numeros, e a sequéncia sera aplicada da
esquerda para a direita. Os cddigos serao colocados no topo da estante, ao centro dos
espacos formados por duas divisdes consecutivas.

9.2.4 - Estantes com subescaninhos
Os subescaninhos e gavetas serdo identificados por letras, cuja seqiéncia sera
aplicada de acordo com o posicionamento efetuado: vertical (circulagdo principal/

parede lateral) ou horizontal (baixo/cima), sendo os cédigos afixados ao centro.

9.2.5 - Armacoes e Porta-estrados
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Serao identificados por numeros, que serdo colocados no topo do 1° montante e com
projecdo para a circulacdo principal, cuja seqUéncia sera aplicada no sentido
frente/fundo do setor de estocagem, ficando os nimeros pares a direita e os impares a

esquerda.

9.2.6 - Areas livres e Compartimentos

9.2.6.1 — Areas Livres

Serao identificadas por numeros, cuja seqiéncia sera aplicada no sentido frente/fundo
do setor de estocagem e de modo que, invariavelmente, figuem os numeros impares a
esquerda e os pares a direita. Os codigos deverdao ser marcados do lado externo, ao

centro e sobre a linha demarcatoria da circulag&o principal.

9.2.6.2 — Compartimentos
Os compartimentos de areas livres serdo identificados pelas letras A, B, C e D,
respectivamente para os 1°, 2°, 3° e 4° planos, seguidas de um numero cuja sequéncia

iniciada em 1, corresponda a cada compartimento.

9.2.7 — Estrados, Engradados e Caixas
Serdo identificados de acordo com seu posicionamento nos compartimentos,

representado por fileiras e colunas.

9.2.7.1 — Fileiras
Serao identificadas por letras, de modo que a primeira série seja codificada pela letra
A, correspondente a do piso da area livre.

9.2.7.2 — Colunas
Serao identificadas por nimeros, cuja seqiéncia corresponde a dos compartimentos e

deveréo ser aplicados no sentido circulagao principal/parede lateral.

10 — Seguranca da Armazenagem
E o conjunto de operacbes e procedimentos promovidos sistematicamente pelos

grupos de armazenagem e grupos especificos de seguranca e limpeza, que envolve
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medidas para prevenir incéndios, furtos, roubos e acidentes pessoais, bem como

medidas que assegurem o patrimonio.

10.1 — Principais medidas

O acesso ao setor de estocagem somente devera ser permitido a pessoas autorizadas
pela chefia;

-Os locais proibidos ao fumo deverdo possuir letreiros informativos, posicionados em
local de facil visualizacao

-As instalacdes da unidade armazenadora deverdo ser dotadas de porta com trancas e
cadeados, e se tratando de areas descobertas e galpdes, de sistema de vigilancia;

-As instala¢cdes que possuirem areas de ventilacdo deverdo ser protegidas com telas
metélicas de malha fina, para impedir a entrada de roedores, aves e outros animais;
-Os corredores, escadas, bem como saidas de emergéncia deverao possuir sinalizacéo
de adverténcia de facil visualizacao e leitura;

-Equipamentos de protecéo individual, calgados de seguranga, capacetes, luvas, etc.
devem ser empregados quando houver possibilidade de acidente;

‘As instalacfes e 0s equipamentos elétricos deverdo ter inspecdo e manutencéo
periodicas;

-A limpeza e arrumagao sao aspectos importantes na prevencdo contra o fogo, pois o
lixo e os detritos de combustivel sdo causas frequentes de incéndio;

‘Os equipamentos de protecdo contra incéndio deverdo estar dentro do prazo de
validade e serem inspecionados periodicamente para teste de sua eficiéncia;

‘Os servidores deverdo ser treinados quanto ao manuseio dos extintores e outros
equipamentos correlatos;

‘Quando da retirada dos extintores para recarga, devera a empresa responsavel
efetuar a sua substituicéo, evitando que o setor fique desprotegido em caso de sinistro;
‘Os equipamentos de seguranca, as areas de perigo e as instalacbes de protecao
contra incéndio dever&o obedecer ao CODIGO DE SEGURANCA CONTRA INCENDIO
E PANICO, estabelecido pelo Decreto-Lei n°® 247 de 21-07-75, regulamentado pelo
Decreto n° 897 de 21-09-76.
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10.2 - Classes de incéndio, tipos de extintores e i

ndicacao

Para fins de combate, os incéndios se classificam em trés classes: A , B e C, segundo

0 material a proteger. Muitas vezes o incéndio apresenta-se com duas ou mais classes

combinadas, por exemplo: A e B, etc. Nestes casos, deve-se apagar, em primeiro

lugar, o fogo mais perigoso.

AGENTE EXTINTOR

CLASSE DO FOGO

AGUA

PRESSURIZADA

ESPUMA

GAS
CARBONICO

(CO2)

PO
QUIMICO

(PQ)

CLASSE “A”

Fogo em material
comum de facil
combusté&o: borracha,
madeira, papel, téxtil,

algodao e similares.

SIM

CLASSE “B”

Fogo em liquido
inflamavel: gasolina,
graxa, querosene, 6leo

e similares.

SIM

SIM

SIM

CLASSE “C”

Fogo em tudo que se
relacionar com
eletricidade, motor,
transformador, gerador

e similares.

SIM

SIM

10.3 — Localizagéo e sinalizagao dos extintores

Sua localizacdo dever ser visivel e de facil acesso, sendo fixados de maneira que

nenhuma de suas partes fique acima de 1,80m (um metro e oitenta centimetros) do
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piso. Sera também pintada em vermelho a area localizada a 1 m2 (um metro
quadrado) do piso embaixo do extintor e, em hipotese alguma, podera ser ocupada.
Somente serdo aceitos os extintores que possuam a Marca Nacional de Conformidade
do INMETRO (Instituto Nacional de Metrologia, Normalizacéo e Qualidade Industrial).

10.4 — Cores de seguranca

Sao as empregadas para a identificacdo de equipamentos e delimitacdo de &reas de
adverténcia contra perigos. As mais utilizadas sao:

. VERMELHA - adotada para indicar fogo, perigo, pare e assinalar indicacbes de
equipamento e aparelho de protecdo e combate ao incéndio , excepcionalmente em
luzes e botbes interruptores;

AMARELA - adotada para indicar cuidado , usada também em combinagdo com
listras e quadrados pretos, quando houver necessidade de melhor visibilidade de
sinalizacao, e de marcar indicacbes em escada, corriméo, entrada de elevador, borda
de plataforma, viga, poste, colunas, para-choque, equipamentos de transporte e
manuseio;

VERDE - adotada para indicar seguranca e assinalar caixas de equipamentos de
urgéncia, caixas de mascaras contra gases, chuveiros de seguranca, macas, padiolas
e quadros de avisos;

AZUL - adotada para indicar cuidado , ficando o seu emprego limitado a avisos
contra uso e movimentacdo de equipamentos que deverdo permanecer fora de uso,
tais como: estufas, fornos caldeiras, tanques e valvulas, elevadores, escadas,
andaimes, etc.;

. BRANCA - é a cor adotada para indicar limites de passadicos, corredores, areas de
equipamento e armazenagem, localizacdo dos bebedouros e coletores de lixo;

. PRETA - é a cor adotada para indicar residuos e que podera ser usada em
substituicdo a branca ou combinada a esta, sendo empregada para identificar coletores
de residuos.

11 — Manuseio de Materiais
Como conceituado no item 5.4 € a metodologia de manuseio dos materiais de uma

UAM, conforme as orientacdes:
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11.1 — Cuidados basicos e fundamentais:

-Especificar corretamente os tipos de equipamentos para cada tipo de carga a ser

movimentada;

-Observar os limites de carga de cada equipamento e das unidades de estocagem, com

a regra basica de materiais mais pesados nas partes baixas;

-Utilizar equipamentos e ferramentais adequados para movimentacao, €;

-Cuidados no levantamento de pesos, observar posicionamento correto.

1 |Antes de levantar qualquer peso, pense sobre o peso. Devo pedir ajuda? Serei
capaz de colocar o peso no lugar com seguranca?

2 |Separe os seus pés numa distancia equivalente a largura dos seus ombros, com
um pé levemente na frente do outro.

3 |Mantenha seus joelhos levemente dobrados e contraia os musculos de seu
abdome ao comecar.

4 |Mantenha suas costas retas e 0 queixo levemente para cima; mantenha o peso
proximo ao corpo.

5 |Deixe as pernas e bracos executarem o trabalho. Nunca gire sem, ao mesmo
tempo, mover o0s pés.

6 |Sempre tenha certeza de que o chéo esta livre e que tenha um lugar seguro para

colocar a carga.

11.2 — Principais equipamentos recomendados:

-Carrinhos;

-Guinchos;

-Talhas manuais e elétricas;

-Talhas de arraste;

-Transportador de paletes - equipamentos com garfos utilizados para movimentacao no

proprio piso do armazém;

-Transportadores de esteira e de roletes;

-Empilhadeiras manuais;

-Empilhadeiras motorizadas (elétricas, a gas);
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-Carrinho para transporte de tambor;
-Carrinho comum;
-Equipamentos de Protecao Individual: luvas, capacetes, botas de seguranca, etc.;

-Transportador de bobina;

11.3 — Distribuicdo de Materiais

E a parte do sistema logistico que se encarrega da movimentagao fisica dos itens de
materiais, no sentido fornecedor ou vendedor para o cliente ou consumidor final.

Cabe ao Responsavel pela Unidade Armazenadora a criacdo de um ou mais roteiros
de entrega de materiais, buscando a racionalidade e economia de recursos publicos.

A Unidade Logistica € um item de qualquer natureza estabelecido para transporte e/ou
armazenagem, se aplica as caixas, fardos, paletes, etc. que contém os materiais a
serem distribuidos para atender as requisicbes de materiais e as transferéncias entre
Unidades Armazenadoras de Materiais.

Aplica-se o conceito de unidade logistica para os materiais que estdo sendo entregues
gue deverao ser relacionados com o0s contetdos dos varios volumes ou caixas 1/3, 2/3
e 3/3, por exemplo.

A unidade logistica podera conter materiais de um ou mais documentos de

movimentagao de materiais ou documentos equivalentes.

11.3.1 - Cuidados basicos na Distribuicdo de Materi  ais:

-Separar os pedidos agrupando-os em materiais da mesma familia;

-Embalar produtos sujeitos a danos no transporte;

-Observar os limites de carga de cada equipamento e das caixas;

-Agrupar os volumes de acordo com a capacidade de quem vai receber;

Atentar para a criacdo de unidades logisticas com relacdo do seu conteudo para
facilitar a conferéncia na entrega;

-Utilizar lacre plastico de seguranca para garantir a inviolabilidade dos volumes

distribuidos.

11.3.2 — Equipamentos e utensilios recomendados:

-Caixas abertas;
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-Caixas fechadas com lacre de seguranca;
-Paletes retornaveis;
-Engradados;
-Equipamentos de Protecao Individual: luvas, capacetes, botas de seguranca, etc.

11.3.3 — Principios da movimentacao de materiais

-Do planejamento — E necesséario determinar o melhor método, do ponto de vista
econdmico, para a movimentacdo de materiais, considerando-se as condi¢cbes
particulares de cada operacao;

Do sistema integrado — Devemos planejar um sistema que integre o maior numero de
atividades de movimentagé&o, coordenando todo o conjunto de operacgao;

-Do fluxo de materiais — E fundamental planejar o fluxo continuo e progressivo dos
materialis;

-Da simplificacdo — Devemos procurar sempre reduzir, combinar ou eliminar
movimentagao e/ou equipamentos desnecessarios;

-Da gravidade — A forca motora mais econémica é a gravidade. Ao armazenar, lembre-
se de usa-la para evitar empilhadeiras, esteiras etc.;

-Da utilizacdo dos espacos (Principio da Verticalizacdo) — O aproveitamento dos
espacos verticais contribui para o descongestionamento das areas de movimentacéo e
para a reducdo dos custos da armazenagem;

Do tamanho da carga (Unitizagcdo) — A economia em movimentacdo de materiais é
diretamente proporcional ao tamanho da carga movimentada;

-Da seguranga — A produtividade aumenta conforme as condicdes de trabalho
tornando-se mais seguras;

-Da mecanizacdo — automacéo — Usar equipamento de movimentacdo mecanizado ou
automatico sempre que possivel e viavel;

-Da selecdo de equipamento — Na selecdo do equipamento de movimentacao,
considerar todos os aspectos do material a ser movimentado, o movimento a ser

realizado e o(s) método(s) a ser(em) utilizado(s);
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-Da padronizacdo — Padronizar métodos, bem como tipos e tamanhos dos
equipamentos de movimentacao e das cargas utilizadas;
-Da flexibilidade — Procurar sempre equipamentos versateis, pois o seu valor é
diretamente proporcional a sua flexibilidade;
-Do peso morto — Quanto menor for o peso proprio do equipamento mével em relacéo a
sua capacidade de carga, mais econdémica serdo as condicdes operacionais;
-Do tempo ocioso — Reduzir tempo ocioso ou improdutivo, tanto do equipamento quanto
da mé&o-de-obra empregada na movimentacao de materiais;
-Da movimentacdo — O equipamento projetado para movimentar materiais deve ser
mantido em movimento;
-Da manutencdo — Planejar a manutencdo preventiva e corretiva de todos o0s
equipamentos de movimentacao;
‘De obsolescéncia — Substituir os métodos e equipamentos de movimentacéo
obsoletos sempre que métodos e equipamentos mais eficientes vierem a melhorar as
operacoes;
-Do controle — Empregar o equipamento de movimentagao de materiais para melhorar
o controle de producao, controle de estoques e preparacéo de pedidos;
-Principio da capacidade — Usar equipamentos de movimentagcao para auxiliar a atingir
a plena capacidade de producéo;
-De desempenho — Determinar a eficiéncia da movimentagao de materiais em termos

de custo por unidade movimentada.

11.4 — Responsavel pela Unidade Armazenadora
E a pessoa, devidamente indicada pelo titular de cada 6rgdo, que tem a importante

missao de estocar e controlar os bens existentes na Unidade.

11.4.1 - Pré-requisitos

O responsavel pela Unidade Armazenadora devera ter nivel médio (segundo grau)
completo, curso de material e de almoxarifado, a fim de desempenhar as atribuicbes
inerentes ao cargo, como recebimento, estocagem, conferéncia, distribuicédo, registro e

inventario do material adquirido ou fabricado, observando as normas de instrucdo e
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dando orientacdes a respeito do desenvolvimento desses trabalhos, para manter o

estoque em condi¢des de atender as unidades consumidoras ou a demanda.

11.4.1.1 — Ato de Designacéao

O responsavel pela Unidade Armazenadora, Almoxarifado de Consumo ou Farmacia,
devera ser designado em ato préoprio de acordo com o definido no artigo 16 do Capitulo
VIl da Resolugdo CGM n° 840 de 27 de junho de 2008, segue:

“.Compete ao titular de cada unidade administrativa o ato de designacdo dos
responsaveis pela guarda de materiais nos almoxarifados, devendo manter controle
atualizado e consolidado deste ato, o qual devera ficar a disposicdo dos Controles
Interno e Externo... “

O ato acima mencionado devera seguir o modelo constante do Anexo | desta norma, e
ser publicado no Diario Oficial do Municipio.

A data de validade informada no ato deverd ser a mesma indicada no termo de

transferéncia.

11.4.2 — Atribuicbes

‘Manter o estoque em condi¢des de atender & demanda, verificando periodicamente o
volume de mercadorias e calculando as necessidades futuras, para preparar pedidos
de reposicéao;

-Determinar o “que” deva permanecer em estoque - numero de itens;

-Determinar “guando” se deva reabastecer o estoque — periodicidade;

-Determinar “quanto” de estoque sera necessario para um periodo predeterminado —
previsao;

-Controlar o recebimento do material comprado ou produzido, confrontando as notas de
pedido e as especificagdes com o material entregue;

‘Organizar o armazenamento do material, identificando-o e determinando sua
acomodacéao de forma adequada, para garantir uma estocagem racional e ordenada,;
-Zelar pela conservacdo do material estocado, pela seguranga contra arrombamento,
desvio, estrago e extravio, providenciando as condi¢cdes necessarias para evitar

deterioramento e perda;
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-Cuidar para que sejam efetuadas a manutencdo e a limpeza periodicas das
instalacGes da unidade armazenadora,;

-Efetuar o registro do material estocado e das atividades realizadas, lancando os dados
em fichas ou no sistema informatizado, para facilitar consultas e a elaboracdo dos
inventarios;

-Promover o arrolamento do material estocado ou em movimento, verificando
periodicamente os registros e outros dados pertinentes, para obter informacdes exatas
sobre a situacédo real da unidade armazenadora,

-Elaborar listagem periddica do material existente no estoque e distribui-la as unidades
consumidoras, visando & movimentacdo do mesmo e evitando solicita¢cdes indevidas;
-Obedecer as normas de seguranca para prevenir incéndios, furtos, roubos e acidentes
pessoais;

-ldentificar e retirar do estoque, através de Comissdo de Baixa, 0s materiais obsoletos,
danificados, em estado de imprestabilidade, com prazo de validade vencido e sem

movimentacao ha mais de seis meses.

11.5 — Recebimento, Registro e Controle de Material

11.5.1 — Recebimento

Quando do recebimento do material, é necessaria a execu¢cdo de um conjunto de
procedimentos que visa a perfeita recepcdo e conferéncia do material adquirido,

através do confronto fisico com o documental.

11.5.2 — Registro e Controle

Constituem na execucdo de um conjunto de operacfes com 0 objetivo de manter o
controle da existéncia e movimentacdo do material, com observancia a legislagédo

vigente.

11.6 — Documentacao
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A documentacdo necessaria para recebimento, controle, estocagem e distribuicdo do
material na unidade armazenadora, obedecerd a Resolugdo CGM n° 840 de
27/06/2008, publicada no DOM de 30/06/2008, a saber:
-Fatura discriminativa, nota de empenho ou nota de débito, que deverdo estar juntos
com a Proposta-Detalhe;
‘Nota fiscal em 2 vias, sendo a 12 via para o fornecedor e a 22 via para a unidade
armazenadora,;
-Documento de alteracéo de nota fiscal;
‘Nota de requisicdo de material em duas vias, sendo a 12 para a unidade
armazenadora e a 22 para o requisitante;
-Documento de movimentacédo de material em 2 vias;
-Escrituragé@o através de registro informatizado ou de fichas de controle de estoque e

conter a codificacdo constante do Catalogo de Material da SMA.

11.7 — Conferéncia

Todo material recebido devera ser conferido na sua totalidade ou por amostragem,
podendo ser usada a Tabela de Amostragem da ABNT/NBR 5.426/85 (anexo 1), isto €&,
de um lote pegar por acaso alguns materiais e proceder a conferéncia quanto:

Ao especificado na Proposta-Detalhe;

-Ao atendimento das exigéncias minimas do CODIGO DE DEFESA DO CONSUMIDOR
- Lei n® 8078 de 11-09-90, quais sejam:

-Marca do produto;

-Data em que foi colocado em circulagéo;

-Composi¢ao quimica;

-Data de validade do material;

‘Numero de lote;

-Peso, volume liquido ou quantidade de unidade, conforme o caso;

-Garantia do produto;

-ldentificacédo do fabricante ou importador (home, endereco e CGC);

‘Risco que pode causar a saude;

-Estar em condi¢cdes de consumo sem causar danos a saude e a seguranca dos

consumidores.
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Ao REGISTRO NO MINISTERIO DA SAUDE - Lei n® 6.360 /76 regulamenta pelo
Decreto 79.094/77 ou ao REGISTRO NO MINISTERIO DA AGRICULTURA e
ABASTECIMENTO, em conformidade as normas instituidas pelo Decreto Lei n°® 986/69,
conforme o caso;
-Observar nas embalagens e conteudos se:
-Tem boa apresentacao;
:Nao possuem rasgos, fissuras, amassados, vazamentos;
-S&0 originais do fabricante;
-Possuem lacres, quando for o caso;
-Apresentam quaisquer anomalias que possam vir a comprometer seu uso futuro, sua
estocagem ou até mesmo sua qualidade.
-Escrituragdo - Estando todo o material de acordo com os itens acima, podera ser
atestada a Nota Fiscal e iniciada a escrituragao;
-A atestacdo das Notas Fiscais devera atender ao que preceitua o Decreto 25938 de 08
de novembro de 2005 e suas alteracdes, devendo o responsavel pelo Almoxarifado de

Consumo ou Farmacia naqueles termos ser designado para tanto.

12 — Previsdo de Demanda

12.1 — Demanda Perpétua

A natureza da demanda ao longo do tempo exerce um papel significativo em
determinar como tratamos o controle dos niveis de estoque. Talvez a caracteristica
mais comum da demanda seja a de que continue no futuro indefinido. O padrao de
demanda é chamado, entdo de “perpetuo”. Embora a demanda para a maioria dos
produtos aumente e diminua através dos seus ciclos de vida, muitos produtos tém uma
vida de fornecimento suficientemente longa para que seja considerada infinita para fins
de planejamento. Mesmo que as marcas sejam renovadas a uma taxa de 20% ao ano,
um ciclo de vida de trés a cinco anos para uma marca pode ser suficientemente longo

para justificar um tratamento de padrao de demanda perpétua.

12.2 — Demanda de Pico
Por outro lado, alguns produtos séo altamente sazonais ou tém padrao de demanda de

um periodo ou “pico”. Os estoques que sdo mantidos para satisfazer esse tipo de
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padrao de demanda geralmente ndo podem ser comprados sem um grande desconto
no preco. Um unico pedido para estoques deve ser colocado com quase nenhuma
oportunidade de repedido ou retorno de mercadorias se a demanda for projetada de
forma inexata. Roupas de moda, arvores de natal e material politico sdo exemplos

desse tipo de padrdo de demanda.

12.3 — Demanda irregular

A demanda pode indicar um padrao “irregular” ou “erratico”. Ela pode ser perpétua,
mas ha periodos de pouca ou nenhuma demanda seguidos de alta procura. O
sincronismo desse tipo de demanda ndo é tdo previsivel quanto para a demanda

sazonal, que ocorre geralmente no mesmo periodo todos os anos.

12.4 — Demanda Derivada
Finalmente, o padrdo de demanda para um determinado item pode ser derivado de
demanda para algum outro item. Por exemplo, a demanda para materiais de

embalagem é derivada da demanda pelo produto a ser embalado.

12.5 — A demanda e o estoque
Os itens de estoque sdo, normalmente, uma combinagdo de demanda irregular e
perpétua. Um teste razodvel para separa-las deve reconhecer que os itens irregulares

tém uma variacéo elevada em torno do seu nivel médio de demanda.

13 — Prestacéo de Contas, Inventario e Auditoria

A prestacdo de contas pelos Responsaveis pelos Almoxarifados de Consumo e
Farmacias esta regulamentada através da Resolucdo CGM n° 840 de 27 de junho de
2008, publicada no DOM DE 30/06/2008.

O inventério devera ser realizado pelo menos uma vez no ano, de acordo com o que
define os art. 8°, inciso 1V, art. 10 e seus incisos e para atendimento do previsto no art.
17 da Resolugcdo CGM n° 840 de 27 de junho de 2008.

Por ocasido do encerramento do exercicio, antes do fechamento mensal e no

arrolamento do inventario, sendo apuradas divergéncias, entre o saldo fisico e o
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sistema utilizado devera ser providenciado os devidos acertos, e somente apds acertar
as divergéncias devera ser realizado o fechamento mensal.
Nas Auditorias realizadas pelo Tribunal de Contas e pela Controladoria Geral do
Municipio na apresentacdo do “Demonstrativo de Movimentacdo Anual” as Unidades
Armazenadoras de Materiais que utilizam o sistema corporativo “Sistema de
Informacdes Gerencial de Materiais — SIGMA” deverdo emitir o relatorio préprio ja
disponivel pelo sistema e verificar se 0 mesmo esta de acordo com os “Demonstrativos
de Movimentacdo de Estoques — DME” mensais, também disponiveis pelo sistema.
Por ocasidao do encerramento do exercicio a Auditoria Geral da Controladoria Geral do
Municipio publicard norma especifica que dispora sobre a instrucdo processual e
procedimentos inerentes a Auditoria Geral da prestacdo de contas dos Responsaveis
por Almoxarifado nos 6rgdos da Administracdo Direta Municipal, inclui-se neste escopo
as Farmacias das Unidades de Saude.
Os responsaveis pelos Almoxarifados e pelas Farmacias deverdo ter atencdo nos
procedimentos a serem executados, documentos que serdo solicitados e prazos que

deverao ser respeitados.

14 — Legislacdo basica aplicavel

A legislacdo se encontra disponivel no sitio eletrdnico: http://www.rio.rj.gov.br/sma, no
item Consulta a Legislacao.

O Lei Federal n° 8.078, de 11/09/1990;

O Lei Federal n° 6.360, de 23/09/1976;

O Decreto Federal n°® 79.094, de 05/01/1977,
O Decreto-Lei Estadual n® 247, de 21/07/1975;
O Decreto Estadual n® 897, de 21/09/1976;

O Lei Municipal n° 3.789, de 29/06/2004;

O Decreto Municipal n° 22.024, de 17/09/2002;
O Decreto Municipal n° 23.957, 06/02/2004;

O Decreto Municipal n° 28.055, 12/06/2007;

O Decreto Municipal n° 30.538, 17/03/2009 ;

O Decreto Municipal n° 31.587, 16/12/2009;

O Decreto Municipal n° 31.605, 18/12/2009;
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O Decreto Municipal n° 31.606, 18/12/2009;
O Resolucdo CGM n° 840, de 27/06/2008;

O Resolucdo SMA n° 1179, de 28/07/2004 e
O Resolucdo SMA n° 1540, de 18/05/20089;

O Resolucdo SMA n° 1541, de 18/05/2009, e;
O Portaria A/CSIL n° 013, de 30/09/2004.

O Portaria A/CSIL n° 001, de 13/05/2008.

Anexo Il
Portaria “P" n°® de de de 2 00_
O , N0 uso das atribuicbes que |lhe séo
conferidas pela legislacdo em vigor,
RESOLVE:
Designar, com validade a partir de de 200 _, o (a) servidor (a)

, matricula n.°c _/ -, para

responder pela guarda dos materiais no (a) Almoxarifado (Farméacia) do (a)
, conforme o disposto no artigo 16 da
Resolucdo CGM n° 840, de 27 de junho de 2008.

Esta portaria entra em vigor na data de sua publicagéo.

Rio de Janeiro, de de 200 .

(Titular da Unidade)
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TABELA DE AMOSTRAGEM
ABNT/NBR 5.426/85

TAMANHO DO LOTE

(N° DE VOLUMES OU EMBALAGENS
COM CARACTERISTICAS FiSICAS

TAMANHO DA AMOSTRA

(N° MiNIMO DE VOLUMES OU
EMBALAGENS A VERIFICAR)

SEMELHANTES)
2a8 2
9als5 3
16 a 25 S
26 a 50 8
51a90 13
91 a 150 20
151 a 280 32
281 a 500 50
501 a 1.200 80
1.201 a 3.200 125
3.201 a 10.000 200
10.001 a 35.000 315
35.001 a 150.000 500
150.001 a 500.000 800
Acima de 500.001 1.250
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