AGENCIA NACIONAL DE ENERGIA ELETRICA - ANEEL

PORTARIA N° 173, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2005

Aprova a Norma de Organizacdo que trata dos
procedimentos gerais referentes a administracéo de
materiais de consumo e Almoxarifado a serem
observados no ambito da Agéncia Nacional de Energia
Elétrica— ANEEL.

Relatério

Voto

O DIRETOR-GERAL DA AGENCIA NACIONAL DE ENERGIA ELETRICA — ANEEL,
no uso de suas atribui¢des regimentais, tendo em vista o disposto no art. 7°, inciso IX e no art. 9°, do
Regimento Interno da ANEEL, aprovado pela Portaria n® 349, de 28 de novembro de 1997, do Ministério
de Minas e Energia, em conformidade com deliberagdo da Diretoria e de acordo com o que consta no
Processo n° 48500.0026996/05-37, resolve:

Art. 1° Fica aprovada, na forma do Anexo, a Norma de Organizacdo ANEEL n° 21, de 28 de
novembro de 2005.

Art. 2° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicacdo.

JERSON KELMAN

Publicada no Boletim Administrativo de 15.12.2005, v. 8, n. 16.

Este texto ndo substitui o publicado no Boletim Administrativo de 15.12.2005.


http://www.aneel.gov.br/cedoc/aprt2005173.pdf
http://www.aneel.gov.br/cedoc/aprt2005173_1.pdf
http://www.aneel.gov.br/cedoc/bprt1997349mme.pdf

ANEXO A PORTARIA N° 173, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2005.
NORMA ORGANIZACIONAL ANEEL N° 21, DE 28 DE NOVEMBRO DE 2005

CAPITULO |
DAS DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 1° Esta Norma dispde sobre os procedimentos que dizem respeito a gestéo de Material de
Consumo e almoxarifado, a serem cumpridos no ambito da Agéncia Nacional de Energia Elétrica— ANEEL
e estd amparada na legislacéo vigente.

Art. 2° As propostas de alteracdo desta norma sdo de competéncia da Superintendéncia de
Administragdo e Financas — SAF e suas aprovacdes, de competéncia da Diretoria, devendo ser processadas
de acordo com as necessidades e critérios da ANEEL e dalegislacéo em vigor.

CAPITULOII
DA CONCEITUACAO

Art. 3° Material de Consumo é aguele que, em razdo de seu uso corrente, perde a sua
identidade fisica e/ou tem sua utilizacgo limitada pelo tempo, sua aquisi¢éo é feita por meio de despesa de
custeio e ndo possui controle apos a sua distribui¢céo aos usuérios.

Art. 4° A classificagdo de Material de Consumo € baseada nos aspectos e critérios de
classificagéo de naturezas de despesas contdbels da Secretaria do Tesouro Naciona - STN do Ministério da
Fazenda, procedimento esse de responsabilidade do amoxarife oficiamente designado pela
Superintendéncia de Administragao e Finangas - SAF.

Paragrafo Unico. Os materiais que apresentarem baixo valor monetario, ato risco de perda e
alto custo de controle patrimonial deverdo, preferencialmente, ser considerados como materiais de consumo.

Art. 5° O Materia de Consumo armazenado em estoque no Almoxarifado € considerado
integrante do patrimonio da ANEEL.

Art. 6° Para os fins dessa norma considera-se:
| — amoxarifado - setor vinculado a Superintendéncia de Administragdo e Finangas — SAF,

onde é feita a gestdo e armazenagem de todo material classificado como de consumo e de uso na Agéncia,
de natureza perecivel e ndo perecivel, com ou sem data de validade;



Il — Responsavel pelo Almoxarifado - servidor / contratado temporério oficialmente designado
responsavel pelo almoxarifado, indicado pelo Superintendente de Administracdo e Finangas — SAF para a
gestédo do Materia de Consumo de uso na Agéncig;

Il —usuario - aguele que utiliza o Material de Consumo de uso na Agéncia;

IV — unidade organizacional — UORG - unidades integrantes da estrutura organizaciona da
ANEEL constante no Regimento Interno conforme Portaria n® 349, de 28 de novembro de 1997 e suas
alteragoes;

V — requisitante - usué&rio servidor / contratado temporario da Aneel, credenciado pela
autoridade competente (responsavel da UORG) para emissdo do documento de Requisicdo de Materia de
Consumo — RMC ao amoxarifado;

VI — servidor - pessoa legalmente investida em cargo publico em caréter efetivo, ou de livre
provimento, submetida ao regime dalLe n°8.112, de 11 de dezembro de 1990;

VIl — contratado temporario - pessoa admitida na ANEEL por prazo determinado, na forma
autorizada pelo 8 2° do art. 34 daLei n°9.427, de 26 de dezembro de 1996 e suas ateragoes,

VIl — Procurador Federal - servidor publico de carreira especifica do quadro de pessoal da
Advocacia Geral da Uni&o, lotado na ANEEL, nos termos do inciso 1V da Lei n° 10.480 de 02/07/2002, e
submetido ao regime dalLe n°8.112, de 11 de dezembro de 1990;

Art. 7° Quanto a situagdo patrimonial, o material de consumo pode ser considerado como:

| —bom, quando estiver em plena condi¢do de uso normal;

Il — ocioso, quando, embora estgja em perfeitas condigdes de uso, ndo estiver sendo
aproveitado;

Il — obsoleto, quando em razéo de sua natureza cair em desuso;

IV —vencido, quando se tornar improprio para uso em razéo da perda de sua validade, podendo
ocasionar danos a maquinas, equipamentos, a pessoas, €etc.

Art. 8° Quanto a sua codificagdo, o Sistema de Controle de Estoques de Bens de Consumo em
Uso € o fator determinante de seu modelo, que pode ser alfabético, numérico, afa-numérico, decimal
simplificado ou composto, com cAdigo de barras, etc.

_ CAPITULOIII
DA REQUISICAO DE MATERIAL DE CONSUMO

Art. 9° A Requisicdo de Materiais de Consumo (RMC) destina-se a solicitacdo de materiais de
consumo ao Almoxarifado, por meio eetrébnico ou fisico, visando suprir as UORG dos materiais
necessarios para o desenvolvimento de suas atividades funcionais.



Art. 10. Cada uma das UORG designara até 03 (trés) requisitantes credenciados, para que
possam emitir as RMC, sendo que o pedido deve ser Unico por semana, obedecendo ao principio da
eficiéncia e da economicidade.

| — os requisitantes credenciados devem ser classificados pelo titular da UORG como:
requisitante, primeiro substituto e segundo substituto.

Il — os requisitantes credenciados poderdo ser aterados, a qualquer momento, pelo titular da
UORG, por meio de memorando encaminhado a SAF, com copia ao responsavel pelo Almoxarifado para
confirmacdo e agilizacéo do pedido de ateracéo.

1l — O responsavel pelo almoxarifado encaminhara relacdo de materiais de consumo,
requisitados e fornecidos as UORG, como subsidio para decisdes gerenciais da SAF, sempre gue evidenciar
aumento expressivo no consumo, ou indicio de irregularidade nos pedidos, e essa, por suavez, fara a devida
comunicacao e adotara as medidas cabiveis.

IV — O Superintendente da SAF determinara o cronograma de atendimento dos pedidos das
UORG por meio de Ordem de Servico, sendo o ailmoxarife o responsavel pela divulgacdo e cumprimento
dessa programagao;

V — A UORG programar-se-a de forma criteriosa para 0 cumprimento rigoroso do cronograma
de atendimento estabelecido pela SAF para a entrega dos materiais, sob pena de ndo ser atendida sua
Requisi¢cdo de Material de Consumo (RMC);

VI — o atendimento da RMC fora do cronograma pré-estabelecido pela SAF s sera permitido
com a autorizagdo especifica do Responsavel pelo Almoxarifado, mediante justificativa devidamente
formalizada pelo requisitante e aprovada pelo titular da UORG solicitante;

VIl — as RMC’s deverdo ser preenchidas de acordo com o Catdlogo de Materiais (CDM),
distribuido para as UORG, com indicacdes precisas de cada material solicitado e de seu quantitativo;

VIl — o atendimento na totalidade do pedido efetuado pelas UORG's ficara a critério do
almoxarife, condicionada a disponibilidade fisica do item solicitado, visto ser ele o responsavel pelo
controle de estoque e racionamento de material da ANEEL;

IX — os itens das RMC’s que nédo forem atendidos por inexisténcia de estoque, racionamento
ou decisdo administrativa devidamente comunicada, serdo anulados e relacionados em cadastro especifico
gue constara do proximo pedido de ressuprimento;

X — quando as RMC’s contiverem solicitacdo de material fora dos padres normais de
consumo, deverdo ser preenchidas com informagdes adicionais sobre a utilizagdo desses materials, devendo
ser identificadas as datas e/lou os eventos em que serdo utilizados, observando-se a necessidade de
encaminhamento com prazo suficiente para as providéncias de aquisi¢do dos mesmos,

X| — é vedada a emissdo de RMC por uma UORG para o fornecimento de materiais destinados
a0 uso de outra UORG;

X1l — materiais ou suprimentos novos, ndo contemplados no CDM, deverdo ser objeto de
estudo da necessidade especifica ou coletiva para viabilizar a aquisicdo e estar disponivel para os
requisitantes, antes verificada a substituicdo por material existente;



X111 — N&o serd atendida requisicdo para UORG gue ndo tenha como utilizar o material ou que
seu pedido sgjainjustificado.

CAPITULO IV
DA AQUISICAO

Art. 11. Caberd ao responsavel pelo Almoxarifado, mediante estatisticas de consumo, elaborar
listas de materiais de consumo, visando 0 ressuprimento de estoques, para apreciacdo e aprovacdo do
Superintendente da SAF, observados os seguintes critérios:

| — consumo médio mensal — média aritmética do consumo nos ultimos 12 (doze) meses;

Il — tempo de aguisicdo — periodo decorrido entre a emissdo do pedido de compra e o
recebimento efetivo do material no Almoxarifado;

1l — intervalo de agquisicdo — periodo compreendido entre duas aquisicbes normais e
sucessivas,

IV — estoque minimo e de seguranca — é a menor quantidade de material a ser mantida como
estoque e capaz de atender ao consumo da Agéncia por periodo de demanda normal em resultado de atraso
no recebimento ou excesso eventua de consumo;

V — estoque maximo — maior quantidade de material admissivel em estoque, observadas as
condicdes de estocagem, durabilidade (prazo de validade), consumo entre os periodos de aquisicdo e
economicidade;

VI — ponto de pedido — nivel de estoque que, ao ser atingido, determina novo pedido de
aquisicdo, visando o imediato ressuprimento; e

VIl — quantidade a ressuprir — nimero de unidades a adquirir para recompor 0 estoque
suficiente para atendimento das demandas regulares da Agéncia.

Art. 12. Aprovada arelacdo de materiais para aquisicdo, a SAF encaminhara esse documento a
Superintendéncia de LicitagOes e Contratos (SLC), que procedera pesquisa de precos e iniciara processo
licitatério em conformidade com a disponibilidade financeirae com alei 8.666/90, , que rege a matéria.

Art. 13. A entrada de materiais de consumo no Almoxarifado da ANEEL sO podera ocorrer
através de aguisicdo formal, permuta, comodato, convénios, doacdo ou de cessdo, devidamente
documentada e aprovada pelo Superintendente da SAF.

CAPITULOV N
DO RECEBIMENTO E DA ACEITACAO

Art. 14. Todo material sera entregue no amoxarifado da Agéncia, salvo aquele que por sua
caracteristica condicional, fisica ou técnica necessite ser entregue em local diverso, situagdo que deverd ser
antecipada e devidamente justificada pelo requisitante ou pelo fornecedor, conforme o0 caso, sujeito a
autorizacdo do Superintendente da SAF;



Art. 15. O horério de expediente do almoxarifado para recebimento de materiais sera das 8 as
11 horas e das 14 as 17 horas, de segunda a sexta-feira, ndo sendo permitida a entrada ou saida de material
no intervalo de 12 as 14 horas e ap0s as 18 horas, salvo com expressa autorizagdo do Superintendente da
SAF ou excepcionamente quando o trabalho desenvolvido no almoxarifado assim o exigir.

Art. 16. Em caso de material entregue fora das dependéncias do ailmoxarifado da ANEEL, o
recebimento devera ser efetuado preferencialmente pelo responsavel pelo almoxarifado da Agéncia,
obedecidos os critérios estabelecidos nesta Norma. Caso ndo seja possivel a presenca do responsavel pelo
amoxarifado, devera ser formalmente indicado o responsavel pelo recebimento, conferéncia e aceitacéo, o
qual deveraatestar as boas condi¢des do material adquirido e contactar o amoxarifado.

Art. 17. Recebimento € o ato pelo qual o material de consumo é entregue a ANEEL, no local
previamente estabelecido, conforme a sua procedéncia, seja por aquisicdo, doagdo, permuta ou cessao, para
a composicdo de estoques, no almoxarifado, ndo implicando necessariamente em aceitacéo, procedimento
esse que apenas transfere a responsabilidade pela guarda e conservacéo do material do fornecedor para a
Anedl, até a sua aceitacdo definitiva.

Art. 18. A prova de recebimento é constituida pela assinatura do responsavel pelo
Almoxarifado no documento fiscal de entrega e serve apenas para comprovacdo da data de efetiva entrega
do material.

Art. 19. A aceitagdo € 0 ato segundo a qual se declara, na documentacéo fiscal ou afim, que o
material recebido satisfaz as especificagcbes e condigbes contratadas. Nesse ato, 0 responsavel pelo
Almoxarifado ou Comisséo constituida para essa finalidade, afirmam haver:

| - recebido o material em perfeito estado;

Il - submetido 0 mesmo a devida andlise técnica, sefor o caso;

Il - conferido e atestado a quantidade e a qualidade do material em consonancia com as
especificacOes estabelecidas no Edital, Pedido de Compra, contrato de aquisicdo ou outros instrumentos
pactuados;

IV —identificado e classificado, segundo as normas contébeis,

Art. 20. Ao dar entrada no Almoxarifado, o material devera estar acompanhado:

| —no caso de compra, de Nota Fiscal ou Nota Fiscal/Fatura correspondente;

Il —no caso de doagdo, cessdo, convénio, comodato ou permuta, pelo Certificado ou Termo de
Doac&o ou Cessdo ou ainda, de outro documento que oriente o registro do bem no sistema de Controle de

Material;

Il — no caso de bem de producéo interna, pela Guia de Producédo Interna - GPI, com estimativa
do custo unitario de sua fabricagdo ou de avaliagdo; e.

IV — no caso de permuta, pelo Termo de Permuta ou outro documento que oriente o registro do
material no Sistema de Controle de Materiais.



Art. 21. Quando o material ndo corresponder com exatiddo ao que foi pedido, ou ainda,
apresentar faltas ou defeitos, o encarregado do recebimento providenciara junto ao fornecedor a
regul arizagcdo da entrega para efeito de aceitacéo.

| — Os prazos estabelecidos para regularizagdo dos materiais de consumo devem ser
fiscalizados pelo Almoxarifado;

Il - O ndo-atendimento pelo fornecedor ao chamado para reposicdo ou correcdo dos materiais
entregues, assim como a desobediéncia aos prazos, serdo comunicados a SAF, para as devidas medidas
punitivas, previstas nas normas vigentes.

Art. 22. Os materiais de consumo adquiridos em grandes quantidades, de tal forma que se torne
invidvel sua conferéncia unitaria, poderdo ser conferidos pelos sistemas de amostragem aleatéria, a critério
do responsavel do almoxarifado.

Art. 23. O fornecedor, no caso de conferéncia por amostragem aleatéria, continuara a ser
responsavel pela qualidade e quantidade dos materiais nos |lotes/pacotes/volumes, etc. ndo abertos na
ocasi 8o do recebimento.

Art. 24. O responsavel pelo Almoxarifado devera solicitar apoio de qualquer area técnica da
ANEEL, paraauxiliar e orientar no recebimento de material de consumo com caracteristicas especiais, com
vistas a consolidar o aceite do bem.

Art. 25 Apoés a verificagdo da qualidade e quantidade dos materiais recebidos, estando os
mesmos de acordo com as especificagdes exigidas, o responsavel pelo almoxarifado da agéncia devera apor
carimbo no verso do documento fiscal apresentado pelo fornecedor, com sua assinatura e identificacgéo,
procedendo ao devido atesto em consonancia com o artigo 39 da Le n° 4.320/64.

) CAPITULO VI
DA INCORPORACAO DO MATERIAL AO ACERVO PATRIMONIAL DA ANEEL

Art. 26. Antes de sua distribuicgo as unidades requisitantes os materiais recebidos mediante
qualquer processo de aquisicao devem ser avaliados e classificados quanto a sua natureza como material de
consumo, Situagdo em que serdo registrados nos estoques da Agéncia, ou como ativo permanente, situacéo
em que deverdo ser devidamente tombados e incorporados ao patriménio da ANEEL, observadas as regras
estabel ecidas no normativo correspondentes a administragdo dos bens patrimonias.

Paragrafo Unico — As notas fiscais ou faturas sO serdo pagas se observada a segunda fase da
despesa publica, ou seja, forem devidamente atestadas pelo Almoxarifado, conforme o estabelecido no
artigo 25 desta norma.

Art. 27. Compete a0 responsavel pelo amoxarifado incorporar o materia de consumo ao
Sistema de Controle de Bens e Materiais da ANEEL, de acordo com as especificagfes contidas no processo
de aquisicéo, utilizando dados da Nota de Empenho, da Nota Fiscal, da Nota Fiscal Fatura, do Certificado
de Doacdo, Cessdo, Guia de Producéo Interna, Termo de Permuta, etc.

Paragrafo Unico. No ato de incorporacdo do material de consumo ao sistema de controle de
bens e materiais deverdo ser criteriosamente observadas as descri¢fes j& existentes correspondentes ao
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mesmo tipo de material, bem como a descricdo dos documentos, de modo a identificar o material
adeguadamente, ndo deixando margem para dubias interpretagdes ou duplo cadastro.

CAPITULO VII
DA GUARDA E DA ARMAZENAGEM

Art. 28. Compete a0 Almoxarife a responsabilidade pela guarda, armazenagem, conservacéo e
distribuicdo dos materiais de consumo existentes no Almoxarifado.

Art. 29. O acesso as dependéncias onde estdo armazenados os materiais de consumo da
Agéncia é restrito aos funcionérios lotados no setor, €, em casos especials, as pessoas devidamente
autorizadas pela Superintendéncia de Administracéo e Finangcas — SAF.

Art. 30. A armazenagem dos materiais compreende: a guarda, a localizagdo, a seguranca e a
preservacao do material estocado nas dependéncias do almoxarifado.

Art. 31. Naarmazenagem, devem ser adotados os seguintes cuidados:

| — os materiais devem ser resguardados contra o furto ou roubo, protegidos contra a agdo dos
perigos mecanicos e das ameagas climaticas, bem como de animais e insetos;

Il — os materiais devem ser estocados de modo a possibilitar fécil acesso a sua localizagéo,
tanto para fins de distribuicéo e guarda, como para fins de inventério, com identificacéo das prateleiras que
possibilitem o0 seu imediato confronto com o enderecamento dos itens no Sistema de Controle de Bens e
Materiaisda ANEEL;

1l — os materiais que possuem grande movimentacgéo fisica devem ser estocados em lugar
préximo das éreas de expedi¢ao;

IV — 0s materiais pereciveis jamais devem ser estocados em contato direto com o piso;

V — a arrumagdo dos materiais ndo deve prejudicar 0 acesso as areas de emergéncia, aos
extintores de incéndio ou a circulagéo de pessoas,

VI — os materiais de mesma classe devem ser concentrados em locais adjacentes, a fim de
facilitar a sua movimentagéo e contagem quando da realizag&o de inventérios;

VIl — os materiais pesados e/ou volumosos devem ser estocados nas partes inferiores das
estantes e estrados, procurando sempre que possivel eliminar os riscos de acidentes ou avarias e facilitar a
Sua movimentacao;

VIl — os materiais devem ser conservados nas embal agens originais e somente abertos quando
houver necessidade de fornecimento parcelado ou por ocasido da utilizac&o;

IX —aarrumacdo dos materiais deve ser feita de modo a manter voltada para o lado de acesso
ao local de armazenagem a face da embalagem ou etiqueta, contendo as informacbes que identifiquem
rapidamente o contetido do volume;



X — quando o material for identificado por cédigos de barras ou outro de qualquer natureza,
que possa tornar a identificagcdo do bem demorada, devera ser colocada etiqueta identificadora na estante ou
prateleira parafacilitar a sua prontaidentificacéo; e

X — quando o material estocado tiver que ser empilhado, deve-se atentar para a seguranga e
altura das pilhas, de modo a ndo afetar sua qualidade pelo efeito da presséo decorrente, 0 arejamento, etc.
obedecendo sempre as recomendacdes do fabricante.

CAPITULOVIII
DA DISTRIBUICAO

Art. 32. A distribuicéo € o processo pelo qual se faz chegar ao usuério requisitante o material
solicitado.

Art. 33. O Almoxarifado fornecerd material de consumo ao usud&rio somente com a
apresentacdo da RMC correspondente, vedada qualquer outra forma.

Art. 34. O Superintendente da SAF podera determinar o fornecimento de material de consumo
pelo Almoxarifado, em carater excepciona €/ou emergencial, sendo responsavel pela RMC correspondente.

Art. 35. O responsavel pelo Almoxarifado providenciara a separacéo dos materiais de consumo
em conformidade com a RMC de cada area solicitante e disponibilizara os mesmos para que o requisitante
ou funcionario devidamente autorizado faca a conferéncia das quantidades, qualidade e demais
especificacdes do fornecimento, atestando a integridade do pedido e procedendo aretirada do material.

Art. 36. Sera fornecido ao requisitante copia da RM C para seu acompanhamento e controle.

Art. 37. E de responsabilidade do requisitante todo o material recebido, apds a saida do
almoxarifado.

Art. 38. E vedada a estocagem de materiais de consumo em quantidade superior & necessidade
para suprir a uma semana de trabal ho.

Art. 39. Os materiais de consumo apoés recebidos pelas unidades devem ser armazenados em
local apropriado, fechado a chave, sob a responsabilidade da UORG requisitante.

Art. 40. Os materiais com prazo de validade em vigor e que apresentarem defeitos em seu
funcionamento, deverdo ser devolvidos ao Almoxarifado, acompanhado de memorando, com laudo técnico
anexado, quando couber.

Art. 41. O responsavel pelo almoxarifado adotarg, no caso do art. 40, as medidas cabiveis junto
ao fornecedor do material defeituoso, agrupando em lotes, se possivel e conveniente, solicitando a
substituicdo imediata, por meio formal.

Art. 42. As UORG deverdo plangar seu consumo de material de forma a ndo haver sobras que
comprometam aintegridade do mesmo pelo armazenamento inadequado, bem como de forma a que se evite
a sua descarga por obsolescéncia ou vencimento de validade.



Art. 43. Qualquer devolucdo de material de consumo ao Almoxarifado deverd ser
acompanhada, obrigatoriamente, de memorando dirigido a SAF, com copia para o setor de almoxarifado.

Paragrafo unico. O responsavel pelo Almoxarifado, apés vistoria do material devolvido e da
comprovagdo de sua integridade, promover4 seu retorno ao acervo onde ficar4 disponivel para o
atendimento de nova distribuicéo.

Art. 44. Os materiais de consumo adquiridos para uso especifico de uma UORG e recebidos
pelo Almoxarifado dever&o ser requisitados para seu uso integral.

CAPITULO IX
DA CARGA E DA DESCARGA

Art. 45. Considera-se como carga, a efetiva responsabilidade do usuério pela guarda e pelo uso
adequado do materia colocado a sua disposi¢éo.

Art. 46. Todo e qualquer material de consumo seré considerado em carga do Almoxarifado, e
sob a responsabilidade do amoxarife, quando do seu registro, apds o0 cumprimento das formalidades de
recebimento e aceitago.

Art. 47. O material entregue a uma UORG para aplicagdo pelos usuarios em suas atividades
profissionais € considerado em carga dessa UORG.

Art. 48. A descarga esta prevista apenas para os casos de devolugcdo de material de consumo
para o almoxarifado, observadas as condigdes descritas no art.40.

Art. 49. O responsavel pelo Almoxarifado, eventualmente a pedido da Diretoria da Agéncia,
do Superintendente da SAF, da Auditoria Interna, e dos Orgdos de controle interno e externo da
administracdo publica federal (SFC e TCU) e obrigatoriamente ao final de cada exercicio financeiro,
coordenard Comissdo formalmente designada para levantamento fisico / contabil dos materiais estocados
nas dependéncias do amoxarifado, elaborando o correspondente Relatério de Inventério Fisico dos
Materiais de Consumo.

'CAPITULO X
DO INVENTARIO DO ALMOXARIFADO

Art. 50. O Inventério Fisico € o instrumento de controle para a verificagdo dos saldos de
estoque no Almoxarifado, que permite, dentre outros, confirmar a atribuicdo da carga e localizagdo dos
materiais, atualizar os registros, apurar ocorréncia de dano, extravio ou qualquer outra irregularidade,
gjustar saldos escriturais e movimentagdes de estoque ao saldo real, e avaliar o desempenho do responsavel
pelo almoxarifado, podendo ser:

| —anual: destinado a comprovar a quantidade e o valor dos materiais de consumo existentes
no Almoxarifado da ANEEL em 31 de dezembro de cada exercicio financeiro, indicando as variagdes de
entrada e saida ocorridas durante o periodo;

Il — de transferéncia de responsabilidade: realizado quando da mudanca do responsavel pelo
Almoxarifado, ou do superintendente da SAF;
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Il — eventual: realizado em qualquer época e a qualquer tempo por iniciativa do responsavel
pelo Almoxarifado, do Superintendente da SAF, da Diretoria da ANEEL ou por solicitagdo de 6rgdo
fiscalizador competente.

Art. 51. Mensalmente o responsavel pelo Almoxarifado informaréa ao Superintendente da SAF
a movimentacdo de entrada e saida de materiais de consumo, por meio da emissdo do relatério Resumo
Mensal do Almoxarifado — RMA, acompanhado de:

| — relagdo de fornecedores que entregaram materiais ao Almoxarifado;

Il —relagdo por Grupo de Conta de Material de Consumo (NE n° 8/93 da Secretaria do Tesouro
Nacional — STN/MF), registradas as entradas;

Il — indicacdo do destino dos materiais que foram baixados dos estoques do Almoxarifado,
relacionando-os por grupos e pelas UORG consumidoras; e

IV — relagdo das quantidades consumidas e finais, devidamente valoradas, por UORG, no més
indicado, representativas de cada material.

Art. 52. Sem prejuizo de outras normas de controle dos sistemas competentes, a SAF podera
utilizar como instrumento gerencia o Inventério Rotativo, que consiste no levantamento continuo e seletivo
dos materiais em estoque, realizado ao longo do exercicio e de forma programada..

CAPITULO XI
DA RESPONSABILIDADE

Art. 53. Todo usuario de materiais de consumo podera ser chamado a responsabilidade pelo
mau uso ou pelo desaparecimento, de forma culposa ou dolosa, do material que Ihe for entregue.

Art. 54. O usuario que fizer uso inadequado de material de consumo, provocando a quebra ou
o desperdicio, resultando na sua perda ou alteracdo de suas caracteristicas, sera chamado a fazer sua
reposi cao na mesma quantidade e qualidade, sempre garantido o direito & ampla defesa e contraditorio.

Art. 55. A substituicdo de material de consumo da ANEEL por outro novo ou em bom estado
de uso, de qualidade igual ou superior, para suprir aguele que foi avariado pelo usuario sera aceita, porém a
entrega de material de qualidade inferior resultara em punicdo, previstas nos diplomas legais pertinentes.

Art. 56. Furtos, roubos ou quaisquer tentativas de apropriagdo indevida de materiais de
consumo da ANEEL devem ser comunicadas ao superior hierarquico no menor prazo possivel, por escrito,
para que sgam tomadas as devidas providéncias.

Paragrafo Unico - Pela omissdo ou conivéncia, responderdo financeira, administrativa e
penal mente os servidores envolvidos, em consonancia com alei 8112/90 e diplomas &fins;

CAPITULO XII
DISPOSICOES FINAIS
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Art. 57. Nenhum material deve ser liberado aos usuarios antes de cumpridas as formalidades
de recebimento, aceitacéo e registro no competente instrumento de controle.

Art. 58. E dever de todo servidor, contratado temporario ou terceirizado e Procurador Federal
lotado na ANEEL, informar a SAF qualquer irregul aridade observada.

Art. 59. Esta norma é de aplicacéo interna, com vigéncia a partir da data de sua publicacéo no
Boletim Interno da Agéncia.

Art. 60. As davidas e os casos omissos na presente Norma Organizacional ser&o examinados e
dirimidos pelo Superintendente da SAF.
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