PREFEITURA DA CIDADE DO RIO DE JANEIRO
Secretaria Municipal de Administracao
Coordenadoria Geral do Subsistema de Infraestrutura e Logistica

PORTARIA A/CSIL N¢ DE DE DE 2013

Institui a NOR-PRO-INFRALOG 403, sobre o
Relatério de Funcionamento das Unidades
Armazenadoras de Materiais dos Orgdos e
Entidades da Administracdo Direta, Indireta e
Fundacional, no ambito da Prefeitura do Municipio
do Rio de Janeiro.

O COORDENADOR GERAL DO SUBSISTEMA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA, no
uso de suas atribuicdes legais e,

CONSIDERANDO a Lei n.? 3.789, de 29 de junho de 2004 que dispbe sobre o Sistema
Municipal de Administragéo;

CONSIDERANDO o Decreto n.° 22.024, de 17 de setembro de 2002 que dispbe sobre a
Organizagao da Secretaria Municipal de Administracao;

CONSIDERANDO a Portaria A/CSIL n.® 013, de 30 de setembro de 2004, que institui o
Manual do Subsistema de Infraestrutura, Gestdo Predial, Logistica e Suprimentos —
INFRALOG e

CONSIDERANDO a necessidade de subsidiar os responsaveis pelas Unidades
Armazenadoras de Materiais por ocasido da Prestacdo de Contas, bem como, servir de
embasamento para as atividades executadas pelos Orgaos de Controle Interno e Externo.

RESOLVE:

Art. 12 Instituir a NOR-PRO-INFRALOG 403, que dispde sobre o Relatdrio de Funcionamento
das Unidades Armazenadoras de Materiais dos Orgaos e Entidades da Administracao Direta,
Indireta e Fundacional, no ambito da Prefeitura do Municipio do Rio de Janeiro.

Art. 2° O relatério estara disponivel para emissdo apds preenchimento ou alteracdo do
Questionario de Condi¢des de Funcionamento das Unidades Armazenadoras de Materiais
através do Sistema de Informagdes Gerenciais de Material.

Art. 3° Esta Portaria entra em vigor na data de sua publicagao.

CRISTIANO CONCEICAO DE SIQUEIRA
Coordenador Geral do Subsistema de Infraestrutura e Logistica



SECRETARIA MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO
COORDENADORIA GERAL DO SUBSISTEMA DE INFRAESTRUTURA E LOGISTICA

Edicao: NOR-PRO-INFRALOG-403 Dispde sobre o Relatério de Funcionamento de
Unidade Armazenadora de Material dos Orgdos e Entidades da Administragdo Direta,
Indireta e Fundacional, no ambito da Prefeitura do Municipio do Rio de Janeiro.

| - GENERALIDADE:

1 - Esta norma € uma publicacdo especifica da Coordenadoria Geral do Subsistema de
Infraestrutura e Logistica da Secretaria Municipal de Administracao.

[I. - DA FINALIDADE:

1 - Subsidiar de dados os responsaveis pelas Unidades Armazenadoras de Materiais (UAMSs)
por ocasiao da Prestacado de Contas, bem como, servir de embasamento para as atividades
executadas pelos Orgdos de Controle Interno e Externo.

[l - DA RESPONSABILIDADE:

1 - A Coordenadoria de Suprimentos da Coordenadoria Geral do Subsistema de
Infraestrutura e Logistica da Secretaria Municipal de Administracdo é o érgao responsavel
pelo Modulo de Gestdo de Estoques do Sistema de Informagdes Gerenciais de Material
(SIGMA) no qual ficara disponivel o Questionario de Condi¢cbées de Funcionamento de UAM
para preenchimento e atualizacdo, bem como, pelo Relatério de Funcionamento de UAM,
entretanto, o preenchimento do questionario e a emissdo do relatério ficara a cargo dos
Responsaveis pelas UAMs, seus Auxiliares e/ou Gerentes de Almoxarifados das respectivas
UAMs.

IV - DO CONTEUDO:
1 - Esta norma estabelece a forma para o preenchimento do Questionario das Condicbes de
Funcionamento de UAM e para a emissao do Relatério de Funcionamento de UAM.

V — AMPLITUDE:

1- No ambito da Administragao Direta, Indireta e Fundacional da Prefeitura do Municipio do
Rio de Janeiro.

VI — REFERENCIAS NORMATIVAS:

1 — Resolugcdo Conjunta CGM/SMA No 55 de 07 de dezembro de 2010 e Portaria da
Auditoria Geral que dispbde sobre a instrucdo processual e procedimentos inerentes a
apresentacdo a Auditoria Geral da Prestacdo de Contas dos Responsaveis por



Almoxarifados nos 6rgaos da Administracao Direta publicada anualmente por ocasido final do
exercicio financeiro.

VIl — DO PREENCHIMENTO DO QUESTIONARIO:

1 — O questionario sera preenchido somente por servidores devidamente cadastrados no
SIGMA.

1.1 — O questionario devera ser preenchido por todas as UAMs cadastradas no SIGMA,
independente de utilizarem ou ndo o sistema e/ou terem alcancado o valor definido por
ocasido da edicao da Portaria da Auditoria Geral da Prestacdo de Contas dos Responsaveis
por Almoxarifados.

2 — O questionario esta dividido em 10 (dez) itens a saber:

2.1 — | - Identificagdo do Orgdo — Permitira a identificacdo da UAM a partir de seu registro no
SIGMA através da rotina C915T;

2.1.1 — No campo A4 devera ser informado o codigo do Almoxarifado, Farmécia, Centro de
Distribuigao ou Almoxarifado de Laboratério;

2.2.2 — No campo A7 devera ser informada a Area de Planejamento, Coordenadoria Geral de
Atencéo Primaria ou Coordenadoria Regional de Educagdo ao qual pertence a UAM, caso
nao se saiba a qual pertenca devera ser registrado “Sem vinculacao”;

2.2.3 — Nos campos A8 e A9 serd permitido o preenchimento de um campo para telefone e
um campo para fax;

2.2 — Il — Identificacdo do Responsavel — Permitira a identificacdo do Responsavel a partir de
seu registro no SIGMA e cadastramento de informag¢des complementares através da rotina
C916T;

2.2.1 — Os campos B6, B7 e B8 conteréo 03 (trés) campos para preenchimento cada um,;

2.3 — Il — Identificacao do Substituido — Permitira a identificacdo do servidor substituido a
partir do cadastramento das informacgdes solicitadas através da rotina C917T;

2.4 — |V — Recursos Humanos — Composto de 04 (quatro) questdes a serem respondidas e
registro de informagdes complementares através da rotina C918T;

2.5 — V — Instalagbes — Composto de 06 (seis) questdes a serem respondidas e registro de
informagdes complementares através da rotina C919T,;

2.6 — VI — Estocagem — Composto de 13 (treze) questdes a serem respondidas através das
rotinas C920T e C921T;

2.7 — VIl — Seguranca — Composto de 07 (sete) questbes a serem respondidas através da
rotina C922T;

2.8 — VIl — Registro e Controles — Composto de 11 (onze) questbes a serem respondidas
através das rotinas C923T e C924T;



2.9 — IX — Dimensionamento e Segregacao — Composto de 03 (irés) questdes a serem
respondidas e registro de informacdes complementares através da rotina C925T;

2.10 — X — Gestdo de Estoques — Composto de 13 (treze) questdes a serem respondidas
através das rotinas C926T e C927T;

3 — Para cada questao formulada nas rotinas C918T a C927T devera ser marcado de um dos
seguintes campos:

3.1 — SIM — o procedimento é atendido, seguindo as normas apresentadas na legislacao
vigente.

3.2 — NAO - o procedimento n&o é atendido.

3.3 — NAO APLICAVEL — N/A — o item n&o se aplica a UAM.

3.4 — O SIGMA trara preenchido o campo “SIM” de todas as questdes.

4 - As respostas devem corresponder fielmente ao verificado na UAM, assegurada a
veracidade das informacdes.

5 — Sempre que for assinalada a resposta NAO ou NAO APLICAVEL — N/A, devera
obrigatoriamente ser apresentada a justificativa no campo “Justificativa”.

5.1 — O campo “Justificativa” possui um espaco total de 78 (setenta e oito) caracteres.

6 — Na questao que apresente subitens solicitando dados adicionais, preencher a informacéao
no campo interno do subitem.

6.1 — Nos subitens que for solicitada a quantidade informar somente nimeros;

6.2 — Nos subitens que for solicitado o volume ou a metragem informar numeros seguidos de
virgula.

7 — Os dados no SIGMA nas telas C915T a C927T deverao ser langados sem utilizagao de
acentuacao grafica (acento grave, acento agudo e til), de caracteres especiais, tais como:
cedilha (¢), apostrofo (‘), aspas (*”), ponto e virgula (;), travessao (_) e barra (/). A indicagao
de numeral ordinal deve ser feita utilizando “a.” ou “0.”

7.1 — Ao ser verificada alguma divergéncia entre as informacdes registradas no SIGMA e a
situacao real, por ocasido de inclusao ou consulta das rotinas C915T a C917 do Questionario
de Condi¢des de Funcionamento de UAM ou emissao do relatério C915R — Relatério de
Funcionamento de UAM, devera ser realizado um contato com a Coordenadoria de
Suprimentos para que seja providenciado o acerto na base do sistema.



7.2 — Nos os campos “B3 — Ato de designacao” e “B12 — Ato de nomeagao” do item “Il —
Identificacdo do Responsavel” quando nao existir responsavel designado ou diretor da
Unidade/Secretario devera ser preenchido com “...” (trés pontos).

8 — Quando o Questionario de Condi¢cdes de Funcionamento de UAM for cadastrado pela
primeira vez devera ser selecionada a op¢ao “Inclusdo” na barra de opgcao do SIGMA, assim
sucessivamente da rotina C915T até a C927T.

8.1 — Quando o questionario ja estiver cadastrado e forem necessarias alteragcées nas
informagdes registradas, devera ser adotado o seguinte procedimento:

8.1.1 — Consultar o questionario a partir da rotina C915T informando o c6digo da UAM no
campo A4 “Codigo da Unidade no SIGMA”;

8.1.2 — Selecionar a opgao “Consulta” na barra de opgao do SIGMA;

8.1.3 - Ao aparecer as informacdes registradas realizar as alteragées necessarias selecionar
a opc¢ao “Alteracao” e confirmar a operagao, prosseguir assim até a rotina C927T.

VIl — DOS RELATORIOS:

1 — O Relatério de Funcionamento de UAM — C915R sera emitido através do Menu
Relatérios de Tabelas — C904M.

1.1 — Preencher os campos “Secretaria”, “Codigo do Almoxarifado”, “Tipo de Orgéao”,
“Impressora:” e “Copias”.

2 — Foram criados dois relatorios suplementares e disponiveis através do Menu Relatérios de
Tabelas:

2.1 — C916R — Estatistica do Relatério de Funcionamento de UAMs n&o contera os seguintes
itens “I — Identificagdo do Orgao”, “Il — Identificagdo do Responsavel”, “lll — Identificacdo do
Substituido” e “IX — Dimensionamento e Segregacao”, bem como, o0s registros de
informagbes complementares, contera as questdes respondidas consolidadas por tipo de
resposta “Sim”, “Ndo” e “N/A”, por item e totalizando as respostas pela Secretaria, Orgao,
Entidade ou total da Prefeitura do Municipio do Rio de Janeiro.

2.2 — C919R - Relacdo de Questionarios Preenchidos contera as UAMs seu Ultimo
fechamento no SIGMA, a matricula e nome do responsavel pelo preenchido ou ultima
alteragcdo do questionario, bem como, a data da inclusdo ou Ultima alteracdo e sera
consolidado por Secretaria, Orgaos, Entidade ou Prefeitura Municipal do Rio de Janeiro.

3 — Os Relatérios de Funcionamento de UAM deverao ser emitidos para fins de Prestacao de
Contas dos Responsaveis por Almoxarifados nos 6rgados da Administracdo Direta Municipal,
por ocasido das visitas realizadas pela Coordenadoria de Suprimentos da Coordenadoria
Geral do Subsistema de Infraestrutura e Logistica da Secretaria Municipal de Administracao
ou a qualquer tempo por solicitagdo dos Orgaos de Controles Interno e Externo.



3.1 — O relatério devera ser assinado pelo Responséavel pelo Almoxarifado (UAM) e pelo
responsavel pela digitacdo ou ultima atualizacéo.

VIl — CONSIDERAGOES FINAIS:

1 — Cabera a Coordenadoria de Suprimentos da Coordenadoria Geral do Subsistema de
Infraestrutura e Logistica da Secretaria Municipal de Administracao com base na Portaria que
dispbde sobre a instrucao processual e procedimentos inerentes a apresentacao a Auditoria
Geral da Prestacdo de Contas dos Responsaveis por Almoxarifado nos o6rgaos da
Administracdo Direta Municipal, bem como, das visitas realizadas pela suso dita
Coordenadoria a revisao e atualizacao do Questionario de Funcionamento de UAMs para
gue se possa aprimorar o instrumento utilizado.

2 — O Questionario de Funcionamento de UAMs estara disponivel através do SIGMA-PCE
(programa instalado) e através de pagina http:/sigma/sigma/ (somente disponivel pela
intranet).

3 — E de responsabilidade do Responsavel pela UAM, seus Auxiliares e/ou Gerentes de
Almoxarifados 0 acompanhamento das alteragbes, revisdes e atualizagcdes ocorridas no
Questionario de Condicdes de Funcionamento de UAM e no Relatério de Funcionamento de
UAM.

4 — Esta norma ficara disponivel no sitio da Secretaria Municipal de Administracdo no link
“Documentos: Infra”.



