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1 Objetivo

1.1 Esta Norma estabelece as condi¢des para recebimento, manuseio armazenagem,
conservacdo e arrumacido de materiais diversos nos respectivos Almoxarifados da
Empresa.

1.2 A Norma se refere aos seguintes materiais: Adufas, Crivos, Comportas, Filtros,
Mandmetros, Bergos, Tampodes, Hidrantes, Hidrometros, Registros, Valvulas, Ventosas,
Acessorios (Adesivos, Aneéis, Porcas, Arruelas, etc.), Produtos Quimicos, Reagentes
Analiticos, Vidraria de Laboratédrio, Material de Limpeza e Desinfeccao, Ferramentas de
Consumo, Pecgas de Reposicao para Hidrébmetro, Pecas e Acessorios para Reposicao de
Veiculo, Pegas e Acessorios para Reposicdo de Mandmetro, Outros Materiais de
Consumo, Vestuario e Calgado, Material de Seguranga, Material de Expediente e
Desenho, Material Grafico, Formularios, Material de Reprografia, Formularios Continuos,
Material Elétrico, Pegas e Acessorios para Pitometria, Material para Compactacao de Solo
e Rolo Compressor, Pecas e Acessorios para Reposigao de Bombas, Pecas e Acessorios
para Maquinas Pesadas, Material de Recuperacdo e Manutengdes Diversas, Pecas e
Acessorios para Compressores/Rompedores, Pecas e Acessoérios para Reposigdo de
Motores, Pecas e Acessérios para Cloradores, Materiais Eletronicos, Material de
Construgdo, Acabamento e Ferragens, Materiai de Sinalizacdo, Materiais Filtrantes e
Bens Patrimoniais.

1.3 Aplica-se a todos os Almoxarifados da Empresa.

2 Referéncias

2.1 Na aplicagéo desta Norma pode ser necessario consultar:
- Da COPASA MG

NP "Seguranca dos Almoxarifados”.

2.2 Cada referéncia citada neste texto deve ser observada em sua edigao em vigor,
desde que mantidos os mesmos objetivos da data de aprovacao da presente Norma.

3 Condicoes Gerais
3.1 Localizagao dos materiais

3.1.1  Os materiais pertencentes classe Unica devem ser concentrados em locais

adjacentes.
3.1.2 Os estoques de um mesmo material devem ser separados em fyncao de sua
condigéo de novo ou de recuperado.
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3.1.3 Os estoques de um mesmo material devem ser arrumados em fun¢ao da data de
entrada, de modo que os itens estocados ha mais tempo sejam entregues em obediéncia
ao principio "primeiro a entrar, primeiro a sair”.

3.1.4 Os materiais de movimentacao constante devem ser armazenados em locais de
facil acesso.

3.1.5 As reservas de materiais devem ser concentradas em locais de pouca
movimentacao, ou seja, ao fundo da area de armazenamento.

3.1.6 Os materiais pesados ou volumosos devem ser armazenados nas partes
inferiores das unidades de armazenamento.

3.2 Embalagens

3.21 Os materiais devem ser sempre conservados nas embalagens originais e
somente devem ser abertos por ocasido da entrega, para inspegao ou para conservagao
e limpeza.

3.2.2 Os materiais recebidos a granel devem ser sempre armazenados com 0 emprego
de recipientes uniformes e em quantidades iguais para cada tipo de embalagem utilizada.

3.2.3 Os materiais soltos devem, na medida do possivel, ser empacotados ou
amarrados uniformemente, e identificados na parte externa do volume, antes de serem
colocados em escaninhos.

3.3 Aproveitamento de espago

3.3.1 Na armazenagem dos materiais deve se levar sempre em conta 0 aproveitamento
maximo dos espagos Uteis das unidades de estocagem.

3.3.2 Na armazenagem dos materiais devem ser evitados empilhamentos
intermediarios, bem como devem ser aproveitados, ao maximo, 0s espag¢os verticais.

3.4 Movimentagdo e manuseio

3.4.1 As operagbes de armazenamento, de movimentagao e de manuseio dos materiais
devem obedecer as orientagdes de seguranga prescritas na Norma Seguranca nos
Almoxarifados.

3.4.2 As operagdes de movimentacdo dos materiais nos Almoxarifados devem ser
realizadas de modo a evitar deformagdes temporarias ou permanentes nos mesmos.

3.4.3 No descarregamento e no manuseio dos materiais, devem ser evitados choques
mecanicos (pancadas, quedas, etc.) atritos (arrastamento nas carrocerias ou terreno, etc.)
e contato com corpos que possam danifica-los.

3.4.4 Os materiais nao podem ser atirados ao solo.

3.5 Recebimento
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3.5.1 Antes de se iniciar a descarga, verificar se 0 meio de transporte utilizado esta
adequado para cada tipo de material transportado.

3.5.2 No ato do recebimento, verificar se os materiais estdo acompanhados do
certificado de liberagdo do controle de qualidade, efetuado pela COPASA MG.

3.5.3 Durante a operacdo de descarga deve-se trabalhar com cuidado para evitar
acidentes pessoais, utilizando-se sempre os equipamentos de seguranga industrial
indicados para cada espécie de material.

3.5.4 Apoés efetivada a descarga, conferir o material entregue com o0s registros
constantes do pedido de compra e, caso haja quaisquer divergéncias ou irregularidades,
anota-las no corpo e no canhoto da Nota Fiscal e no Conhecimento de Frete.

3.6 Descarga Manual

3.6.1 Adotar cuidados especiais para proteger os materiais durante a operacdo e
descarga de modo a manter as suas caracteristicas originais.

3.6.2 Os deslocamentos dos materiais na descarga manual devem ser suaves, de
modo a evitar pancadas, choques no solo ou tombamento dos mesmos.

3.6.3 Os materiais e equipamentos com pesos inferiores a 60 kg podem ser
descarregados manualmente e o transporte até o local de armazenamento deve ser feito
com a utilizagao de carros industriais.

3.6.3.1 As descargas manuais devem ser efetuadas com a participa¢ao de no minimo 2
serventes, sendo que 1(um) deve ficar em cima do veicuio € o outro no solo.

3.6.3.2 Os materiais com peso superior a 30 kg devem ser descarregados por 4 (quatro)
serventes.

3.7 Descarga Mecanizada

3.7.1 Os materiais ou equipamentos com pesos entre 60 kg e 100 kg podem ser
descarregados mecanicamente, através de alavancas com rolamento e suporte ou rolos
estrategicamente colocados sob as embalagens dos mesmos.

3.7.2 Neste caso devem ser utilizadas as rampas ou plataformas dos Almoxarifados de
modo a permitir o nivelamento do piso do galpdo com o assoalho do veiculo.

3.7.2.1 Os materiais e 0s equipamentos com pesos superiores a 100 kg devem ser
descarregados mecanicamente com a utilizacao de "Munck"”, de uma “Empilhadeira" ou
de uma talha ou guincho manual, assentada sob um guindaste portico mével ou sobre
uma viga |, fixa no teto do galp&o ou em porticos metalicos fixos de sustentagéao.

3.7.2.2 Os equipamentos de maior porte geraimente possuem ganchos ou suportes para
encaixe do cabo de ago de sustentacao durante a descarga mecanizada.
L porreirs
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3.7.3 Se n&o houver o suporte, deve ser passado um cabo de ago em torno do
equipamento, devendo ser observado sempre o centro de gravidade para manter o
equilibrio na descarga.

3.7.4 A descarga mecanizada, realizada através de quaisquer dos equipamentos
citados, deve ser realizada suavemente de modo a evitar trepida¢des, chogues contra
obstaculos ou quedas bruscas no solo.

3.8 Identificagao dos Materiais

3.8.1 Todo lote de material estocado deve ter a sua respectiva ficha de prateleira e
plaquetas, para identificagao dos materiais nele contido.

3.8.1.1 A identificacdo deve ser feita através do Cédigo do Material constante do Manual
Técnico de Materiais.

3.8.1.2 A identificagdo dos Materiais estocados a céu aberto pode ser feita através de
pintura tinta em uma das pegas ou em um equipamento do lote.

4 Condi¢oes Especificas
4.1 Armazenagem de Adufas, Crivos e Comportas

411 As adufas, crivos e comportas de ferro fundido devem ser armazenados a céu
aberto; o local de armazenamento deve ser previamente escolhido, de facil acesso, plano,
sem entulhos, ndo pantanoso e, se o piso for de terra, deve ser espalhado sobre 6 mesmo
uma camada de brita n21.

41.2 As adufas e os crivos devem ser acondicionados em fila, em pé, sobre o piso; as
comportas devem ser empilhadas diretamente sobre o piso em pilhas de até 5 pegas.

4.1.3 Os lotes de adufas, crivos ou comportas de ferro fundido devem conter sempre
pecas de mesma espécie, tipo e didmetro.

4.1.4 Para se conseguir um perfeito alinhamento das fileiras necessario que a primeira
fileira seja montada rente a uma linha esticada.

415 O comprimento das fileiras de adufas, crivos ou comportas variavel, sendo
determinado em fung¢éo da dispenibilidade de espaco de armazenamento no patio.

416 Os lotes de adufas, crivos e comportas de ferro fundido devem conter a
identificacao dos codigos através de plaquetas ou de pintura a tinta em uma ou mais
pecas do lote.

4.2 Armazenagem de Filtros e Manémetros

4,21 Os filtros e manémetros devem ser armazenados em lotes abrigados, de livre
acesso, onde seja possivel um facil controle e, sempre que necessério,glpossa fazer um

levantamento do estoque. VA
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4.2.2 Os filtros e mandmetros devem ser armazenados granel ou acondicionados em
caixas de papelao lacradas com fita adesiva e etiquetadas com o cédigo e especificagdo
da peca.

4.2.3 Quando os filiros ou mandmetros se apresentarem acondicionados em caixas,
estas podem ser armazenadas empilhadas nas prateleiras dos Almoxarifados ou
sobrepostas umas sobre as outras no piso dos galpdes.

As pilhas de caixas nao podem ser muito altas para nao comprometer a estabilidade das
mesmas.

4.2.4 Os lotes de filtros € mandmetros devem conter a identificagao através dos codigos
e especificacbes dos itens.

4.3 Armazenagem de Bergos e Tampas para Bergos

4.3.1 Os bergos de chapa de agon2 1, n2 2, n2 3 e as tampas de ago para bergo devem
ser armazenados a céu aberto. O local de armazenamento deve ser previamente
escolhido, de facil acesso, plano, sem entulhos, ndo pantanoso e, se o piso for de terra,
ideal que sobre o mesmo seja espalhada uma camada de brita n21.

4.3.2 Osbercos n2 1 n22e n?3 devem ser empilhados diretamente sobre o piso sem a
utilizacao de pecas de madeira para apoio da primeira camada. As demais camadas
também dispensam ¢ uso de madeira para apoio intermediario.

43.3 As tampas para bercos devem ser empithadas com a utilizacao de pecas de
madeira 8 x 8 cm para apoio da primeira camada sobre o solo, de modo a protegé-las
contra a umidade. Nas demais camadas as pec¢as devem se apoiar umas sobre as outras
sem madeira intermediaria.

4.3.4 As pilhas de bergos n? 1, n2 2 e n? 3 devem possuir ate 5 pecas de altura. As
pilhas de tampas para ber¢go devem possuir até 30 pecas.

4.3.5 Para se conseguir um perfeito alinhamento das pilhas necessario que a primeira
fileira seja montada rente a uma linha esticada.

4.3.6 O comprimento das fileiras de pilhas de bercos e tampas variavel, sendo
determinado em fung¢do da disponibilidade de espago de armazenamento no patio.

4.3.7 Os lotes de bergos e tampas para bergo devem conter os codigos de identificagao
através de plaquetas ou de pintura tinta em uma ou mais pecas do lote.

44 Armazenagem de Tampoes de Ferro Fundido

441 Os tampdes de ferro fundido devem ser armazenados céu aberto; o local de
armazenamento deve ser previamente escolhido, de facil acesso, plano, sem entulhos,
nao pantanoso e, se o piso for de terra deve ser espalhado sobre 0 mesmo uma camada

de brita n21.
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4.42 Tampbes de ferro fundido devem ser empilhados ou armazenados em fileiras
diretamente sobre o piso, conforme os modelos a seguir:

a) T-5- pecgas empilhadas - deitadas - 20 pegas de altura
} T-14 - pecas empilhadas - deitadas - 10 peg¢as de altura
c) T-19 - pecas empilhadas - deitadas - 10 pegas de altura
) T-22 - pecas empilhadas - deitadas - 10 pegas de altura
) T-30 - pecas empilhadas - deitadas - 30 pegas de altura

fy T-160 - pecas enfileiradas - em pé - (eixo da circunferéncia na diregdo
horizontal) - sdo armazenados, em conjunto, 0s aros e as tampas.

4.4.3 Os lotes de tampdes de ferro fundido devem sempre conter pecas de mesmo tipo
€ especificagao.
4.4.4 Para se conseguir um perfeito alinhamento das fileiras de tamp&es de ferro

fundido, é necessario gque a primeira fileira seja montada rente uma linha esticada.

4.45 O comprimento das fileiras de tampdes variavel, sendo determinado em fungao da
disponibilidade de espago de armazenamento no patio.

446 Os lotes de tampdes de ferro fundido devem conter a identificacao dos cédigos,
através de plaquetas ou da pintura tinta em uma ou mais pegas do lote.

4.5 Armazenagem de Hidrantes

4.5.1 Os hidrantes devem ser armazenados a céu aberto; o local de armazenamento
deve ser previamente escolhido, de facil acesso, plano, sem entuihos, nao pantanoso e,
se o piso for de terra, deve ser espalhado sobre 0 mesmo uma camada de brita n21.

4.5.2 Os hidrantes devem ser empilhados dispostos horizontalmente em relagéo ao
piso (deitados).

4.5.3 Os hidrantes da primeira camada devem ser armazenados por cima de 2 pecas
de madeira colocadas sobre o piso e as demais camadas também, sucessivamente,
devem se apoiar em pegas de madeira colocadas sobre as camadas imediatamente
inferiores.

4.5.4 As pilhas de hidrantes devem conter ate 5 camadas de altura.

455 Para se conseguir um perfeito alinhamento das pilhas necessario que a primeira
pilha seja montada rente uma linha esticada.

456 O Comprimento das pilhas variavel, sendo determinadc em fungdo da
disponibilidade de espago de armazenamento no patio.

457 As pilhas de hidrantes devem conter a identificacao dos codigos, através de
plaguetas ou da pintura tinta em uma ou mais pec¢as da pilha.

NTE | GPU
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4.6 Armazenagem de Hidrometros

4.6.1 Os hidrémetros devem ser armazenados em local abrigado (galpdes), plano, de
livre acesso, onde seja possivel um facil controle e, sempre que necessario, se possa
fazer um levantamento do estogue.

4.6.2 O local de armazenamento deve ser limpo, plano, protegido do sol e da chuva.

4.6.3 Os hidrémetros devem ser estocados em caixas de papeldo. Na armazenagem
manual, devem ser empilhados de maneira trancada e aprumada, podendo o©
empilhamento atingir ate 10 camadas de altura.

46.4 As pilhas devem ser formadas com as embalagens de hidrédmetros (caixas),
sendo trangadas alternadamente em cada camada, 2 em uma dire¢do € 3 na posicao
perpendicular, sendo que essa disposicao invertida na camada imediatamente superior
conforme a Figura 1.

Figura 1 - Pilhas das embalagens de hidrometros

46.5 O empilhamento deve ser feito com um afastamento minimo de 0,30m das
paredes.

4.6.6 As pilhas devem ser organizadas de modo que o primeirc estoque que entra, seja
O primeiro a sair.

46.7 Os lotes de hidrémetros devem conter a identificagdo dos codigos e
especificagdes dos itens estocados, bem como a numeragao dos mesmos.

46.8 O empilhamento das caixas deve obedecer numeragao serial dos hidrémetros e
as saidas devem se dar do maior N° de série para menor, ou vice-versa, dependendo do
modo do empilhamento.

4.7 Armazenagem de Registros

4.71 Os registros de ferro fundido devem ser armazenados céu aberto; o local de
armazenamento deve ser previamente escolhido, de facil acesso, plano, sem entulhos,
nao pantanoso e, se o piso for de terra, ideal que sobre 0 mesmo seja espalhada uma
camada de brita n21.

4.7.2 Os registros de ferro fundido devem ser colocados em filas, diretamente apoiados
sobre o piso, sendo que para os didmetros até 300 mm os registros da primeira fileira
devem ser dispostos deitados e os das demais fileiras colocados em pé. Os didmetros
superiores a 300 mm devem ser colocados em pé, em todas as fileiras.

4.7.3 Para se conseguir um perfeito alinhamento das fileiras necessario montar a
primeira fileira rente uma linha esticada.
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4.7.4 O comprimento de cada fileira de registros variavel, sendo determinado em
funcao da disponibilidade de espago de armazenamento no patio.

4.7.5 Os lotes de registros de ferro fundido devem sempre conter unidades de mesma
espécie, classe, modelo e didametro.

476 Os lotes de registros devem ser dispostos no patic em obediéncia a uma
sequéncia crescente de didmetros.

4.7.7 Os lotes de registros de ferro fundido devem conter a identificacéo do cddigo
através de plagquetas ou da pintura tinta, em uma ou mais pegas do lote.

48 Armazenagem de Valvulas e Ventosas

4.8.1 As valvulas e ventosas de ferro fundido devem ser armazenadas ceu aberto; o
local de armazenamento deve ser previamente escothido, de facil acesso, plano, sem
entulhos, nao pantanoso e, se o piso for de terra, ideal que sobre o mesmo seja
espalhada uma camada de brita n°1.

48.2 As valvulas e ventosas de ferro fundido devem ser, em sua maioria, dispostas em
fila, em pé, sobre o piso. As valvulas de dupla portinhola permitem, entretanto, o
empilhamento com até 10 camadas superpostas nos didametros até 150 mm e 5 camadas
superpostas nos diametros maiores do que 150 mm. As ventosas simples permitem o
empilhamento no sistema travado onde as pecas de cada camada se apoiam em 2 pegas
da camada inferior e cada camada contéem, sempre, 1 pe¢a a menos do que a camada
imediatamente inferior.

4.8.3 As valvulas tipo borboleta devem ser armazenadas sempre na posi¢gao "fechada"
e, quando possivel, devem ser protegidas da exposicaoc direta aos raios de sol.

4.8.4 Os lotes de valvulas e ventosas de ferro fundido devem conter sempre pecgas de
mesma espécie, tipo e didametro.

4.8.5 Para se conseguir um perfeito alinhamento das fileiras de valvulas e ventosas,
necessario que a primeira seja montada rente a uma linha esticada.

48.6 O comprimento das fileiras de valvulas e ventosas variavel, sendo determinado
em funcao da disponibilidade de espago de armazenamento no patio.

4.8.7 Os lotes de valvulas e ventosas de ferro fundido devem conter a identificacao dos
codigos através de plaquetas ou da pintura tinta em uma ou mais pecas do lote.

4.9 Armazenagem de Adesivos para PVC e Solugao Limpadora

491 Os adesivos para PVC e solugao limpadora devem ser armazenados em locais
abrigados, de livre acesso e ventilados.

49.2 Os adesivos sdo produtos inflamaveis. Os locais de armazenamento devem estar
convenientemente protegidos do perigo do fogo ou calor excessivo.
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4.9.3 No empilhamento das caixas deve ser observada a altura maxima de 1 metro.

4.9.4 O armazenamento dos adesivos para PVC e solugdo limpadora deve ser feito de
tal maneira que os primeiros a chegar sejam os primeiros a serem usados.

4.9.5 Os lotes de adesivos e solucao limpadora para PVC devem conter a identificagao
do cédigo e especificagdo dos materiais.

4.10 Armazenagem de Anéis e Arruelas de Borracha

4.10.1 Os anéis de borracha destinados aos tubos, conexdes e flanges das pecgas
hidraulico-sanitarias em geral, devem ser armazenados em locais abrigados, protegidos
da acao direta da luz do sol e protegidos da chuva.

410.2 Os anéis e arruelas de borracha devem ser armazenados em feixes,
padronizados, amarrados e guardados em caixas ou empilhados sobre o piso dos galpbes
ou tablados, separados conforme o tipo, didmetro, quantidade e aplicagao.

4.10.3 A temperatura de armazenamento dos aneis de borracha e arruelas para flange
deve situar-se entre 5°C e 25°C, se possivel.

4.10.4 Os lIotes de anéis de borracha e arruelas para flanges devem conter a
identificacdo dos itens armazenados, com o codigo e especificagéo.

411 Armazenagem de Porcas, Tubetes e Arruelas para Hidrometros

4.11.1 As porcas, tubetes e arruelas para hidrdmetros devem ser armazenadas em
locais abrigados, de livre acesso, onde seja possivel um féacil controle e, sempre que
necessario, se possa fazer um levantamento do estoque.

4.11.2 As porcas, tubetes e arruelas devem ser acondicionadas em caixas de papelao,
contendo quantidades padronizadas de unidades. As caixas devem ser lacradas com fita
adesiva e etiguetadas com o codigo, especificacdo e quantidade das pecas nelas
contidas.

4.11.3 As caixas de papelao devem conter sempre, unidades da mesma espécie, modelo
e diametro.

4.11.4 As caixas de papelao contendo porcas, tubetes e arruelas podem ser empilhadas
umas sobre as outras, em altura que ndo comprometa a sua estabilidade e seguranga;
podem também ser armazenadas nas prateleiras.

4.11.5 Os lotes de arruelas, porcas e tubetes devem conter a identificagido dos codigos e
especificacbes dos itens neles contidos.

412 Armazenagem de Hipoclorito de Calcio, Cal Hidratada, Fluossilicato de
Sodio e Sulfato de Aluminio

4.12.1 O Hipoclorito de Calcio, cal hidratada, fluossilicato de sédio e sulfato de aluminio,
devem ser armazenados em locais abrigados (galpdes), com livre acesg, onde seja
Wilton JOSS F. Ferreira
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possivel um facil controle e, sempre que necessario, se possa fazer um levantamento do
estoque.

4.12.2 O local de armazenamento deve ser seco, ventilado, limpo, protegido do sol e da
chuva.

4.12.3 Os produtos quimicos devem ser ensacados e as embalagens acondicionadas
sobre tablados de madeira.

4.12.4 Na armazenagem manual scbre tablados as embalagens devem ser trangadas e
aprumadas, podendo o empilhamento atingir a altura maxima de 1,80m.

4.12.5 Na armazenagem em prateleiras sobre pallets, as embalagens devem obedecer
ao sistema trangado, sendo que a pilha se limita ac tamanho do pallet e altura dos vaos
das prateleiras.

4.12.6 Os paliets contendo sacarias de produtos quimicos devem ser estocados nas
prateleiras através de empilhadeiras.

4.12.7 Na formacgao das pilhas os sacos de produtos quimicos devem ser dispostos em

cada camada, trancados alternadamente, 2 em uma dire¢ao e 3 na diregao perpendicular,

sendo essa disposigdo invertida na camada imediatamente superior conforme a Figura 2.
ViI3Ta R MOR- it CAMADA ViSTA mmomz:ﬁgm YiSTA LAﬂ:mﬂ. mh:.:n

Figura 2 - Pilhas dos sacos de produtos quimicos

412.8 O empithamento deve ser feito com um afastamento minimo de 0,30 m das
paredes, permitindo ventilagao.

4.12.9 As pilhas devem ser organizadas de modo que o primeiro estoque que entra seja
O primeiro a sair para consumo.

4.12.10 Os lotes de produtos guimicos devem conter fichas de prateleiras com os cédigos
e especificagdes dos itens armazenados.

4.12.11 O prazo maxima de estoque para esses materiais deve ser de 3 meses, de modo
a atender ao tempo de perecividade dos produtos.

413 Armazenagem de Cloro
4.13.1 O cloro deve ser estocado em cilindros de ago padronizados.

4.13.2 Os cilindros de cloro devem ser armazenados em area coberta, seca, bem
ventilada, livre de incidéncia de raios solares diretos, de chuva e de entulhos.

4.13.3 Os cilindros de cloro devem ser estocados em local exclusivo para tal fim, mantido

em ordem e limpo.
Fijton ,fiﬁfﬂ Forreiits
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413.4 O local de armazenamento deve possuir exaustores e equipamentos para
combate incéndio e deve ser afastado de outras instalagdes onde haja riscos de exploséo
ou incéndio.

4.13.5 O local deve possuir portas abrindo para fora visando para facilitar a remocéao dos
cilindros em casos de urgéncia.

4.13.6 O local deve ser afastado de areas onde exista concentragcao permanente de
pessoas, como por exemplo, escritérios.

4.13.7 Os cilindros de 900 kg devem ser estocados em posi¢do horizontal, em suportes
de madeira ou concreto, mantendo-se as valvulas alinhadas na vertical, mesmo que
estejam vazios, para facilitar a colocagéo do kit de seguranga em caso de vazamento.

4.13.8 Os cilindros de 50 kg devem ser estocados na posi¢caoc vertical, mesmo que
estejam vazios.

4.13.9 Os cilindros de cloro (50 kg e 900 kg} ndao podem ser empilhados.

4.13.10 Os cilindros de cloro, no armazenamento, ndao podem entrar em contato com
agua.

4.13.11 Os cilindros de cloro ndo podem ser armazenados em subsolo.

4.13.12 Os cilindros de cloro devem sempre ser armazenados com 0s capacetes de
protecac.

4.13.13 Os cilindros vazios devem ser identificados e armazenados separadamente dos
cilindros cheios.

4.13.14 Os cilindros defeituosos devem ser identificados e isolados.

4.13.150 armazenamento dos cilindros de cloro deve ser feito de tal maneira que ©
primeiro a chegar seja sempre o primeiro a sair para uso.

4.13.16 O cilindro de cloro ndo deve ser armazenado por periodo superior a seis meses,
para ndo endurecer a gaxeta da valvula.

4.13.17 Todos os cilindros de cloro armazenados devem ser identificados e ficar proximos
aos equipamentos de seguranga tais como kit, mascara, aménia, avental de PVC, luvas
de PVC e cartuchos para mascaras de cloro de reserva.

4.13.18 Os cilindros de 900 kg devem ser locomovidos com o uso de pontes rolantes ou
talhas mecanicas.

4.14 Armazenagem de Hipoclorito de Sodio

4.14.1 O hipoclorito de sddio deve ser armazenado em locais frios € ao abrigo da luz.

SMetricaia 10,150
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4.14.2 O hipoclorito de sddio deve ser estocadc em bombonas de polietileno na cor
escura, provida de suspiro na tampa. Em grandes quantidades deve ser estocado em
tanques de fibra de vidro.

4.14.3 As bombonas de polietileno contendc hipoclorito de sddio ndo podem ser
empilhadas, devendo ser armazenadas em pé e enfileiradas.

4.14.4 O armazenamento das bombonas de hipoclorito de sodio deve ser feito de tal
maneira que a primeira a chegar seja sempre a primeira a sair para uso.

4.14.5 Na movimentagdo do hipoclorito de sodio armazenado, o0s seguintes
equipamentos de seguranca devem estar disponiveis: luvas de PVC, botas de PVC,
avental de borracha, 6culos de protecao tipo ampla visdo, mascara panoramica com filtro
quimico para gases acidos e capacetes de seguranca.

415 Armazenagem de Cloreto Férrico
4.15.1 O cloreto férrico deve ser armazenado em locais frios & abrigados (galpbes).

4.15.2 O cloreto férrico deve ser armazenado em bombonas de polietileno na cor escura,
com suspiro na tampa e capacidade maxima de 20 litros. Em grandes quantidades o
cloreto férrico deve ser armazenado em tanques cilindricos de fibra de vidro com entrada
superior para recebimento do produto e saida inferior para enchimento das bombonas.

4.15.3 As bombonas de polietileno contendo cloreto ferrico ndo podem ser empilhadas,
devendo ser armazenadas em pé e enfileiradas.

4.15.4 O armazenamento das bombonas de cloreto férrico deve ser feito de tal maneira
que a primeira a chegar seja sempre a primeira a sair para uso.

4.15.5 Na movimentacgao de cloreto férrico armazenado, os seguintes equipamentos de
seguranca devem estar disponiveis: luvas de PVC, botas de PVC, avental de PVC, éculos
de protecao tipo ampla visdo, mascara panoramicas com filtro quimico para gases acidos
e capacetes de protegao.

416 Armazenagem de Reagentes Analiticos

4.16.1 Os reagentes analiticos de iaboratério devem ser armazenados em locais
abrigados (galpdes), com livre acesso, onde seja possivel um facil controle e, sempre que
necessario, se possa fazer um levantamento do estoque.

4.16.2 Os reagentes analiticos devem ser estocados em vidros do proprio fabricante e
armazenados a granel nos escaninhos das prateleiras dos Almoxarifados. Quando os
vidros estiverem embalados em caixas de papelao, podem ser empilhados até a altura

limitada pelo escaninho.
Ailton ,‘@» F, Ferrew
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4.16.3 Os lotes de reagentes analiticos de laboratérios devem sempre conter unidades
do mesmo item de matenal.

4.16.4 Os lotes de reagentes devem ser ordenados nos escaninhos das prateleiras em
obediéncia a uma sequéncia alfabética dos nomes.

4.16.5 As prateleiras destinadas ao armazenamento de reagentes analiticos de
laboratério devem conter a indicagdo do grupo a que pertencem os mesmos. Nos
escaninhos os reagentes devem ser etiquetados com o cédigo e especificagdo do item
armazenado.

417 Armazenagem de Vidraria de Laboratério, Material de Limpeza e
Desinfeccao, Ferramentas de Consumo, Pegas de Reposi¢cao para Hidrometro,
Pecas e Acessorios para Reposicao de Veiculo, Pe¢cas e Acessorios para Reposigao
de Mandémetro, Outros Materiais de Consumo, Vestuario, Calgcado e Material de
Segurancga.

4.17.1 Os materiais de consumo deste grupo sao constituidos de itens de pequeno e
médio porte e pouco peso, sendo armazenados em locais abrigados (Galpdes), de livre
acesso, onde é possivel um facil controle e, sempre que necessario, pode se fazer um
levantamento do estoque.

4.17.2 Os materiais de consumo podem ser acondicionados em caixas de papelao ou
mantidos nas embalagens do fornecedor (caixas ou embalagens de plastico), para serem
armazenados e, conforme o tipo de item (balde, por exemplo) devem ser armazenados a
granel.

4.17.3 Se os materiais forem embalados apds o recebimento para serem armazenados,
as caixas ou volumes devem conter quantidades padronizadas de pegas de mesma
especie, tipo e modelo, e devem ser lacradas com fita adesiva e etiquetadas com o
codigo, especificacao e quantidade das pegas nelas contidas.

4.17.4 Se os materiais forem armazenados a granel ou nas embalagens do fornecedor,
os lotes devem conter somente itens de mesma especie, tipo e modelo com identificagcéo
dos seus codigos e especificagdes.

4.17.5 A maioria dos itens de materiais de consumo devem ser armazenados em
prateleiras, separados nos escaninhos conforme 6 grupo a que pertencem, em obediéncia
a uma sequéncia crescente de cédigos, de modelo, de tamanho ou em ordem alfabeética.

4.17.6 As embalagens dos materiais frageis, tipo vidraria, devem ser protegidas com
serragem, papel recortado ou similar.

4.17.7 As ferramentas de consumo e de pequeno porte devem ser armazenadas em
prateleiras fechadas com telas, tanto na parte superior quanto nos corredores de acesso.

Viltoni j} oo
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4.17.8 As ferramentas de médio porte (pas, picaretas, etc.) devem ser empilhadas sob ¢
piso no sistema de camadas alternadamente trangadas entre si, até uma altura de
aproximadamente 1,5 m.

4.17.9 Os pneus para veiculos devem ser armazenados em estrados confeccionados em
ferro galvanizado, colocados na posicao em pé e enfileirados. Recomendavel que os
pneus sejam girados de tempos em tempos (15 dias) visando alterar os pontos de apoio
dos mesmos nos estrados metalicos.

4.17.10 Os lotes de vestuarios e calgados devem ser separados em obediéncia aos
numeros dos pares de calgados € nUmeros de manequins, respectivamente.

418 Armazenagem de Material de Expediente e Desenho, Material Grafico,
Formularios, Material de Reprografia e Formularios Continuos.

4.18.1 Os materiais de expediente e desenho, materiais graficos e formularios, materiais
de reprografia e formularios continuos devem ser armazenados em galpdes, em locais de
livre acesso, onde seja possivel um facil controle e, sempre que necessario, se possa
fazer um levantamento do estoque.

4.18.2 Os materiais de expediente e desenho devem ser armazenados nas prateleiras e
nos armarios {com chaves), acondicionados nas embalagens de fabrica. As embalagens
podem ser empilhadas dentro dos escaninhos das prateleiras.

4.18.3 Os materiais graficos e formularios devem ser armazenados nas embalagens do
fornecedor, ou quando produzidos em “off-set” devem ser acondicionados em
embalagens padronizadas, etiquetadas com cédigo, especificagdo e quantidades dos
materiais.

4.18.4 Os materiais de reprografia devem ser armazenados nas prateleiras nas préprias
embalagens do fornecedor ou empilhados sobre tablados de madeira, acondicionados em
caixas de papeldo, podendo as pilhas terem altura maxima de 4 m (1 via simples sem
carbono).

4.18.5 Os formularios continuos devem ser armazenados nas prateleiras nas proprias
embalagens do fornecedor cu empithados sobre tablados de madeira, acondicionados em
caixas de papelao, devendo as pilhas ser limitadas a uma altura maxima de 3 m (vias com
carbono).

4.18.6 Os lotes de materiais graficos devem sempre conter itens de mesma espécie, tipo
e tamanho.

4.18.7 Os lotes de materiais graficos devem conter a identificagdo do cédigo e
especificacdo dos materiais nele contidos e as prateleiras devem conter identificagao dos
grupos a que pertencem os materiais nelas armazenados.

419 Armazenagem de Material Elétrico ﬁ
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4.19.1 Os materiais elétricos de pequeno e meédio porte sac normalmente
acondicionados nas embalagens de fabrica e armazenados nas prateleiras, dispostos em
seguéncia crescente de codificagcdo ou em ordem alfabética nos escaninhos. As
prateleiras devem ser identificadas quanto ao grupo a que pertencem tais materiais.

4.19.2 Os cabos elétricos de grandes bitolas devem ser acondicionados em bobinas
sobre o piso dos galpbes.

4.19.3 Os autotransformadores devem ser armazenados a granel, separadamente
abrigados, sobre o piso dos galpdes.

4.19.4 As |lampadas fluorescentes e mistas que sao frageis, de leve peso e grande
volume, podem ser armazenadas sobre as prateleiras empilhadas no sistema de pilhas
entrelagadas, com aproveitamento do espaco vertical do galpao.

4.19.5 Os lotes de materiais elétricos devem sempre ser formados por pecas iguais e
identificados pelo codigo e especificacao dos itens.

420 Armazenagem de Pecas de Acessoérios para Pitometria

4.20.1 As pecas sdo normalmente acondicionadas em caixas de papeldo, e devem ser
armazenadas nas prateleiras por sequéncia de cédigo ou ordem alfabética.

4.20.2 Os lotes devem ser sempre formados por peg¢as iguais € conter a identificacao
dos codigos e especificagbes dos seus itens.

4.20.3 As prateleiras devem ser especiais, com escaninhos de 20 x 20 x 30 cm e devem
conter a identificacao do grupo a que pertencem 0s materiais.

4.21 Armazenagem de Materiais para Compactadores de Solo e Rolos
Compressores

4.21.1 As pegas sao normalmente acondicionadas em caixas de papelao ou embalagens
do fornecedor e devem ser armazenadas nas prateleiras por sequéncia de coédigo ou
ordem alfabética.

4.21.2 Os lotes devem ser sempre formados por pegas iguais e conter a identificagao
dos cédigos e especificagbes dos seus itens componentes.

4.21.3 As prateleiras devem ser especiais com escaninhos de 20 x 20 x 30 cm e devem
conter a identificagdo do grupo a que pertencem os materiais.

4.22 Armazenagem de Pecas e Acessoérios para Reposi¢cao de Bombas

4.22.1 Os itens de peqgueno porte sao normalmente acondicionados nas embalagens de
fabrica ou colocados em caixas de papelao lacradas e armazenadas nas prateleiras.

4.22.2 Os itens de grande porte tais como grandes rotores, acoplamentos, corpos de
sucgao e aspiracao devem ser armazenados diretamente sobre o piso d@galpées e

protegidos contra efeitos corrosivos através de embalagens plasticas.
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4.22.3 Os rolamentos nao podem estar em contato com sujidades e umidades. Eles
devem ser armazenados nas prateleiras, acondicionados em suas embalagens de fabrica
e envelopados banhados em dleo.

4.22.4 Os rotores pequenos devem ser mantidos em seu acondicionamento de plastico
para maior protegao.

4.22.5 Os lotes devem ser identificados quanto ao cddigo e especificagdo dos itens neles
contidos.

4.22.6 As prateleiras devem conter a identificacdo do grupo a que pertencem os itens
nelas armazenados.

4.23 Armazenagem de Pegas e Acessodrios para Maquinas Pesadas

4.23.1 As pegas sdo normalmente accondicionadas em caixas de papeldo ou embalagens
do fornecedor e devem ser armazenadas nas prateleiras por sequéncia de codigos ou
ordem alfabética.

4.23.2 Os mangotes devem ser armazenados a granel nos escaninhos especiais das
prateleiras.

4.23.3 Todos os lotes devem ser sempre formados por pegas iguais e conter a
identificacéo dos cédigos e especificagdes dos seus itens componentes.

4.23.4 As prateleiras sao especiais com escaninhos de 20 x 20 x 30 cm e devem conter
a identificagdo do grupo a que pertencem os materiais.

4.24 Armazenagem de Materiais de Recupera¢oes e Manutengoes Diversas

4241 Os itens de pequeno porte tais como parafusos, porcas, pinos, graxeiros,
arruelas, gaxetas, etc., devem ser armazenados em caixas ou embalagens do fornecedor
nas prateleiras, por ordem de cédigo ou em ordem alfabética.

4.24.2 Os itens de elevado peso e volume tais como tarugos, vergalhdes, cantoneiras,
ferros, etc., devem ser armazenados em galpao especial, em prateleiras refor¢adas de 6m
de comprimento, possibilitando 0 armazenamento seguro.

4.24.3 Os lotes de materiais devem ser identificados quanto ao codigo e especificagao
dos itens neles contidos.

4.24.4 As prateleiras devem conter a identificacao do grupo a que pertencem 0s itens
nelas armazenados.

4.25 Armazenagem de Pec¢as e Acessoérios para Compressores/Rompedores e
para Reposicao de Motores

4.251 As pecas sido normalmente acondicionadas em embalagens de plastico do
fornecedor, armazenadas nos escaninhos das prateleiras especiais com dimensdes de 20
x 20 x 30 cm, em sequéncia de codigo ou por ordem alfabética.
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4.25.2 Os lotes devem ser sempre formados por pecgas iguais e identificados pelo cddigo
e especificacao dos itens neles contidos.

4.25.3 As prateleiras especiais com escaninhos de 20 x 20 x 30 cm, devem conter a
identificacao do grupo dos materiais nelas armazenados.

4.26 Armazenagem de Peg¢as de Reposigao para Cloradores

4.26.1 Os itens sao de porte muito pequeno e devem ser acondicionados em gavetas
pequenas de vidros especiais, com identificacao exterior, as quais sao armazenadas nas
prateleiras de almoxarifados;

4.26.2 As prateleiras devem conter identificagdo do grupo a que pertencem os itens
nelas armazenados.

4,27 Armazenagem de Materiais Eletronicos

4.27.1 Os itens de materiais eletrdnicos sdo acondicionados em suas embalagens de
plastico originais, possuem tamanhos diminutos e devem ser armazenados em pequenos
gaveteiros especais de vidro tipo k-20, proprios para materiais eletrénicos, constituidos de
gavetas de 10 x 4,5 x24 cm com 6 divisées.

4.27.2 Os lotes devem ser sempre formados de pecgas iguais, sendo separados pelas
divisbes das gavetas do gaveteiro.

4.27.3 Os lotes de pecas devem ser sempre identificados pelo cédigo e especificagéo
dos itens através de etiquetas.

4.28 Armazenagem de Materiais de Construgao, Acabamento, Ferragens e
Materiais de Sinalizagao

4.28.1 Materiais de construgcdo, acabamento, ferragens e os materiais de sinalizagao
devem ser armazenados em locais abrigados (galp&es) ou no patio, conforme a natureza
de cada um.

4.28.2 Os pregos, tintas, cones de sinalizagdo, adesivos, peliculas refletivas e
congéneres devem ser armazenados nas proprias embalagens do fornecedor (mago,
latas, galpdes, rolos, etc.) ou a granel, sem embalagem, nos escaninho das prateleiras
dos almoxarifados.

4.28.3 Os cimentos devem ser armazenados nos galpdes, em locais secos, de facil
acesso, limpos, protegidos de sol e da chuva com os sacos colocados sobre tablados de
madeira no sistema de empilhamento tragado com a altura das pilhas devendo ser de até
1,80 m.

4.28.4 As pilhas de sacos de cimento devem ser formadas com os sacos sendo
dispostos em cada camada alternadamente trancados 2 em uma direcdo e 3 na direcao
perpendicular, sendo que essa disposicao de ser invertida na camada seguintg.
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4.28.5 O empilhamento deve ser feito com afastamento minimo de 0,30 m das paredes,
permitindo ventilagdo. As pilhas devem ser organizadas de modo que primeiro a entrar
seja o0 primeiro a ser usado.

4.28.6 Os tijolos, canaletas, placas e sinalizagao de seguranga e congéneres devem ser
armazenados no patio em filas ou empilhados conforme a natureza do material.

4.28.7 Os tijolos devem ser empilhados no sistema tracado devendo as pilhas atingir a
altura maxima de 1,80 m. Os tijolos devem ser dispostos e cada camada alternadamente
trangados entre si, devendo sua disposi¢cao ser invertida na camada seguinte.

4.28.8 As canaletas e placas de madeira e tapumes para sinalizagdo de obra devem ser
armazenados em fileira no patio.

4.28.9 Os lotes de materiais de construgcao e de sinalizagao, tanto nos galpdes quanto
nos patios, devem conter sempre pegas de mesma espécie, natureza, tipo € manuseio.

4.28.10 Os lotes de materiais de construgdo e sinalizacdo tanto nos galdes quanto nos
patios, devem conter a identificacéo dos itens com esses cddigos e essas especificagdes.

429 Armazenagem de Materiais Filtrantes

4.29.1 Os materiais filtrantes, tais como areia, cascalho e antracito devem ser
armazenados em locais abertos, protegidos de acao da luz solar e das chuvas.

4.29.2 Os materiais filtrantes devem ser acondicionados em sacos de polietileno de 80 x
50 cm com espessura de 40 micras.

4.29.3 Os materiais filtrantes devem se empilhados e na armazenagem manual as
embalagens devem ser tragadas aprumadas, podendo o empilhamento atingir a altura
maxima de 1,80 m.

4.29.4 A primeira camada de sacos deve apoiar-se sobre tablados de madeira e o piso
deve ser forrado com pecas de madeira, de modo a proteger os sacos da umidade e
evitar o seu apodrecimento.

4.29.5 Para formacao das pilhas os sacos de materiais filtrantes devem ser dispostos em
cada camada trangados alternadamente, 2 em uma diregéo e 3 na dire¢ao perpendicular,
sendo que essa disposigao invertida na camada superior.

4.29.6 Os lotes devem conter a indicagdo da especificagdo completa dos itens nUmero
da Ordem de Fornecimento ou Contrato de Fornecimento e local de aplicacéo.

4.28.7 Os lotes devem ser separados por granulometria e/ou aplicagéao (obra) para que,
caso haja rompimento dos sacos, ndo se misturem.

4.29.8 As grandes quantidades de materiais filtrantes devem ser armazenadas e
separadas em lotes diferentes em compartimentos de alvenaria.

N Forreln
DTE § SPOT VDT
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430 Armazenagem de Bens Patrimoniais

4.30.1 Os equipamentos que constituam os bens patrimoniais de obra ou de ativo fixo
tais como conjuntos moto-bombas, magquinas em geral, aparelhos de radiocomunicagao,
quadros de comando, etc. devem ser armazenados no interior de galpdes, em locais
acessiveis, livres e desimpedidos, que permitem facil movimentagao e vistoria.

4.30.2 Os equipamentos devem se posicionar em nivel e ser bem calgados.

4.30.3 Os equipamentos devem ser armazenados nos proprios engradados ou
embalagens de madeira conforme vindos de fabrica.

4.30.4 Os equipamentos devem ser armazenados afastados de produtos guimicos do
local nao devendo ser umidos nem possuir poeira.

4.30.5 Os conjuntos motobombas devem ser armazenados observando-se ainda as
seguintes recomendacdes complementares:

a) As protegées de madeira das bocas de entrada e descarga do equipamento
nao devem ser retiradas;

b) Devem ser protegidas as partes usinadas contra areia, p6 e corpos estranhos:
c) Manter os mancais com lubrificantes;
d) Girar o eixo com a méao por varias vezes, pelo menos semanalmente;

e) Nao armazenar o equipamento com os anéis de gaxeta no local (armazena-los
nas caixas respectivas);

f) Se o armazenamento for sob cobertas, porém com piso britado, o conjunto
deve apoiar-se sobre caibros de madeira nivelados;

g) Todos os equipamentos devem conter etiquetas com indicacdo do cédigo (se
houver), especificagdo completa, numero do Contrato de Fornecimento ou
Ordem de Fornecimento e local de aplicagao.

5 Disposi¢des Finais

51 Cabe 4&s areas de Normalizacdao Técnica e as demais areas afins, ©
acompanhamento da aplicacao desta Norma.

5.2 Esta norma entra em vigor a partir desta data, revogadas as disposicoes em
contrario.
5.3 Esta Norma, como qualquer outra, € um documento dindmico, podendo ser

alterada ou ampliada sempre gue necessdrio. Sugestbes e comentarios devem ser
enviados a Divisao de Cooperagéo Técnica e Desenvolvimento Tecnologico - DVDT.
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5.4 Coordenador da equipe de revisdo desta Norma:

ldentificagao Organizacional

|

:
i
1

! Nome do Responsavel
Diretoria | Superintendéncia | Divisdo/Distrito |
DGC SPAL DVSP ' Giovanni Helbert Quaresma
5.5 Responsaveis pela aprovacgao;

Identificagdo Organizacional

Nomes dos Responsaveis

Diretoria | Superintendéncia | Divisao/Distrito
DTE SPDT DVDT . %{ﬁ .
Wilton Jgsé Fonseda Ferreira
4
- e
DTE SPDT - <

Patricia Rez |}1de de Castro Piraua




