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Executivo - DOCUMENTOS OFICIAIS

Documentos Oficiais

Secretaria Municipal de Transparéncia e Controladoria
Protocolo: 340884

INSTRUGAO NORMATIVA CONJUNTA 001/2021 SMTC/SMF/SMAP
PROCESSO 21.0.000110245-9

Estabelece instrucdes e procedimentos para a realizagdo dos Inventarios de
Estoques de Materiais e para as operagdes de movimentagédo no Sistema GMAT em
todos os Orgdos e Entidades da Administragéo Direta e Indireta do Municipio de
Porto Alegre.

O SECRETARIO MUNICIPAL DA TRANSPARENCIA E CONTROLADORIA, no uso de suas atribuigdes que lhe conferem o
art. 7° da Lei Complementar n° 817/2017 e o art. 4° da Lei Complementar 625/2009, em conjunto com o SECRETARIO
MUNICIPAL DE ADMINISTRAGAO E PATRIMONIO, através da Diretoria de Licitagdes e Contratos, e com o SECRETARIO
MUNICIPAL DA FAZENDA, através da Contadoria-Geral do Municipio,

Considerando a economicidade e a racionalizagéo de recursos, prazos e continuidade dos servigos;

Considerando a necessidade de se verificar a congruéncia entre os valores registrados no Sistema de Gestdo de Materiais e
os estoques fisicos existentes, bem como a fidedignidade da informag&o contabil;

Considerando a implantagéo do Sistema de Custos no Municipio;

Considerando a importancia de padronizagdo dos procedimentos das atividades relacionadas ao controle, guarda, registro e
mensuragéo dos Estoques de Materiais do Municipio;

Considerando a parametrizagdo do fluxo dos Processos Operacionais com o Sistema de Gestao de Materiais;

Considerando a normatizagdo dos procedimentos Contabeis relativos aos estoques através da Portaria STN 878/2018
elaborada com base na Norma Brasileira de Contabilidade e Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico (MCASP);
Considerando as exigéncias dos Orgaos de controle para fins de prestacéo de contas;

Considerando a relevancia de subsidiar as tomadas de deciséo;

Considerando a importancia do conhecimento do estado de manutengéo e conservagéo dos depositos e materiais;
Considerando, ainda, as averiguagdes da responsabilidade dos agentes encarregados pela guarda dos materiais;

DETERMINAM:

CAPITULO |
DISPOSIGOES INICIAIS

Art. 1° Fica estipulada a realizagéo do Inventario de Estoques de Materiais em todos os Almoxarifados e Subalmoxarifados
dos Orgdos e Entidades da Administragdo Direta e Indireta do Municipio de Porto Alegre nos Termos desta Instrugdo
Normativa.

§ 1° A realizagéo do Inventario ficara a cargo de cada Orgdo municipal em relagdo aos Almoxarifados e Subalmoxarifados
pertencentes a sua estrutura, com periodicidade minima anual.

§ 2° O Inventario periddico, quando anual, sera realizado preferencialmente no dltimo trimestre de cada Exercicio.

§ 3° Cada Orgao municipal podera efetuar Inventarios de estoques eventuais, conforme disposto no CAPITULO V.

Art. 2° Para cumprimento do disposto no caput do artigo anterior, devera ser publicada Portaria contendo:

| - Cronograma do Inventario;

Il - Composigdo da Comissdo Inventariante de Estoques, com a designagdo de Inventariantes e, dentre estes, o
Coordenador;

Il - Locais de realizagdo do mesmo.

§ 1° Compete ao Coordenador da Comissao:

| - Planejar e coordenar a realizagdo do Inventario, em conjunto com os inventariantes;

Il - Verificar se as contagens estdo sendo realizadas adequadamente;

Il - Decidir sobre a necessidade de recontagem de itens;

IV - Elaborar as Atas inicial e final de Inventario.

§ 2° Todos os membros da Comisséo Inventariante deveréo estar identificados durante as atividades do Inventario.

§ 3° Podera ser editada Portaria designando servidores para auxiliar no Processo de contagem, os quais nao fardo parte da
Comissao Inventariante.

§ 4° O Chefe imediato do Almoxarifado e Subalmoxarifado, ou qualquer outro integrante que opere com os materiais, s6
podera participar do grupo de contagem ou da Comissdo Inventariante se compuser dupla com servidor ndo lotado no
Almoxarifado ou Subalmoxarifado objeto da contagem.

§ 5° A Coordenagéo da Comisséo Inventariante ndo podera ser atribuida a servidor vinculado diretamente ao Almoxarifado
objeto do Inventario.

Art. 3° Nos servigos cadastrados no sistema GMAT como Subalmoxarifados, é dispensada a criagéo da Portaria prevista no
artigo anterior.

§ 1° O cronograma e a composigéo da equipe inventariante deverdo ser pactuados através de Ata de reunido de equipe a ser
anexada em Processo SEI especifico.

§ 2° E dispensada a abertura de Processo SEI especifico nos casos em que o sistema GMAT permitir o registro do
cronograma e a composigdo da equipe inventariante.

Art. 4° Para fins desta Instrugdo Normativa, serdo utilizadas as seguintes defini¢des:

| - GMAT: Sistema de Gestao de Materiais, oficial e de uso obrigatério no Municipio de Porto Alegre;

Il - SEI: Sistema Eletronico de Informagdes, utilizado para o tramite de Processos dentro do Municipio de Porto Alegre;

Il - Inventério periédico: levantamento anual ou semestral de todos os bens armazenados em estoque, a fim de verificar sua
existéncia fisica, bem como apurar divergéncias entre as quantidades existentes e as registradas no GMAT;

IV - Inventario eventual/pontual: efetuado quando verificada a necessidade de contagem especifica de determinados itens;

V - Chefe, Gerente ou Responsavel do Almoxarifado/Subalmoxarifado: Responsavel imediato pelo respectivo setor de
Almoxarifado ou Subalmoxarifado;
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VI - Coordenador-Geral do Almoxarifado: Responsavel geral por um ou mais Almoxarifados;
VIl - Inventario inicial: levantamento de bens existentes quando da criagdo de Unidade ou Almoxarifado ou por ocasido da
implantagdo do sistema GMAT em determinado local;
VIII - Lista de Contagem: Documento preferencialmente gerado pelo GMAT para a conferéncia dos estoques pelas equipes
de contagem, o qual contera:
a) codigo de cada material;
b) descrigdo do material;

) localizag@o, se disponivel;
) Unidade de medida;
) lote, se disponivel;
f) validade, se disponivel;
g) quantidade (em branco);
IX - Ata inicial de Inventario: Termo de Abertura do Inventario, onde sera detalhado o planejamento do Inventario, com os
procedimentos a serem realizados, em conformidade com esta Instrugdo Normativa, seguidos da assinatura de todos os
membros da Comissao Inventariante;
X - Ata final de Inventario: Termo de Encerramento do Inventario, com a declaragdo do término das atividades, a data, a
assinatura de todos os membros da Comisséo Inventariante e os seguintes Relatérios anexos:
a) Relatdrio Final de Estoques: Relatdrio detalhado, preferencialmente conforme item VIII, de todos os itens em estoque, com
os respectivos saldos apurados em cada contagem, se houver mais de uma;
b) Relatério de Variagdo de Estoques: Relatério contendo todos os itens que apresentaram divergéncia entre os quantitativos
existentes no GMAT e o que foi verificado na(s) contagem(ns);
c) Relatério de Ajustes: Relatdrio com todos os ajustes efetuados no GMAT para adequar seu saldo fisico ao que foi
verificado no Inventario;
XI - Metodologia ABC: agrupamento de itens de acordo com o seu custo;
XII - Curva ABC: critério para ajuste de divergéncias entre a apuragao fisica e os quantitativos existentes no GMAT;
XIII - Almoxarifado: Unidade de custo que recebe itens através de Nota Fiscal/Nota de Recebimento e que distribui para os
Subalmoxarifados ou Unidades consumidoras os itens em estoque;
XIV - Subalmoxarifado: Unidade administrativa que apenas recebe itens de um Almoxarifado, ndo efetuando o recebimento e
ainclusdo de Notas Fiscais.
§ 1° O Relatério de Ajustes previsto na alinea "c" do inciso X devera ser acompanhado de justificativa pormenorizada do
Responsavel, bem como apuradas as causas das divergéncias.
§ 2° Os Relatdrios previstos nas alineas "a", "b" e "c" do inciso X poderdo ser apresentados de maneira unificada e advir do
sistema GMAT.
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Art. 5° A curva ABC pode ser utilizada como critério de avaliagdo das divergéncias entre a apuragao fisica e os quantitativos
existentes no GMAT.

§ 1° Para fins do disposto no caput, sdo considerados os seguintes percentuais de quantitativos:

| - 01% para itens da Curva A;

Il - 02% para itens da Curva B;

Il - 05% para itens da Curva C.

§ 2° O célculo das quantidades referentes aos limites percentuais a que se refere o paragrafo anterior se dara com base no
consumo médio mensal do item em determinado Almoxarifado/Subalmoxarifado e sua respectiva classificagdo da Curva ABC,
conforme estabelecido no Anexo | desta Instrugdo Normativa.

§ 3° As quantidades divergentes devem ser calculadas de maneira total, independente de lote, e confrontadas com as
quantidades maximas aceitaveis, calculadas na forma do § 2° para fins de avaliagdo.

CAPITULO Il
INVENTARIO INICIAL

Art. 6° O Inventario inicial objetiva a correta inser¢do de dados no GMAT quando da criagdo de Unidade ou Almoxarifado ou
da implantagéo do sistema GMAT em determinado local.

§ 1° O Inventario inicial ocorrera apenas uma vez. Os que o seguirem serao considerados periddicos ou eventuais.

§ 2° A realizagdo do Inventario inicial serd de responsabilidade do Coordenador-Geral da Unidade ou Almoxarifado, que
designara a equipe de contagem para auxiliar no Processo.

Art. 7° Devera ser aberto Processo SEI para tratar do Inventario inicial.
Paragrafo unico. Ao Processo deverdo ser anexados:

| - Despacho com a designagéo da equipe;

Il - Ata inicial de Inventario;

Il - Ata final de Inventario com o Relatério Final de Estoques.

Art. 8° O Inventario inicial devera observar o seguinte:

| - contagem efetuada em duplas;

Il - realizagdo de no minimo duas contagens;

Ill - os quantitativos de materiais serdo preenchidos manualmente em planilha ou diretamente em programa aplicativo de
Inventario inicial do GMAT, se este estiver disponivel;

IV - os itens divergentes serédo objeto de novas contagens até que se obtenham pelo menos duas contagens iguais;

V - apés o término das contagens, os dados finais serdo inseridos no sistema GMAT.

Paragrafo unico. Cada recontagem devera ser efetuada por duplas diferentes das que efetuaram as contagens anteriores.

Art. 9° Nos Subalmoxarifados, o ato de recebimento e conferéncia da primeira requisicdo de materiais podera ser
considerada como o Inventario inicial.

CAPITULO Il
PROCEDIMENTOS GERAIS DE INVENTARIO PERIODICO NOS ALMOXARIFADOS

Art. 10 Durante a realizagéo do Inventario periédico, o sistema GMAT sera bloqueado para movimentagdes de materiais nos
respectivos Almoxarifados.

Paragrafo unico. Caso haja necessidade inadidvel de entrega ou recebimento de materiais durante o periodo de Inventario,
os responsaveis pelo Almoxarifado fardo a movimentagdo mediante a emissdo de documentos fisicos, os quais serdo
registrados no sistema ap6s o término do Inventario e fardo parte do Relatério final.

Art. 11 Devera ser aberto, dentro de cada Orgéo, um Processo SEI em que tramitara o Inventario.
Paragrafo unico. Ao Processo deverdo ser anexadas:

| - Portaria, conforme estabelecido no art. 2°;

Il - Ata inicial de Inventario;

Il - Ata final de Inventario e respectivos Relatérios.

Art. 12 A metodologia da realizagdo do Inventario periddico ficara a cargo de cada Coordenador e obedecera ao seguinte:

| - A contagem sera efetuada preferencialmente em duplas;

Il - Os quantitativos de materiais serdo preenchidos manualmente em planilha auxiliar gerada no sistema GMAT ou
diretamente em programa aplicativo de Inventario do GMAT, se este estiver disponivel;

Ill - Apés o preenchimento e transcrigdo (para o sistema) da planilha auxiliar ou por meio do programa aplicativo, sera
confirmada a efetivagédo da primeira contagem dos itens;

IV - Encerrada a primeira contagem, o sistema apresentara um novo Relatério somente com os itens divergentes, que serdo
objeto de uma segunda contagem, em procedimento analogo ao da primeira contagem;

V - Ap6s o encerramento da segunda contagem, caso ainda persistam divergéncias com o sistema, poderao ser efetuadas
novas contagens, a critério do Coordenador. Recomenda-se, para os casos de sucessivas divergéncias, um nimero minimo
de duas contagens coincidentes;

VI - O Inventario sé podera ser finalizado apés sanadas todas as divergéncias entre as contagens realizadas e efetuados
todos os ajustes no sistema GMAT;

VIl - A ata final do Inventario devera ser apresentada conforme prazos definidos no cronograma de encerramento do
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exercicio, previamente estabelecido, juntamente com os seus Relatdrios anexos.

§ 1° Cada recontagem devera ser efetuada por pessoas ou duplas diferentes das que efetuaram as contagens anteriores.

§ 2° Se o procedimento previsto no paragrafo anterior for impraticavel ou incerto, as duplas poderdo se repetir, mediante
justificativa do Coordenador.

§ 3° Poderdo ser feitas, a cargo do Coordenador da Comissao, duas contagens para todos os itens inventariados.

§ 4° Apos o término das contagens, eventuais diferengas serdo investigadas em nivel administrativo, e os ajustes fisicos
realizados pelo Responsavel imediato no GMAT, conforme estabelecido no inciso VI do caput, devidamente justificados na
Ata Final de Inventario.

§ 5° Os registros dos ajustes fisicos de que trata o paragrafo anterior deverdo ser autorizados ou ratificados pelo Ordenador
de Despesas, mediante Despacho no Processo SEI correspondente.

§ 6° Os registros dos ajustes a que se refere o § 4° deverdo conter o nimero do Processo SEI correspondente ao Inventario
no campo “Observagao” da respectiva fungdo do GMAT.

CAPITULO IV
PROCEDIMENTOS GERAIS DE INVENTARIO PERIODICO NOS SUBALMOXARIFADOS

Art. 13 A realizagdo de Inventarios periddicos nos Subalmoxarifados ficara a critério do Chefe maximo da respectiva Pasta,
salvo determinagdo da Controladoria-Geral do Municipio.

Art. 14 Durante a realizagéo do Inventario periédico, o sistema GMAT sera bloqueado para movimentagdes de materiais nos
respectivos Subalmoxarifados.

Paragrafo Unico. Caso haja necessidade inadiavel de entrega ou recebimento de materiais durante o periodo de Inventario,
os responsaveis pelo Almoxarifado fardo a movimentagdo mediante a emissdo de documentos fisicos, os quais serdo
registrados no sistema ap6s o término do Inventario e fardo parte do Relatério Final.

Art. 15 Devera ser aberto, dentro de cada Orgéo, um Processo SEI em que tramitara o Inventario.

§ 1° Ao Processo deverao ser anexados:

| - Cronograma e a composigéo da equipe inventariante;

Il - Ata Inicial de Inventario;

Il - Ata Final de Inventario e respectivos Relatorios.

§ 2° E dispensada a abertura de Processo SEI especifico nos casos em que o sistema GMAT permitir o registro dos itens
previstos no paragrafo anterior.

Art. 16 A metodologia da realizagdo do Inventario periddico ficara a cargo de cada Coordenador e obedecera ao seguinte:

| - A contagem sera efetuada preferencialmente em duplas;

Il - Os quantitativos de materiais serdo preenchidos manualmente em planilha auxiliar gerada no sistema GMAT ou
diretamente em programa aplicativo de Inventario do GMAT, se este estiver disponivel;

Ill - Apés o preenchimento e transcrigdo (para o sistema) da planilha auxiliar ou por meio do programa aplicativo, sera
confirmada a efetivagéo da primeira contagem dos itens;

IV - Encerrada a primeira contagem, o sistema apresentara um novo Relatério somente com os itens divergentes, que serdo
objeto de uma segunda contagem, em procedimento analogo ao da primeira contagem;

V - Apés o encerramento da segunda contagem, caso ainda persistam divergéncias com o sistema, deverao ser efetuadas
novas contagens. Recomenda-se, para os casos de sucessivas divergéncias, um ndmero minimo de trés contagens;

VI - O Inventario sé podera ser finalizado apés sanadas todas as divergéncias entre as contagens realizadas e efetuados
todos os ajustes no sistema GMAT;

VII - O Relatério Final do Inventario devera ser apresentado juntamente com os demais Relatérios anexos.

§ 1° Cada recontagem devera ser efetuada por duplas diferentes das que efetuaram as contagens anteriores.

§ 2° Se o procedimento previsto no paragrafo anterior for impraticavel ou incerto, as duplas poderdo se repetir, mediante
justificativa do Responsavel pelo Subalmoxarifado.

§ 3° Poderdo ser feitas, a cargo do Responsavel pelo Subalmoxarifado, duas contagens para todos os itens inventariados.

§ 4° Apos o término das contagens, eventuais diferencas serdo investigadas em nivel administrativo, e os ajustes fisicos
realizados pelo Responsavel no GMAT, conforme estabelecido no inciso VI, devidamente justificados na ata final de
Inventario.

§ 5° Os Relatodrios dos ajustes efetuados deverdo ser enviados para ciéncia do Ordenador de Despesas Responsavel pelo
Almoxarifado mediante Processo SEI especifico.

§ 6° Os registros dos ajustes a que se refere o § 4° deverdo conter o nimero do Processo SEI correspondente ao Inventario
no campo “Observagao” da respectiva fungdo do GMAT.

) CAPITULO V
INVENTARIOS EVENTUAIS NOS ALMOXARIFADOS E SUBALMOXARIFADOS

Art. 17 A qualquer tempo, por determinagéo da Autoridade Competente em cada Orgao ou por iniciativa do Responsavel pelo
Almoxarifado ou Unidade, podera ser realizado Inventario eventual, com o objetivo de manter a confiabilidade dos saldos ou
apurar possiveis divergéncias em itens especificos.

§ 1° A realizagdo de Inventarios Eventuais ndo podera ser feita em intervalo inferior a 30 dias contados do ultimo Inventario
Eventual sobre os mesmos itens.

§ 2° Os Inventarios Eventuais poderdo seguir a metodologia aplicada aos Inventarios Periddicos, dispensando-se a
elaboragdo de Atas, a publicagdo de Portarias e a abertura de Processo SEIl, exceto se por determinagéo do titular da
respectiva Pasta.

§ 3° Com periodicidade maxima quadrimestral, devera ser enviado, para ciéncia, ao Ordenador de Despesas Responsavel
pelo Almoxarifado, via Processo SEI, Relatério compilado com os ajustes totais e monetarios dos itens que sofreram ajuste,
com justificativa pormenorizada, além de apuradas as causas das divergéncias.

Art. 18 Para apuracéo e registro das divergéncias encontradas em Inventarios Eventuais, podera ser utilizada a metodologia
ABC, conforme disposto no artigo 5°.

§ 1° Os ajustes das divergéncias encontradas dentro das porcentagens maximas a que pertence o item na curva ABC
poderdo ser realizados pelo Responsavel imediato da Unidade.

§ 2° Os ajustes referidos no paragrafo anterior ndo podem ultrapassar, em periodo inferior a 30 dias, os valores calculados
para as respectivas curvas.

§ 3° Os responsaveis por cada Almoxarifado ou Subalmoxarifado poderdo delegar a operacionalizagao de ajustes no sistema
GMAT.

§ 4° Divergéncias verificadas acima dos limites da Curva ABC deverao estar registradas em Relatério para apreciagcdo do
Chefe, Gerente ou Responsavel do Almoxarifado/Subalmoxarifado e anexadas em Processo SEI para autorizagéo de ajustes
pelo Coordenador-Geral do Aimoxarifado ou Responsavel designado.

§ 5° Quaisquer ajustes efetuados com base neste artigo deveréo observar o disposto no § 3° do artigo 17.

§ 6° Havendo funcionalidade no sistema GMAT, os ajustes previstos neste artigo serdo compilados mensalmente.

Art. 19 Os Orgdos que optarem por ndo utilizar a metodologia ABC poderdo definir, em ato préprio da Autoridade
Responsavel, os limites de algada para ajustes de estoques em Inventarios pontuais, respeitado o disposto no § 3° do artigo
17.

_ CAPITULOVI
OPERAGOES DE AJUSTE DE ESTOQUES

Art. 20 Quando houver necessidade de ajustes nos quantitativos ou valores, como os decorrentes de equivocos de
langamento ou mudancgas de Unidades de medida, serdo utilizadas as operagdes de Ajuste Fisico e Ajuste Financeiro.

§ 1° Todas as operagdes de ajuste deverdo ser justificadas no campo préprio de GMAT, com a informagdo detalhada do
motivo.

§ 2° Com periodicidade maxima quadrimestral, devera ser enviado, para ciéncia, ao Ordenador de Despesas Responsavel
pelo Almoxarifado, via Processo SEI, Relatério compilado com os ajustes totais e monetarios dos itens que sofreram ajuste
previsto no caput deste artigo.

§ 3° Compete ao Chefe, Gerente ou Responsavel do Almoxarifado/Subalmoxarifado o envio dos Relatérios conforme disposto
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no paragrafo anterior.

CAPITULO VI
DISPOSIGOES GERAIS

Art. 21 Quando os estoques forem adquiridos por meio de transagédo sem contraprestagéo, o custo deve ser mensurado pelo
seu valor justo (mercado) na data de seu recebimento.

§ 1° Ainda que nao haja documento comprobatério do seu valor, nenhum item podera ser inserido no GMAT com valor que
ndo guarde qualquer correspondéncia com o valor justo (de mercado), salvo ajuste de quantitativos para corregdo de
langamento anterior.

§ 2° Ocorrendo o recebimento de itens sem qualquer informacéo de valor, a Unidade cadastradora devera buscar a melhor
estimativa possivel com base em pesquisas de mercado de géneros similares ou com finalidades préximas daquela que se
pretende dar a tais itens.

Art. 22 O registro de operagdes de entradas e saidas de materiais devera ser efetuado, caso a caso, conforme finalidade
estabelecida no Manual disponivel no sistema GMAT.

Art. 23 Compete 8 PROCEMPA a funcionalidade do sistema GMAT, para atendimento desta Instrugdo Normativa.

Art. 24 A Contadoria-Geral do Municipio sera responsavel pelo registro contabil e mensuragdo dos estoques, através da
Divisdo de Contabilidade-Geral.

Art. 25 Compete a Controladoria-Geral do Municipio, através da Divisdo de Auditoria-Geral, acompanhar e avaliar os fluxos
previstos nesta Instrugdo Normativa, inerentes as atividades de controle interno, e recomendar medidas voltadas ao seu
aperfeigoamento.

Art. 26 Permanecem vigentes outras normas internas sobre procedimentos de Inventario naquilo que nao conflitarem com
esta Instrucdo Normativa.

Art. 27 Esta Instrugdo de Normativa entra em vigor na data de sua publicagéo.
Porto Alegre, 29 de outubro de 2021.

GUSTAVO FERENCI, Secretario Municipal de Transparéncia e Controladoria.
3 RODRIGO SARTORI FANTINEL, Secretario Municipal da Fazenda.
ANDRE LUIS DOS SANTOS BARBOSA, Secretario Municipal de Administragdo e Patrimonio.

. ANEXO |
METODO DE CALCULO DA CURVA ABC

O célculo para definigdo da curva a que pertencera cada item de estoque sera realizado da seguinte forma:

| - Multiplica-se o prego do item pela quantidade média mensal de consumo em determinada Unidade consumidora, obtendo-
se o valor financeiro do consumo médio mensal;

Il - Ordenam-se os itens em ordem decrescente de valores de consumo médio mensal;

IIl - O consumo médio mensal de cada item é somado ao consumo de todos os itens acima dele (cujo consumo € superior);

IV - A divisdo da soma dos consumos médios mensais, obtida no inciso anterior, pelo valor total de consumo médio mensal
de todos os itens da Unidade consumidora indicara quais itens pertencem a cada curva, da seguinte forma:

a) Curva A — até 70% da soma dos maiores consumos médios mensais;

b) Curva B — acima de 70% até 90% da soma dos maiores consumos médios mensais;

c) Curva C — acima de 90% até 100% da soma dos maiores consumos médios mensais.
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