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MUNICIPIO DE MACHADO/MG
CONTROLADORIA-GERAL DO MUNICIPIO

INSTRUGCAO NORMATIVA N.° 007 DE 03 DE FEVEREIRO DE 2023

Dispde sobre o procedimento para
cadastro e padronizagcao de produtos e
servicos no ambito da Administragéo
Publica direta do Municipio de
Machado-MG.

O Controlador-Geral do Municipio, no uso das atribuicbes que lhe
conferem o art. 11 da Lei Complementar 193 de 13 de janeiro de 2021, resolve:

CAPITULO |
Disposi¢coes Preliminares

Art. 1° Esta Instrucdo Normativa dispde sobre o procedimento para
cadastro e padronizagdo de produtos e servicos no ambito da Administragcao
Publica direta do Municipio de Machado-MG.

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa aplica-se a:

| - compra, inclusive por encomenda;

Il - locacgao;

Il - prestacdo de servigos, inclusive 0s técnico-profissionais
especializados;

IV - obras e servigos de arquitetura e engenharia;

V - contratagdes de tecnologia da informagao e de comunicagao.

Art. 3° O cadastro e padronizacdo de produtos e servigos tem por
objetivos:

| — proporcionar beneficios intangiveis e melhoria de governanca;

Il = reduzir custos administrativos;

Il — aumentar a produtividade da Administragao;

I\VV — eliminar ou reduzir o uso de descri¢ées genericas,

V — organizar o cadastro de forma centralizada;

VI — normatizar o cadastro de produtos;

VIl — eliminar itens obsoletos.

Art. 4° No cadastro e padronizacdo de produtos e servigos devefao
observados:
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| - a compatibilidade de especificagbes estéticas, técnicas ou de
desempenho;

Il - os ganhos econémicos e de qualidade advindos;

Il - o potencial de centralizacdo de contratacdes de itens padronizados;
e

IV - o nao comprometimento, restrigdo ou frustragdo do carater
competitivo da contratagdo, ressalvada a situagdo excepcional de a
padronizacao levar a fornecedor exclusivo, nos termos do inciso Ill do § 3° do
art. 40 da Lei n°® 14.133, de 2021.

CAPITULO II
Do Procedimento

Art. 5° O procedimento para cadastro e padronizagdo de produtos e
servicos observara as seguintes etapas sucessivas:

| — a unidade requisitante devera realizar estudo prévio acerca dos
principais e necessarios descritivos para a formagao de cada produto e servico,
com vistas para o alcance da maior vantajosidade econdmica,

Il — a unidade requisitante encaminhara a Diretoria de Cotagbes e
Orcamentos, minuta contendo a descri¢cdo e informagdes complementares,
preenchidas em conformidade com a Requisi¢cao de Cadastro e Padronizagao
de Produtos e Servigos; (Anexo |);

Art. 6° Cabera exclusivamente ao servidor ocupante do cargo de Diretor
de Cotacdes e Orcamentos a criagdo do produto/servigo solicitado.

§1° A Diretoria de Cotacées e Orgamentos podera, justificadamente,
remeter a minuta para eventuais aperfeicoamentos ou corregoes;

§2° A Requisicdo de Cadastro e Padronizacdo de Produtos e Servigos
devera ser encaminhada para a Diretoria de Cotacdes e Orgamentos, via
endereco eletrénico, em arquivo digitavel e com a identificagao do responsavel
pela prévia elaboragao da minuta.

§3° O cadastro final do produto sera de responsabilidade da unidade
requisitante, sendo vedadas objecdes posteriores.

Art. 7° Finalizado o cadastro do produto/servigo,, a Diretoria
Cotacbées e Orcamentos encaminhara a unidade requisitante o codigo /& ¢
utilizado pelo respetivo produto/servigo.
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Art. 8° O padrao utilizado na elaboragao do produto/servigo devera ser
compativel para a realizagdo de cotagdes, minutas de Termo de Referéncia e
Minutas de Edital, sendo expressamente vedada sua assimetria.

CAPITULO Il
Das Disposi¢coes Finais

Art. 9° A Controladoria-Geral do Municipio podera expedir orientagées
normativas complementares necessarias para a execugdo desta Instrucao

Normativa.

Art. 10 Os casos omissos decorrentes da aplicagdo desta Instrucao
Normativa serao dirimidos pela Controladoria Geral do Municipio.

Art. 11 Esta Instrugdo Normativa entra em vigor na data de sua
publicagéo.

Machado, 03 de fevereiro de 2023.
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ANEXO |
(MODELO MERAMENTE EXEMPLIFICATIVO)

MUNICiPIO DE MACHADO

(indicar secretaria)

REQUISICAO DE CADASTRO E PADRONIZAGAO DE
PRODUTOS E SERVICOS

A secretaria Municipal de xxxxxxxxx, solicita que seja realizado
cadastro para o seguinte produto/servigo:

NOME DO PRODUTO:

O nome do produto devera ser sucinto, direto e esclarecedor. Evite
generalidades como : “VEICULO AUTOMOTOR”
Sugere-se que a nomenclatura utilizada alcance uma perfeita definicao do
objeto, como por exemplo: “VEICULO DE PASSEIO CATEGORIA
POPULAR” ou “VEICULO UTILITARIO DE PEQUENO PORTE"
Sugere-se também evitar abreviaturas incompreensiveis.

ESPECIALIDADE:

A especialidade do produto € o ramo de seguimento a que ele pertence. Por
exemplo: Servicos de mao de obra exclusiva, materiais de expediente,
| materiais de construgéo...

UNIDADE:

A unidade representa a forma de aquisicdo. Por exemplo: Pacote, Resma
Servico, quilograma, tempo para reparo, Kit, lata, lote, litro...

CLASSIFICACAO ORCAMENTARIA: ( (

A classificagdo orgamentaria representa a categoria a que se encaixa“ﬂ
eventual contratagdo, normatizada principalmente pela Portaria 448/2002 e |
MCASP 2015. As principais sao:
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33 9030 — material de consumo

33 9036 — outros servigo de pessoa fisica

33 9039 — outros servigos de pessoa juridica

44 9051 — obras de engenharia

449052 — material permanente

Para definicao entre material de consumo ou permanente, sugere-se
analisar as seguintes hipoteses:

1. O objeto possui valor agregado?

2. O objeto possui durabilidade média de 2 (dois) ou mais anos?

3. O objeto, se transportado de um lugar para outro, mantém suas
caracteristicas?

Se a resposta para as questdes for SIM, o objeto sera material permanente,
caso contrario, sera de consumo.

Sugere-se, na duvida, consultar ao setor de contabilidade do Municipio.

DESCRICAO COMPLEMENTAR:

A descricdo complementar devera abordar os principais aspectos do
produto ou servico. E neste quesito que vao ser incorporadas as
especificagdes técnicas mais relevantes, como capacidade, poténcia,
tamanho, dimensdes, padroes de qualidade e desempenho.

Aqui deve se evitar padrées exatos, pois podera haver entendimento de
cerceamento da competitividade ou direcionamento durante o certame
| licitatorio.

' Sugere-se que as especificagées estejam acompanhadas das expressoes
“NO MINIMO”, “OU SUPERIOR”, “APROXIMADAMENTE".

Exemplo: “Poténcia de 80 cavalos no minimo”, “Meméria de 16 Gh ou
superior”...

Local e data,

Responsavel pela elaboragéo
Unidade requisitante




