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PROCEDIMENTOS PARA ALTERACOES E INCLUSOES

1. FINALIDADE

Regulamentar os procedimentos para o uso, alteragdes e inclusbes no Catalogo de
Materiais Permanentes conforme as modificagdes do mercado e novas demandas
do municipio.

2. OBJETIVOS

2.1 Padronizar as solicitagdes de alteracdes e inclusbées no Catalogo de Materiais
Permanentes.

2.2 Instituir o uso de formularios para realizacao de solicitagdo de alteragbes e
inclusbes no Catalogo de Materiais Permanentes.

3. DAS DEFINIGOES
Para efeitos desta Instrucao Normativa, define-se:

Item: conjunto completo das informagdes fornecidas para alteragdo ou inclusao,
envolvendo a descricdo basica e a especificacao;

Descricao Basica: refere-se ao item, sem a especificagao;
Exemplo: "Mesa de Reunido Redonda MDF 5 Lugares”;

Descricdo Genérica: A primeira informagdo langada no cadastro do item.
Descreve de forma direta o objeto, sem descricao que o caracterize;

Exemplo 1: Na descrigao basica "Mesa de Reunido Redonda MDF 5 Lugares",
a palavra "Mesa" representa a descricdo genérica;

Exemplo 2: Na descricdo basica "Televisor Led 43 Polegadas", a palavra
"Televisor" representa a descrigdo genérica;

Tipo/Modelo: Descreve as formas e componentes principais que caracterizam a
descricdo genérica;

Exemplo 1: Na descrigao basica "Mesa de Reunido Redonda MDF 5 Lugares",
a expressao "de Reunido Redonda" representa o tipo/modelo;
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Exemplo 2: Na descrigdo basica "Televisor Led 43 Polegadas", a expresséo
"Led 43 Polegadas" representa o tipo/modelo;

Material: Diz respeito aos principais materiais predominantes ou caracterizadores
do objeto;

Exemplo 1: Na descri¢cdo basica "Mesa de Reunido Redonda MDF 5 Lugares”,
a palavra "MDF" representa o material predominante;

Exemplo 2: Na descri¢ao basica "Cadeira Giratéria com Bragco em Courino”, a
palavra “Courino” representa o material predominante;

Capacidade: Refere-se a quantidade de compartimentos principais, volume, carga
suportada, entre outros;

Exemplo 1: Na descrigao basica "Armario Alfo MDF 2 Portas”, a expressao “2
Portas” representa a capacidade;

Exemplo 2: Na descrigcdo basica "Mesa de Reunido Redonda 5 Lugares”, a
expressao “5 Lugares” representa a capacidade;

Especificagdo: As caracteristicas técnicas de fabricagcdo, composicdo dos
materiais, dimensdes e medidas gerais e dos materiais empreendidos, fungdes,
regulagens, poténcia, componentes, acessorios e demais informagdes. Exemplos
detalhados encontram-se disponibilizados no Anexo I;

Bem de Uso Comum: Refere-se a mobiliarios, aparelhos e equipamentos
utilizados por diversos Setores e Unidades da Prefeitura os quais ndo possuem
necessidade e atribuicdo especificos para aquisi¢ao, distribuicdo e manutencgao.

4. DOUSO

4.1 O setor de Patrimbnio sera o responsavel pela gestdo e atualizacdo do
Catalogo de Materiais Permanentes.

4.2 Toda aquisicdo de material permanente devera ser proveniente de item no
Catalogo de Material Permanente.

4.3 As aquisi¢cdes deverao derivar das especificagdes ja cadastradas no catalogo,
com intuito de padronizar, simplificar e agilizar os processos do municipio.
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4.4 O setor de Patrimébnio realizara, a cada exercicio, atualizagdes nos cadastros
de Bens de Uso Comum, conforme pesquisas de mercado e necessidades do
municipio.

4.5 Considerando o Decreto Municipal n° 3.833/2019, atualizagbes e
padronizagbes em bens classificados como médico-hospitalar, laboratério,
odontoldgico, veterinario, obra, frota e tecnologia da informagédo serdo
efetuadas por meio de Servidores técnicos qualificados, conforme necessidade
do Setor de Patriménio.

5. DA ALTERACAO

5.1 Para qualquer necessidade de alteracdo dos itens, sera necessario o
preenchimento do formulario de Alteragdo por gestor de contratos da area
interessada e posterior envio ao Setor de Patrimébnio.

5.2 Toda solicitagdo de alteragcao devera ser devidamente justificada, podendo ser
motivada por: atualizagdo com o mercado, disponibilizagdo de nova tecnologia,
melhoria de qualidade e adequacao a necessidade do setor.

5.3 Exemplos de motivagcbes que justificam uma alteragdo encontram-se
disponibilizados no Anexo I.

5.4 O formulario de alteragao encontra-se disponibilizado no Anexo Il.

6. DAINCLUSAO

6.1 Identificando a auséncia do item necessario a demanda, a inclusdo devera ser
solicitada ao Setor de Patriménio mediante o preenchimento do formulario de
Inclus&o por gestor de contratos da area interessada.

6.2 A solicitacdo de inclusdo devera ser devidamente justificada, sendo motivada
por necessidade coerente ao uso pela Prefeitura.

6.3 Exemplos de motivagdbes que justificam uma inclusdo encontram-se
disponibilizados no Anexo I.

6.4 Ao preencher o formulario de inclusdo, é indispensavel informar a descrigao
basica e a especificagdo do prospectivo item.

6.5 O formulario de inclusdo encontra-se disponibilizado no Anexo llI.
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7. DAS DISPOSICOES FINAIS

7.1 O Setor de Patrimbnio, adotando critérios de gestao patrimonial, podera decidir
pela inclusdo de um novo cadastro em detrimento da alteragédo do existente.

7.2 As solicitagbes de alteracdo ou inclusdo somente serdo atendidas mediante
cumprimento de todas as exigéncias da presente Instrugdo Normativa e por
meio dos formularios contidos nos Anexos Il e Il

7.3 Solicitacbes que nao estejam assinadas por gestor de contratos serao
desconsideradas.

8. ANEXOS
Séo partes integrantes desta Instrugao os Anexos |, Il e Il que a acompanham.
Esta Instrucdo Normativa entra em vigor a partir da data de sua publicagao,

ficando revogadas as disposi¢cdes em contrario.

Lagoa Santa, 25 de janeiro de 2021.

NOME / SERVIDOR ASSINATURA

GUILHERME DE ALMEIDA FERREIRA

i e
esponsave Representante do Setor de Patriménio

JOSE LEOPOLDO MELO CORREA
Coordenador do Nucleo de Inovagao
Tecnoldgica
GUSTAVO HENRIQUE XAVIER
TORRES
Nucleo de Inovagao Tecnoldgica

Validagao

PATRICIA SIBELY D' AVELAR

A 3 . . N
provagao Secretaria Municipal de Gestéo
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ANEXO |
Exemplos de Descrigao e Especificagcao
DESCRIGAO BASICA
DESCRIGAO GENERICA TIPO/MODELO MATERIAL CAPACIDADE
ARMARIO ALTO ACO 2 PORTAS

ESPECIFICAGAO

Portas de abrir; Construido com chapa de ago, com duas portas pivotantes e 04 prateleiras formando 05 vaos
com alturas ajustaveis de 5 em 5cm; Os componentes ou partes do armario com as quais o usuario entra em
contato durante o uso normal ndo devera possuir rebarbas ou cantos vivos; As partes soldadas devem estar
isentas de respingos e imperfeicdes; Devem possuir suficiente resisténcia mecénica e estabilidade para
atender suas fungdes; Prateleiras e portas devem possuir dobramento duplo em todo seu perimetro; As pegas
constituintes do corpo devem ser soldadas; Na zona central da parte interna de cada porta deve haver um
reforgo soldado;

1) ACESSORIOS: Cada porta deve ser dotada de trés dobradigas com 75mm de altura; As macanetas devem
ser metalicas, de liga ndo ferrosa com acabamento cromado/niquelado; O sistema de travamento deve ser o
de cremona; As portas devem ser dotadas de fechaduras com tambor cilindrico de no minimo quatro pinos e
as chaves devem ser em duplicata;

II) DIMENSOES: Os armérios devem possuir as seguintes dimensées: 2,00 x 0,50 x 0,9m (AxPxL);
Especificagdo do material empregado: As chapas devem ser feitas em agco 1010/1020 conforme ABNT NBR
6006:19080 (NB 82:1980) - Ago para corpo e portas: chapa de ago laminada a frio com no minimo 0,75mm de
espessura; Prateleiras: chapa de ago laminada a frio com no minimo 0,90mm de espessura; Reforcos: Perfil
em U em chapa de ago laminada a frio com no minimo 0,90mm de espessura;

IIl) REQUISITOS DE RESISTENCIA E ESTABILIDADE: O arméario ndo deve apresentar fratura, deformacdes
maiores que as especificadas, afrouxamento ou soltura de qualquer um de seus componentes ou juntas;
Deve se manter estavel mesmo em condi¢des de uso, eventualmente, anormais; Dotado ainda de ponteiras
niveladores de piso; Com tratamento anticorrosivo; Pintura eletrostatica em p6 hibrida na cor cinza padrao;

Garantia minima de 12 meses.

DESCRIGAO BASICA

DESCRI(}AO GENERICA TIPO/MODELO MATERIAL CAPACIDADE
(auséncia de capacidade
CONJUNTO ESCOLAR INFANTIL AMARELO MDF caracterizadora)
ESPECIFICA(}AO

Conjunto escolar infantil amarelo; Conjunto individual - atendimento ao aluno com estatura aproximada de
1,19m a 1,42m; Composto de 1 mesa e 1 cadeira; Mesa individual: tampo em MDP ou MDF, montado sobre a
estrutura tubular de ago; Com espessura de 18mm, revestido na face superior em laminado melaminico de
alta pressao, 0,8mm de espessura, acabamento texturizado na cor cinza; Cantos arredondados; Dimensdes
aproximadas acabadas 600x450x19,4 mm (LxPxEsp); Topos com acabamento na cor Amarela; Estrutura e
pés confeccionados em tubo de ago; Ponteiras e sapatas injetadas na cor amarela, fixadas a estrutura
através de encaixe; Nas partes metalicas deve ser aplicado tratamento antiferruginoso; Pintura dos elementos
metalicos em tinta em p6 hibrida epodxi/poliéster, eletrostatica, na cor cinza. Porta livros em polipropileno
injetado na cor cinza; Cadeira individual: empilhavel com assento e encosto em polipropileno injetado na cor
amarela; Espessura acabada do assento minima de 9,7mm e maxima de 12mm e espessura acabada do
encosto minima de 9,6mm e maxima de 12,1mm; Fixagao do assento e encosto injetados a estrutura através
de rebites; Ponteiras e sapatas em polipropileno, injetadas na cor amarela; Estrutura tubular de aco;
Dimensdes aproximadas acabadas: 600x450x19,4mm (LxPxEsp); O fornecedor devera apresentar uma
amostra antes da fabricagéo do quantitativo total; Garantia minima de 12 meses.
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DESCRIGAO BASICA
DESCRIGAO GENERICA TIPO/MODELO MATERIAL CAPACIDADE
BEBEDOURO DE COLUNA INOX GALAO 20L

ESPECIFICAGAO

Elétrico; Gabinete em ago inox; Base em plastico polietileno; Com tampa aparador de copos; Base do
aparador de copos e separador de agua em polipropileno; Conexdes hidraulicas internas de material atéxico;
Torneiras em plastico ABS, sendo uma para agua natural e outra para agua gelada; Reservatério de agua em
aluminio com pintura atéxica; Serpentina localizada na parte externa do reservatério; Controlador de
temperatura através de termostato variavel, Acomodar garrafdes de 10 e 20 litros; Gas refrigerante inofensivo
a camada de ozobnio; Certificado pelo Inmetro; Dimensdes aproximadas: 96 x 28 x 35 cm (AxLxP); Garantia
minima de 12 meses.

DESCRIGAO BASICA

DESCRICAO GENERICA TIPO/MODELO MATERIAL CAPACIDADE
APARELHO -
FOTOPOLIMERIZADOR LED SEM FIO ABS 1200 MW/CM
ESPECIFICAGAO

Ponteira condutora de luz em acrilico, possivel de desinfecgdo quimica, com encaixe rigido e giratério de 360°
que permita acesso em todos os quadrantes da boca; Controle de acionamento na prépria pega de mao com
botdo de comando inteligente com fungdes liga/desliga e programagao de tempo; Corpo do carregador em
polimero ABS segundo normas de seguranga elétrica; Sistema de uso em que carga da bateria ndo influencia
na poténcia do Led; Bateria com autonomia de no minimo 2h de tratamento, equivalente a aproximadamente
720 acionamentos de 10s consecutivos; Tempo de Programagéao: 10 a 100 segundos; Poténcia de Luz: >
1.200 mW / centimetros quadrados; Faixa de Luz: 465 - 485 nm; Sinal Sonoro: Bip a cada 10 segundos; Peso
maximo da pega de m&o: 100g; Com protetor ocular; Com ponteira acrilica; Com registro na Anvisa; Tensdo:
Bivolt; Garantia minima de 12 meses.

DESCRIGAO BASICA

DESCRIGCAO GENERICA TIPO/MODELO MATERIAL CAPACIDADE
LEITOR DE CODIGO DE (auséncia de material .
BARRAS 1D COM FIO LASER caracterizador) 200 leituras seg

ESPECIFICAGAO

Leitor mével de cédigo de barras 1D do tipo pistola com fio; Com suporte ajustavel; Leitura laser; Com
indicador sonoro de leitura (ajustavel); Interface USB 2.0; Sem necessidade de instalagado de software; Com
cabo USB com no minimo 1,5m; Acionamento por gatilho; Peso maximo 150g; Compativel com sistema Linux
e Windows (32 e 64 bits) 7, 8, 10 ou superior; Velocidade de leitora: minimo 200 leituras/segundo; Resolugao
minima de 3 mil; Contraste PCS 20%; Angulos aproximados: Skew 45° e Pitch 60°; Garantia minima de 12
meses.
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DESCRIGAO BASICA

DESCRIGAO GENERICA TIPO/MODELO MATERIAL CAPACIDADE
(auséncia de caracteristica que (auséncia de material
PROJETOR identifique tipo/modelo) caracterizador) 3600 LUMENS
ESPECIFICA(}AO

Projetor 3600 Lumens; Resolugdo Nativa: 1920 x 1200 (WUXGA); Contraste: 15000:1; Luminosidade: 3.600
ANSI Lumens em branco e 3.600 ANSI Lumens em cores; Aspecto: 16:10 nativo; Zoom 6ptico manual 1 -
1,2x; Foco manual; Throw Ratio: 1,50 - 1,71; Distancia de projegéo aproximada: 0,90m até 10 m; Tamanho da
Imagem: 30" a 300"; Vida util: 6.000 Horas (Normal), 10.000 Horas (modo de economia de energia); Nivel de
Ruido aproximado: 37 dB (Alto Brilho), 28 dB (Baixo Brilho); Correcao de Trapézio: Vertical automatico: -30 a
+30 graus e Horizontal manual: -30 a +30 graus; Entradas: 01x HDMI, 01x VGA (D-Sub 15 pin), 01x RCA
(Video, Audio L/R), 01x USB Tipo A x 1 (Memoria USB, Wi-fi), 01x USB Tipo B (USB Display, Mouse,
Controle); Com controle remoto, cabo de Tensao:, cabo VGA, bolsa para transporte e manual; Tensao: Bivolt;
Garantia minima 12 meses.

DESCRIGAO BASICA

DESCRIGAO GENERICA TIPO/MODELO MATERIAL CAPACIDADE
HEADSET SEM FIO UHF (auséncia de material
MICROFONE DUPLO caracterizador) 50 METROS
ESPECIFICAGAO

Microfone sem fio UHF duplo, composto por um receptor com duas antenas e dois microfones de cabega
(headset); Com circuito de eliminacédo de ruidos; Com indicador de nivel de carga baixa da pilha; Alcance
maximo de 50 metros (no minimo) sem barreiras; Funcionamento 2x pilhas; Tensao: do receptor Bivolt;
Garantia minima 12 meses.
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Exemplos de Justificativa

ARMARIO ALTO ACO 2 PORTAS

Maganetas em ago descontinuadas. O novo padrao
de mercado sdo maganetas em polimero injetado.

ATUALIZAGAO COM O MERCADO

LEITOR DE CODIGO DE BARRAS1D COM FIO LASER 200 LEITURAS SEG

Leitores passaram a fazer leitura de QR CODE e
possui uso wireless.

NOVA TECNOLOGIA

BEBEDOURO DE COLUNA INOX GALAO 20L

Substituicdo de material do reservatério de agua
MELHORIA DE QUALIDADE (tanque interno) de aluminio com pintura atoxica para
aco inox.

CONJUNTO ESCOLAR INFANTIL AMARELO MDF

Atendimento a ergonomia etaria dos estudantes da

NECESSIDADE DO SETOR L .
rede municipal de ensino.
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ANEXO Il
PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA FORMULARIO DE
CATALOGO DE MATERIAIS PERMANENTES -
Setor de Patrimbnio - SEMGE ALTERACAO

H-nmE:| Ramal:’i
- —

[ Atalizagdo com o mercado

' Mova tecnologia

' Melhoria de qualidade

T Mecessidade do setor

Salicito ALTERACAO do item sdma especificado no Catélege de Materisis Permanentes. Declaro ter ciéncia do disposto na instrugio
Normativa 001/84AT/ 2020 bem como no artige 72, inciso |, pardgrafio 55, do Lei 8.666/53.
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ANEXO IlI

PREFEITURA MUNICIPAL DE LAGOA SANTA
CATALOGO DE MATERIAIS PERMANENTES
Setor de Patrimanio - SEMGE

FORMULARID DE

INCLUSAQ

_—y—

- o [

Descrigio Genérica Tipo/Modelo Material Capacidade
| /| /| /|
Especificagio
Link de referéncia I
JUSTIFICATIVA

Normativa 001/PAT/ 2020 bem como no artige 7=, incisa |, pardgrafio 58, da Lei 8.665/53.
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