GABINETE DO PREFEITO

INSTRUCAO NORMATIVA N2 001, DE 26 DE FEVEREIRO DE 2026

Apresenta o Catalogo de Bens e Servicos do Municipio
de Luziania e estabelece normas para sua manutengao

e atualizagao.

O PREFEITO DO MUNICIPIO DE LUZIANIA, Estado de Goids, no uso da atribuicdo que Ihe confere

o art. 75, inciso VI, da Lei Organica do Municipio, e considerando:

VI.

A necessidade de estabelecer procedimentos uniformes para a gestdo do Catalogo de
Produtos do Municipio de Luziania-GO;

A importancia do mapeamento e da valoracdo do estoque municipal de produtos, com
vistas a racionaliza¢do das compras, ao aprimoramento do planejamento das aquisi¢des e
ao fortalecimento do controle na dispensacdo de produtos.

A obrigacao contida na Lei Federal n2 14.133, de 12 de abril de 2021, do planejamento e
da padronizacdo como instrumentos de eficiéncia nas contratacdes publicas;

A observancia da Lei n? 4.320, de 17 de margo de 1964, do Manual de Contabilidade
Aplicada ao Setor Publico - MCASP (112 edicdo), das orientacdes do Tribunal de Contas dos
Municipios Goianos — TCMGO e das disposi¢cdes da Portaria STN n2 448, de 13 de setembro
de 2022, que em conjunto estabelecem as normas para classificagdo de despesas,
transparéncia na gestdo de bens, integracdo com sistemas contabeis e padronizacdo de
procedimentos, aplicaveis a classificagdo dos produtos constantes do Catalogo;

A necessidade de garantir a integridade, atualidade e confiabilidade das informacodes
constantes do catdlogo, assegurando sua utilizacdo adequada por todos os dérgdos e
entidades da administracdo municipal;

O compartilhamento do Sistema de Gestdao Municipal Prodata entre os Poderes Executivo
e Legislativo e a necessidade de uniformidade nas descricbes técnicas para fins de

prestacao de contas junto ao TCMGO;
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REGULAMENTA,

CAPITULO |

DISPOSICOES PRELIMINARES

Art. 12 Fica instituido no Municipio de Luziania o Catalogo de Bens e Servicos, entendido como o
instrumento de gestdao administrativa que contém o registro sistematizado e hierarquizado de
todos os produtos (bens e servicos) passiveis de aquisicdo pela administracdo publica municipal,

servindo como base fundamental para a futura padroniza¢do a ser implementada.

Art. 22 O Catalogo entrard em vigor em 12 de margo de 2026, aplicando-se a todos os érgdos e
entidades da administracdo publica direta e indireta do Poder Executivo Municipal, bem como ao
Poder Legislativo, para fins de utilizacdo do Sistema de Gestdo Municipal Prodata ou de qualquer
sistema que venha a substitui-lo, considerando o compartilhamento da base de dados e a
necessidade de uniformidade nas descri¢cdes técnicas dos bens e servicos adquiridos com recursos

publicos municipais.

Art. 32 Para os efeitos desta Instrucao Normativa, consideram-se:

| - Catalogo: o conjunto sistematizado de bens e servicos passiveis de aquisicao pela administracao
municipal, organizado conforme estrutura hierarquica estabelecida nos ordenamentos a respeito
da contabilidade aplicada ao setor publico.

Il - SEPLAN: Secretaria Municipal de Planejamento;

Il - Sistema PRODATA: sistema de gestdao municipal adotado pelo Municipio de Luzidnia-GO, ou
qgualquer outro que o substitua;

IV - Produto: bem ou servico constante do Catdlogo, com suas especificacbes técnicas
padronizadas;

V - Usuario: servidor ou empregado publico municipal habilitado a utilizar o Sistema PRODATA
para consulta e solicitacdo de modificacdes no Catalogo;

VI - Solicitacdo de modificacdes no Catalogo de Bens e Servicos: requerimento formal para

modificacdo do Catdlogo, abrangendo inclusdo, alteracdo, inativacdo ou reativacao de produtos.
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CAPITULO Il

DA ESTRUTURA E CONTEUDO DO CATALOGO

Art. 42 O Catdlogo obedecerad a seguinte estrutura minima:

a)

b)

c)

d)

Cédigo de Identificacdo: sequéncia numérica Unica e imutdvel atribuida a cada produto;
Produto: denominagado sucinta do bem ou servico;

Detalhamento: observacdes quanto ao produto e sua forma de entrega sendo composto
por:

Tipo: nome sucinto acrescido de especificacdes essenciais que o diferenciem de outro
produto com o0 mesmo nome;

Caracteristicas/especificacbes: descricdo dos atributos do bem ou servigo, incluindo
material de fabricacdo, voltagem, compatibilidades necessarias, funcionalidades,
componentes e demais especificacdes técnicas;

Qualidade: requisitos minimos que o bem ou servico deve apresentar para ser considerado
de qualidade aceitdvel, conforme normas técnicas, padrdes de desempenho ou
certificaces aplicaveis;

Validade: prazo de validade exigido no momento da entrega do bem, quando aplicavel,
garantindo a adequacdo para o uso pretendido;

Apresentacgao: indicando para os bens materiais a forma com a qual o bem é fornecido,

especificando embalagem, rotulagem, identificacao, acondicionamento.

Art. 52 O produto presente no Catalogo devera obedecer as seguintes classificagdes:

a)

b)

Em relacdo ao Tipo de Produto, o produto deverd ser classificado em:

Bens mdveis, produtos tangiveis, corpdreos, com existéncia fisica prdpria, que podem ser
movimentados sem perda de suas caracteristicas essenciais ou alteracao de sua natureza,
destinados ao uso ou consumo na prestacao de servicos publicos, com vida Util superior a
dois anos, classificados como Despesas de Capital conforme Lei n2 4.320/64;

Bens imodveis, produtos vinculados ao patriménio publico imobilidrio, compreendendo

terrenos, edificacdes, benfeitorias e construcdes de qualquer natureza, que ndo podem ser
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d)

movimentados sem perda de sua integridade fisica ou altera¢do de sua destinagao original,
sujeitos ao regime juridico especial de afetacdo e desafetacao;

Consumo, produtos tangiveis destinados a manutencdo e funcionamento dos servigos
publicos, com vida util inferior a dois anos, que se extinguem com o primeiro uso ou se
desgastam no decorrer do tempo, classificados como Despesas Correntes conforme Lei n2
4.320/64;

Servicos, atividades ou conjuntos de atividades prestadas por pessoa fisica ou juridica,
mediante remuneragdo, para atender necessidades da administracdo publica,
compreendendo a execucdo de obras, fornecimento de mao de obra especializada, locacado

de bens, consultorias, assessorias e demais presta¢des de natureza nao material.

Em relacdo ao tipo de baixa, todos os produtos, seja bem ou servico, deverdo ser

classificados como “Requisicao”;

Em relacdao a codificagdo da Unidade de Medida: padrao de quantificacdo do produto,
devendo ser:

Dia—d

Hectare — ha

Hora—h

Litro — |

Metro —m

Metro cubico - m3
Metro quadrado - m?
Porcentagem - %
Quilograma — kg
Quildmetro —km

Quilémetro quadrado - km?

m) Semana—s

Praca Nirson Carneiro Lobo n° 34, Centro CEP 72.800-060
(61) 3906-3080 / 3906-3091 CNPJ/MF 01.169.416/0001-09 - SITE: www.luziania.go.gov.br

Pagina 4 de 14



VI.

VII.

VI,

n) Tonelada-—t

o) Unidade —un

b)
c)
d)

e)

Em relagdo ao Padrdo Descritivo, o produto devera ser classificado por sua finalidade para

organizacao institucional das compras publicas;

Em relacdo a classificacdo contdbil, o produto devera ser classificado atendendo as normas
estabelecidas no Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor Publico - MCASP e aquelas
oriundas das normativas do Tribunal de Contas dos Municipios Goianos — TCMGO:

Por Categoria Econ6mica;

Por Grupo de Natureza da Despesa;

Por Modalidade de Aplicacao;

Por Elemento de Despesa;

Por Detalhamento do Elemento de Despesa.

Em relacdo ao Grupo, o produto sera classificado de acordo com a Natureza da Despesa e

o Detalhamento do Elemento da Despesa;

Em relacdo ao Subgrupo, o produto sera classificado por sua Natureza da Despesa e Grupo.
Em hipdtese alguma um mesmo cddigo de produto podera ser classificado em mais de um

Subgrupo.

Em relacdo a Classe, o produto sera classificado de acordo com o grupo de despesa a qual

pertence;

Em relagdo ao Tipo de Classe, o produto serd classificado de acordo com sua Categoria

EconOmica.
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CAPITULO Il

DA COMPETENCIA PARA MANUTENCAO

Art. 62 Compete exclusivamente a Secretaria Municipal de Planejamento - SEPLAN a manutencao,

atualizacdo e gestdo do Catdlogo, por meio de seus servidores designados.

Art. 72 A SEPLAN exercera as seguintes atribuicdes especificas:

VI.

VII.

VIII.

Receber, analisar e processar as Solicitagdes de Alteracao do Catalogo;

Proceder a inclusdo de novos produtos, alteracdo de produtos existentes, inativacdo ou
reativacdo de produtos no Catdlogo;

Validar as especificagdes dos produtos, garantindo a clareza e a adequacao as necessidades
do municipio;

Garantir a conformidade do Catalogo com a legislagao aplicavel, incluindo a Lei Federal n?
4.320/64, o MCASP, as orientacdes do TCMGO;

Manter o histérico completo de todas as alteragdes realizadas no Catdlogo, com registro
de data, responsavel e justificativa;

Capacitar os Usuarios do Sistema Prodata quanto a estrutura, consulta e procedimentos de
solicitacdo de modificacdes no Catdlogo;

Informar a Secretaria Municipal de Administracdo toda alteracdo ndo autorizada no
Catalogo para as devidas providéncias.

Solicitar apoio ao Setor de Contabilidade na classificacdo correta dos produtos;

Estruturar o Plano de Contratacdes Anual — PCA a partir de 2027 com os produtos deste
Catélogo, reservando os cddigos/produtos antigos para os contratos ainda vigentes e
dispensacdo do estoque;

Solicitar a Secretaria Municipal de Administracdo toda alteracdo necessaria junto ao

Sistema de Gestao PRODATA.

Art. 82 E vedado a qualquer outro Orgdo ou Unidade municipal realizar modificacdes diretas no

Catalogo, sendo obrigatério o encaminhamento do formuldrio adequado de solicitacdo de

modificacGes no Catdlogo de Bens e Servicos a SEPLAN, nos termos desta Instru¢cdo Normativa.
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CAPITULO IV

DOS PROCEDIMENTOS PARA ALTERAGCAO

Art. 92 As alteragOes no Catalogo somente poderdo ser realizadas mediante formulario apropriado,
qgue devera ser encaminhada formalmente a SEPLAN por meio do e-mail institucional
planejamento@Iuziania.go.gov.br.
§12 Os pedidos de modificagcdes no Catdlogo de Bens e Servicos deverd conter, no minimo:
I.  Identificacdo completa do Orgdo/Unidade solicitante;
II. Indicacdo do tipo de alteragdo:
a) Inclusdo de novo produto: para itens ndo existentes no Catalogo;
b) Modificacdo de produto existente: para alteracGes de especificagdes, classificacdo ou
unidade de medida de um produto ja catalogado;
c) Inativacdo de produto: para suspensdo tempordria ou permanente da possibilidade de
aquisicao de um produto;
d) Reativacdo de produto inativo: para tornar novamente disponivel um produto previamente
inativado.
lll.  Justificativa pormenorizada para a alteracdo, demonstrando a necessidade dessa
alteracao;
IV.  Especificacdes completas do produto, conforme estrutura detalhada no Art. 42 desta
Instru¢ao Normativa.
§22 Os formularios de modificagcbes no Catdlogo de Bens e Servicos estdo presentes nos anexos
desta Instru¢cdao Normativa, sendo:
I.  Anexo | - Solicitacdo de inclusdo de novos produtos no Catalogo de Bens e Servicos;
II.  Anexo Il - Solicitacdo de alteracdao no Catdlogo de Bens e Servicos;

lll.  Anexo Il - Solicitacdo de inativa¢do/reativacdo de produtos no Catalogo de Bens e Servigos.

Art. 10 Para solicitacdes de inclusdo de novo produto, além dos requisitos do Art. 99, devera ser
apresentada a andlise de similaridade com produtos ja catalogados, demonstrando que o item

proposto ndo possui equivalente ou que o existente ndo atende a necessidade da Unidade
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solicitante;

Art. 11 A inativacdo de produto somente podera ser solicitada quando:
I. O produto deixar de ser fabricado ou fornecido no mercado;
II.  Houver substituto tecnoldgico mais adequado, eficiente ou econémico;
[ll.  Verificar-se descontinuidade de uso ou perda de relevancia para as atividades do
municipio;
IV. Identificar-se inconformidade com normas técnicas atualizadas, requisitos de seguranca ou

legislacdo vigente.

Art. 12 Produtos inativos permanecerdao no Catdlogo com status "Inativo" e ndo poderao ser
excluidos definitivamente do Catdlogo, para que se possa rastrear seu historico de compras e

dispensacdo do estoque.

CAPITULO V
DOS PRAZOS PARA ATENDIMENTO

Art. 13 Recebida o formulario para modificacdo do Catdlogo de Bens e Servicos, a SEPLAN
procederd a analise do pedido no prazo de 2 (dois) dias Uteis, observando o que segue:

§ 12 Constatada incompletude na solicitacdo, a SEPLAN notificard a Unidade solicitante para
complementacao, reiniciando-se a contagem dos prazos apds o recebimento das informacgdes

complementares.

§ 22 Verificada a completude da Solicitacdo, a SEPLAN definird o prazo de atendimento em
conjunto com a Unidade solicitante, considerando:

a. A complexidade e o volume de itens da solicitacdo;

b. A capacidade operacional disponivel da equipe técnica;

c. Ovolume total de solicitacdes em processamento;
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d. As demais atividades e prioridades da Secretaria frente as demandas urgentes;

e. A urgéncia justificada pela Unidade solicitante.

§ 32 Para situagOes que afetem diretamente a continuidade de servigos essenciais, as solicitagdes
poderdo receber tratamento prioritdrio, mediante justificativa técnica apresentada pela Unidade

solicitante e aprovagao do Secretdrio Municipal de Planejamento ou seu substituto legal.

§ 49 Os prazos definidos poderao ser revisados mediante acordo entre a SEPLAN e a Unidade
solicitante, especialmente em caso de:
a. Volume de solicitagGes que ultrapassem a capacidade operacional disponivel da SEPLAN;

b. Necessidades operacionais imprevistas.

CAPITULO VI
DO FLUXO OPERACIONAL NO SISTEMA PRODATA

Art. 14 Todas as movimentacdes do Catalogo no Sistema Prodata obedecerdo ao seguinte fluxo
operacional:

I.  Solicitacdo formal pelo Orgdo/Unidade, via e-mail, 8 SEPLAN;

II.  Recebimento e registro dos pedidos de modificacdao no Catalogo de Bens e Servicos pela
SEPLAN, informando a Unidade o prazo para entrega ou a impossibilidade de atendimento
do pleito;

lll.  Implementac¢do da alteragdo no Catdlogo pela SEPLAN no Sistema PRODATA;

IV.  Notificacdo formal ao 6rgdo ou entidade solicitante sobre o status do pedido de alteracdo;

V.  Registro automatico no Sistema Prodata de todas as etapas e altera¢es no histdrico do

Catalogo.

Art. 15 O Sistema PRODATA devera conter no médulo “Compras e Licitacdes” as seguintes
funcionalidades minimas:

I.  Consultairrestrita de produtos por todos os Usudrios;
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II. Geragdo de relatérios gerenciais sobre os produtos presentes no Catdlogo e suas
movimentagdes;
lll.  Integragdo total dos itens do Catadlogo com a funcionalidade “Plano de Contratagao” — tela

de Cadastro de item do plano de contratagao.

Art. 16 O acesso as funcionalidades de altera¢do e gestdao do Catalogo no Sistema PRODATA sera
restrito aos servidores designados pela SEPLAN, mediante credenciais especificas e controle de

perfil de acesso.

CAPITULO VII
DAS DISPOSICOES GERAIS E TRANSITORIAS

Art. 17 A SEPLAN mantera em arquivo préprio os pedidos de modificacdo do Catalogo de Bens e
Servicos, organizados por Unidade solicitante, assim como as notificacGes realizadas a Secretaria

Municipal de Administracao e ao Setor Contabil.

Art. 18 Os servidores da SEPLAN responsaveis pela gestdo do Catalogo receberdao capacitagao
especifica sobre:
I.  Estrutura e consulta ao Catalogo;
II.  Procedimentos para recebimento e atendimento as solicitagdes de alteragdes;
Ill.  Normas técnicas e legais aplicaveis a classificacdo de produtos;

IV.  Utilizacao das funcionalidades do mdédulo de Catdlogo no Sistema PRODATA.

Art. 19 Eventual substituicdo do Sistema PRODATA por outro sistema de gestao municipal deverd
observar as disposi¢des desta Instrucdo Normativa, garantindo-se a migracao integral do Catalogo,
a manutencdo de seu histérico e a compatibilidade com as classificagcdes e especificacbes aqui

definidas.

Art. 20 As despesas decorrentes da implementacdo e manutencdo desta Instru¢do Normativa
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correrdo por conta de dotagdes orgamentarias préprias da SEPLAN, suplementadas se necessario.

Art. 21 Em relacdo aos bens materiais, sendo classificados como Despesas de Capital ou como
Despesas Correntes, deverao observar a Instru¢gao Normativa n2 001, de 28 de dezembro de 2022,
e suas posteriores alteracdes, quanto a gestdo patrimonial, material e almoxarifado, para sua

aquisicao, movimentagao e baixa.

Art. 22 A Secretaria Municipal de Planejamento - SEPLAN firmarda os entendimentos necessarios
com o Poder Legislativo municipal para garantir a implementacdo uniforme desta Instrucdo

Normativa no Sistema de Gestao Municipal PRODATA compartilhado.

Art. 23 Cabe a SEPLAN a edicdo de atos complementares destinados a orientacdo, padronizacdo e
detalhamento de procedimentos para a fiel execu¢do desta Instrucdo Normativa, a serem

publicados por Portaria.

Art. 24 Esta Instrucdo Normativa entrard em vigor na data de sua publicacdo, produzindo efeitos a

partir de 12 de margo de 2026.

Art. 25 Revogam-se as disposi¢cdes em contrario.

GABINETE DO PREFEITO MUNICIPAL DE LUZIANIA, data da assinatura eletrénica.

Assinado de forma digital por DIEGO VAZ

DIEGO VAZ SORGATTO:03542826111 SORGATTO:03542826111

Dados: 2026.02.26 09:42:35 -03'00'
DIEGO VAZ SORGATTO

Prefeito Municipal de Luzidnia-GO
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ANEXO |

FORMULARIO DE SOLICITAGAO DE INCLUSAO DE NOVOS PRODUTOS NO CATALOGO DE BENS E
SERVICOS

SOLICITAGAO DE INCLUSAO DE NOVOS PRODUTOS NO CATALOGO DE BENS E SERVICOS

ORGAO:

UNIDADE:

Setor solicitante:

Nome do servidor solicitante/Matricula:

A Secretaria Municipal de Planejamento,
Solicito a inclusdo do(s) seguinte(s) produto(s) no Catalogo de Bens e Servicos vigente:

DETALHAMENTO
TIP CARACTERISTIC QUALIDA VALIDA APRESENTAC
o AS [»] DE Ao

TIPO DO NOME DO
PRODUTO PRODUTO

|

D
1
2
3

A inclusdo solicitada se justifica devido

Luziania, de de20_ .

Assinatura/Cargo
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ANEXO Il

FORMULARIO DE SOLICITACAO DE ALTERACAO NO CATALOGO DE BENS E SERVICOS

SOLICITAGAO DE ALTERACAO NO CATALOGO DE BENS E SERVICOS

ORGAO:

UNIDADE:

Setor solicitante:

Nome do servidor solicitante/Matricula:

A Secretaria Municipal de Planejamento,
Solicito a modificacdo do(s) seguinte(s) produto(s) no Catalogo de Bens e Servicos vigente:

Cod. Produto

Produto:

Alteracoes solicitadas:

Detalhamento:

Tipo:

Caracteristicas:

Qualidade:

Validade:

Apresentacao:

Justificativa:

Luziania, de de 20
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Assinatura do solicitante/Cargo

ANEXO Il
FORMULARIO DE SOLICITACAO DE INATIVACAO/REATIVACAO DE PRODUTOS NO CATALOGO
DE BENS E SERVICOS

SOLICITAGAO DE INATIVAGAO/REATIVACAO DE PRODUTOS NO CATALOGO DE BENS E
SERVICOS

ORGAO:

UNIDADE:

Setor solicitante:

Nome do servidor solicitante/Matricula:

A Secretaria Municipal de Planejamento,
Solicito a _(inativacdo ou reativacdo) do(s) seguinte(s) produto(s) no Catalogo de Bens e
Servigos vigente:

Cod. Produto

Produto:

Justificativa:

(escrever os motivos)

Luziania, de de 20

Assinatura do solicitante/Cargo
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